Zarzadzenie Nr Or. 1.120.1. > .2023

Starosty Ostrowieckiego

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ostrowcu

Swigtokrzyskim

Na podstawie art. 5 i art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
( Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pézn. zm. ) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 z p6zn. zm.), zarzadzam

co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim,

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie dwach tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow.

§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Ostrowieckiego.
§4

Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Publikacji Publicznej Powiatu Ostrowieckiego.

§5

Traci moc zarzadzenie nr Or.1.120.1.26.2021 Starosty Ostrowieckiego z dnia 16.04.2021 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim

Ze zmianami.



§6

Traci moc zarzgdzenie nr Or.[.120.1.58.2020 Starosty Ostrowieckiego z dnia 01.10.2020 r.
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w okresie zagrozenia COVID19 w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swictokrzyskim. Starostwa Powiatowego w  Ostrowcu
Swictokrzyskim.

87

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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_ Zalacznik

5 Nes 2774 I Y]
do Zarzadzenia nr .51 140,128 A0
Starosty Ostrowieckiego

z dnia .....20% MA ...
REGULAMIN PRACY

Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim

Rozdzial 1
Postanowienia ogoblne

§1

1. Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Ostroweu Swictokrzyskim (dalej
Starostwo) ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz
zajmowane stanowisko pracy.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego
w Ostrowcu Swietokrzyskim,

2) Pracodawcy — oznacza to Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swictokrzyskim
w odniesieniu do relacji prawnej do Pracownika,

3) Pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong u Pracodawcy na podstawie
stosunku pracy,

4) Urzedzie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim
W rozumieniu miejsca Swiadczenia pracy i wykonywaniu zadan publicznych,

5) Terenie Urzedu — oznacza to siedzibe i adres Urzedu w Ostrowcu
Swietokrzyskim,

6) pracowniku ds. kadr — oznacza to pracownika Wydzialu Organizacyjno-
Prawnego — stanowisko ds. kadr - zajmujacego sie sprawami pracowniczymi,

7) bezposrednim przelozonym — oznacza to: Staroste lub Wicestaroste, Sekretarza
Powiatu, Skarbnika Powiatu naczelnika wydziatu, kierownika zespotu / referatu

8) kierowniku wyodrebnionej komorki organizacyjnej — oznacza to naczelnika
wydziatu, kierownika zespotu, kierownika referatu

9) stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym — oznacza
to stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w rozumieniu
Ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy dokonuje
Starosta lub osoba przez niego upowazniona.

§2

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw i aktdw wykonawczych oraz
przepisy prawa zakladowego.
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§3

1. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ Pracownika z trescig Regulaminu przed
dopuszczeniem go do pracy.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z tre$cia Regulaminu podpisujac pisemne
oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§4

Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczace organizacji pracy, pytania, a takze ewentualne
kwestie problemowe, Pracownik moze zglaszaé do bezposredniego przetozonego
lub pracownika ds. kadr, w zakresie nie wynikajacym z podrzednosci stuzbowe;.

§5

1. Pracownikiem Urzedu moze by¢ osoba, ktéra spelnia wymogi okreslone w Ustawie
o pracownikach samorzadowych, a ponadto, w przypadku wolnego stanowiska
urzedniczego, osoba wytoniona z naboru konkurencyjnego lub awansu wewngtrznego.

2. Dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza i egzamin konczacy te stuzbe. Szczeg6towe
zasady przeprowadzania shizby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
koncowego, okresla odrebny regulamin.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegblowe zasady przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow okresla odrebny regulamin.

4. Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy (kp).

5. Wprowadza si¢ kart¢ obiegows zatrudnienia / zwolnienia w celach przekazania
wlasciwym komorkom organizacyjnym Starostwa zmian w zatrudnieniu, ktére
ze wzgledu na zakres zadan obowigzane sa terminowo dopetié szeregu obowigzkow
wynikajacych z przepisow prawa. Wzor Kkarty obiegowej stanowi zalacznik
do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IT
Prawa i obowiazki Pracodawcy

§6
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosei i nalezytej jakosci pracy,
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4) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwo$ci pracy,
zwlaszcza pracy monotonne;j i pracy w ustalonym z géry tempie,

5) informowa¢ Pracownika na pismie o warunkach zatrudnienia okreslonych
w art. 29 § 3-3° kp.

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

7) przeciwdziata¢ mobbingowi,

8) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

9) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob
i ochrony mienia oraz zaznajomié pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi,

10) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,

11) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12) stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

13) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

14) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

15) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza),

16) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujgcy zachowanie jej
poufnodci, integralnodci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze
przez okres 10 lat, liczac od konica roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy
ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dluzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej,

17) wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,

18) przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie wymogami.

§7

Pracodawca lub osoby zarzadzajace zakladem pracy w imieniu pracodawcy w ramach
uprawnief kierowniczych ma prawo do wydawania pracownikom wigzacych polecen
stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umows o prace.

Pracownik jest obowigzany stosowa¢ si¢ do polecen i zarzadzen o ktorych mowa
wust. 1.

Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci pracownikow
oraz ich egzekwowania.

Pracodawca moze na wniosek bezposredniego przetozonego lub z wlasnej inicjatywy
podja¢ decyzj¢ o awansie pracownikéw uwzgledniajac ich dotychczasowe
doswiadczenie, wiedze zdolnosci interpersonalne oraz dotychczasowa okresowg ocene
pracy.
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§8

Zasady dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu stanowig zalgcznik do niniejszego
Regulaminu.

Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy.

§9

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnodci za przechowywane przez Pracownika na terenie
Urzedu lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartosciowe,
w szczegolnoscei bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, telefony komorkowe itp.

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki Pracownika

§ 10

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbalosé o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie
1efektywnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedza oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace.

Pracownik jest obowiazany powierzone mu zadania wykonywaé bezstronnie,
optymalnie wykorzystujagc do tego dostepne narzedzia pracy, wiedze iswoje
doswiadezenie zawodowe.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
postanowien regulaminéw i innych postanowien prawa zaktadowego,

2) przestrzegaé czasu pracy ustalonego u Pracodawcy,

3) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

4) przestrzega¢ regulacji wewnatrzzakladowych obowigzujacych w zaktadzie pracy,

5) przestrzega¢ przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

6) dbac o dobro Pracodawcy oraz chroni¢ jego mienie,

7) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

8) zachowywaé uprzejmosé i zyczliwo$é w kontaktach z interesantami Urzedu,
a takze zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalna obstuge,

9) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos$é w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiladnymi
oraz wspdlpracownikami,

10) stale podnosi¢ swoje umiejetnoéei i kwalifikacje zawodowe,

11) dba¢ o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy,

12) nosi¢ na terenie zakladu pracy, w sposéb widoczny, identyfikator przydzielony
przez pracodawce,

13) zachowywac si¢ z godnoscig zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim,
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14) uzywaé  powierzony  sprzet stuzbowy 1 narzedzia pracy zgodnie
z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych,

15) nalezycie zabezpieczaé po zakonczeniu pracy: dokumenty, materiaty, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia pracy,

16) dochowaé tajemnicy panstwowe] i sluzbowej oraz zachowaé w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode, takze po ustaniu
stosunku pracy,

17) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym,

18) korzysta¢ ze $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem tych
Swiadczen,

19) dbac o schludny i estetyczny wyglad,

20) niezwlocznie zawiadamiaé pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczgcych
danych osobowych,

21) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dolozy¢
szczegolnej starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie
z obowigzujacymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem
celow i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,
atakze merytorycznic poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich
$3 przetwarzane,

22) uczestniczy¢ w szkoleniach, na ktdre jest kierowany przez pracodawce,
przetozonego lub na wiasny wniosek. Szkolenia mogg byé realizowane w ramach
okreslonego budzetu. Akceptacji wniosku o szkolenie dokonuje pracodawca
lub osoba upowazniona. Czas szkolenia jest rozliczany nastepujaco:

a) w przypadku szkolenia poza miejscowoscig $wiadezenia pracy — jak delegacja
stuzbowa, oraz
b) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

§11

Pracownik obowigzany jest przestrzegaé zaleznoéci stuzbowej  wyplywajgcej
z organizacji wewnetrznej i szezegdtowego podziatu czynnosci.

Do obowiazkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przelozonego.

Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismic swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
Pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Staroste.

Pracownik nie jest zobowigzany do wykonania polecenia, jezeli jest przekonany,
ze prowadziloby to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie zobowigzany jest poinformowaé
Staroste.

§12

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przelozonego;
w przypadku uzyskania zgody na wyjscie nalezy kazdorazowo wpisaé ten fakt do
ksigzki wyj$¢ odpowiednio prywatnych albo stuzbowych, prowadzonej w danym
wydziale lub w przypadku oséb zarzadzajacych komorkami organizacyjnymi
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Starostwa lub zajmujacymi samodzielne stanowiska pracy w ksiazce wyjsé
znajdujacej si¢ w dyspozycji pracownika ds. kadr,

2) wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac nie zwigzanych
zwykonywaniem zadan shuizbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu
stuzbowego jak i prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy,

3) wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy nie begdacych wlasnoscig Pracownika, w szczegOlnosei dokumentdw  lub
nosnikdéw danych,

4) wnoszenia na teren zaktadu pracy napojéw alkoholowych lub $rodkow
odurzajacych, atakze spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na terenie
zaktadu pracy w czasie godzin pracy, jak i po zakonczeniu wykonywania pracy oraz
przychodzenia do pracy po ich spozyciu,

5) palenia tytoniu, w tym réwniez e-papieroséw i innych tego typu urzadzen na terenie
Urzedu, poza miejscem do tego wyznaczonym,

6) podejmowania dziatan, ktére moga w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy
1 wizerunkowi Urzedu,

7) korzystania z telefonéw pracodawcy i sluzbowej poczty elektronicznej dla celéw
prywatnych.

§ 13

Po zakoriczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:

1) zabezpieczy¢ dokumenty, nosniki danych, pieniadze, druki, pieczatki, stemple itd.
przed udostepnieniem ich osobom niepozadanym;

2) wylaczy¢ z sieci elektrycznej urzadzenia elektryczne znajdujagce W miejscu
wykonywania pracy;

3) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawié klucze w miejscu do tego
WYZNaczonym.

Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzgtem dane zachowane w systemie
komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w odrebnym
regulaminie.

§14

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, jest obowigzany zlozy¢ Staroscie o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.

W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej Pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrebne
o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnogci gospodarczej.

W przypadku nie zlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, jest naktadana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sig
odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnoéé na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
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§15

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczos¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z WW. ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1
ktoregokolwiek z zakazéw, moze zostaé rozwigzany si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy lub odwolane ze stanowiska.

§16

Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnosé
materialng, na zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.

§17

Pracownik, ktérego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczy¢
si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatéw oraz sprzetu stuzbowego
uzyskujae odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

§ 18

1. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, sklada o$wiadczenie o stanie majatkowym wedhug
wzoru oswiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie ustawy.

§19

L. Stosunck pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.

2. W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy
wynagrodzenia przystugujgcego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia post¢gpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajgcego
pracownikowi wyptlaca sie pozostala cze$é wynagrodzenia.

4.  Zasada okreslona w ust. 3 nie dotyczy to warunkowego umorzenia postepowania
karnego.
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Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§20

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sa do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych oraz
innych przepiséw obowigzujacych u Pracodawcy.

§21

Pracownik moze przebywaé na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy jedynie na polecenie bezposredniego przetozonego, po uzyskaniu zgody
0s0b zarzadzajgcych zakladem pracy albo w czasie nadzwyczajnych okolicznosei, o czym
zawiadamia bezposredniego przelozonego w dniu nastepnym lub w najblizszym dniu
w ktérym $wiadczyt prace.

Rozdzial V
Monitoring wizyjny

§22
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
na terenie Urzedu moze by¢ prowadzony calodobowy monitoring wizyjny
umozliwiajacy rejestracje obrazu.

2. Monitoring wizyjny obejmowa¢ moze ciagi komunikacyjne oraz parking przed siedziba
Urzedu. Monitoring ten nie obejmie stanowisk pracy oraz pomieszczeri sanitarnych.

3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylgcznie do celéw dla ktérych zostaty
zebrane i przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy. W przypadku, gdy
nagrania te stanowia dowod w postgpowaniu lub pracodawca powzigl wiadomosé,
ze moga one stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin ten ulega wydhuzeniu do czasu
prawomocnego zakoriczenia postepowania. Po uptywie tych okreséw nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe podlegaja zniszczeniu w sposdb trwale uniemozliwiajacy ich
odtworzenie.

4. Dostgp do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu maja wylacznie osoby
upowaznione przez pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych
w drodze monitoringu.

5. Nagrania z monitoringu sg przechowywane w sposob zapewniajacy ich bezpieczenstwo,
W szczegoOlnosci w zaszyfrowanych plikach.

6.  Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegdlnosci w sposab
widoczny i czytelny, za pomoca odpowiednich znakéw graficznych.

7. SzczegOlowe regulacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przy uzyciu
monitoringu wizyjnego, zawiera odrebny regulamin.
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Rozdzial VI
Czas pracy i porzadek pracy

§23

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

3. Czas pracy rejestrowany jest w systemie clektronicznym.

§ 24

Pracownik winien by¢ gotowy do $wiadczenia pracy na swoim stanowisku odpowiednio
o godzinie 7:30, 8:30 lub o godzinie wyznaczonej przez pracodawce.

§ 25

1. Pracownicy samorzadowi oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych
1 obstugi, z wylaczeniem czasu pracy kierowcy samochodu osobowego, wykonuja prace
wedlug statego rozktadu czasu pracy ustalonego przez Staroste.

2. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Radcowie prawni zatrudnieni w Starostwie obowigzani sa do $wiadczenia pracy
w siedzibie pracodawcy w wymiarze 24 godzin tygodniowo.

4. Okresy rozliczeniowe pokrywaja si¢ z miesiacem kalendarzowym. Poczatkiem
pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia
danego roku, a koncem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

5. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut;

2) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej PrZerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut.

6. Przerwy, o ktdrych mowa w ust 5 , wlicza si¢ do czasu pracy.

7. Czas rozpoczgcia i zakoficzenia przerwy $niadaniowej ustala bezposredni przetozony
W porozumieniu z pracownikami podleglej komérki organizacyjne;.

8. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych
majg prawo do S-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
W czasie tej przerwy pracownicy obowiazani sg przerwaé prace przed monitorem
1 zmieni¢ pozycje ciala.
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10.

1 s

12,

13

14,

LS.

16.

Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym
nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, chyba ze lekarz wyda
orzeczenie dopuszczajacy czas pracy okreslony w ust. 2.

Pracownicy niepelnosprawni majg prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy,
zaliczanej do czasu pracy.

Zasady korzystania z przerw w pracy w porozumieniu z pracownikiem okresla jego
bezposredni przetozony, w taki sposéb, aby nie zaklécalo toku pracy innych
pracownikéw lub przyjmowania klientow/interesantéw w Starostwie.

Czas pracy niepelnozatrudnionych okreslony jest proporcjonalnie do wymiaru etatu
pracownika.

Pracownik, ktdry jednoczesnie sprawuje funkcje radnego wojewodztwa 1 radnego
miejskiego jest uprawniony w godzinach pracy do uczestniczenia w sesjach
odpowiedniej rady i komisji.

W sytuacji okreslonej w ust. 13, pracownik moze czas nieobecnosci:

1)  odpracowac na zasadzie godzina za godzine,
2)  wykorzysta¢ urlop w dniu odbycia sesji.

W przypadku nie zastosowania sytuacji okreslonych w ust. 14 pracodawca nie wyplaci
wynagrodzenia za czas nieprzepracowany.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 13 sklada o$wiadczenie o zamiarze uczestnictwa
w ses]i, komisji i jednoczesnie wniosek o udzielenie urlopu albo informacje o zamiarze
odpracowania czasu nieobecnosci w pracy albo informacje o nieodpracowywaniu czasu
nieobecnoscei. Stosowne wnioski nalezy zlozy¢ niezwlocznie do pracodawcy.

§ 26

Praca wykonywana jest od poniedzialku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.
W uzasadnionych przypadkach Starosta moze zastosowaé indywidualny czas pracy.

Pracodawca moze wprowadzi¢ prace zmianowa dla okre$lonych pracownikow.
Przetozony okresla harmonogram pracy, ktéry uwzglednia przechodzenie pracownika
ze zmiany na zmiane. Swiadczenie pracy zmianowej pokrywa si¢ z tygodniem
kalendarzowym.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu zasady przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy sa
soboty. JeSli w sobot¢ wypadnie dziefi $wigteczny, pracodawca w drodze zarzadzenia
wyznaczy inny dziefi wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace
w niedziele 1 Swigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

Harmonogram czasu pracy, w tym godziny tozpoczynania i konczenia pracy,
pracownika zatrudnionego W niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik
wlasciwej komérki organizacyjnej, ktéry informacje w tym zakresie niezwlocznie
przekazuje stanowisku ds. kadr .

Kierownik komérki organizacyjnej moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy dla
podleglych pracownikéw, jezeli jest to uzasadnione organizacja pracy komérki, przy
zachowaniu norm czasu pracy, wynikajacych z obowiazujacych przepiséw
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i Regulaminu. Informacje w powyzszym zakresie niczwlocznic przekazuje stanowisku
ds. kadr.

7. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami pracodawcy pracownicy moga
zosta¢ zobowigzani do pozostawania poza urzedem w gotowosci do pracy pelnia tzw.
dyzur pod telefonem. Zgode wydaje Starosta na pisemny wniosek kierownika komérki
organizacyjnej.

8. Jezeli wystapi sytuacja okreslona w ust. 7 kierownik do konca miesigca przekazuje
stanowisku ds. kadr harmonogram dyzuréw pod telefonem, a w terminie do piatego
dnia nastepnego miesiaca rozliczenie petnienia tych dyzurow.

9. Czas pelnienia dyzuréw nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

§27

1. Pracownicy zatrudnieni do prac porzadkowych, na stanowisku pracownik gospodarczy
(sprzgtaczka) wykonuja prace w godzinach od 14:00 do 22:00.

2. Przelozony moze ustali¢ inne godziny pracy od godzin okreslonych w ust. 1.

3. Pracownicy Wydziatu Komunikacji wyznaczeni przez Naczelnika Wydzialu $wiadezg
prace w czwartki od godziny 9:00 do godziny 17:00.

4. Pracownicy niepelnosprawni, ktérych norma czasu pracy skrocona jest do 7 godzin na
dobg, zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonuja prace w godzinach 8.30
do godziny 15.30.

5. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika Ilub bezposredniego
przetozonego pracodawca moze ustali¢ inne godziny pracy niz okre§lone w ust. 4.

6.  Godziny pracy lub harmonogram pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego lub
pracownika.

§28
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godzing 22.00 a godzina 6.00.

§29

1. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne pisemne
polecenie bezposredniego przelozonego pracownika. Polecenie wykonywania pracy
nadliczbowej wymaga akceptacji Starosty lub Sekretarza. Przez akceptacje rozumie
si¢ rowniez brak sprzeciwu pomimo wiedzy bezposredniego przelozonego, Starosty
lub Sekretarza o zamiarze $wiadczenia pracy.

2. Rekompensata pracy nadliczbowej, jak réwniez pracy w dniu rozkladowo wolnym
od pracy, odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Zapracg w godzinach nadliczbowych w niedziele lub $wieto :

1) pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ pracownikowi inny dzien wolny od pracy:
- W zamian za pracg¢ w niedziele¢ - w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujacych po takiej niedzieli;
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- W zamian za pracg w §wieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.
2) jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w w/w terminie dnia wolnego od pracy
W zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy
do korica okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego
od pracy w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia w wysokosci  100%
wynagrodzenia, za kazdg godzing pracy w niedziele lub $wicto.

Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych innych niz okreslonych w ust. 3 przystuguje, wedtug
jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny
czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu.

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

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegblnego pracownika
416 godzin w roku kalendarzowym.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika i innych $wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajgca
migdzy innymi godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy oraz prace w porze nocnej
i godzinach nadliczbowych. Ewidencja prowadzona jest przez pracownika ds. kadr.

Pracodawca udostepnia Pracownikowi ewidencje jego czasu pracy na zadanie.
§ 30

Pracownicy zarzgdzajacy urzgdem, tj. Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz oraz
kierownicy ~ wyodrebnionych komérek —organizacyjnych, wykonuja w razie
koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych  przypadajagcych w  niedziele i  $wieto przysluguje  prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za

prac¢ w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
§31

Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgoda
bezposredniego przetozonego.

Zalatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z praca zawodowsg, powinno
odbywac si¢  w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo,
w granicach i na zasadach okreslonych w Regulaminie.

Pracownik moze by¢ zwolniony od $wiadczenia pracy przez bezposredniego
przelozonego na czas niezbedny do zalatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy. Pracownik jest zobowiazany do wypisania
si¢ w ewidencji wyjs¢ z zaznaczeniem czasu trwania nieobecnosci oraz godziny jego
rozpoczgeia i zZtozenia wniosku o wyjscie prywatne do bezposredniego przelozonego.

Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 3 prowadzona jest przez naczelnika wydziatu lub
osoby przez niego wyznaczonej oraz pracownika ds. kadr w przypadku naczelnikow
wydzialdow oraz o0s6b zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy. Podpisane
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i rozliczone wnioski o wyjécie prywatne, o ktorych mowa wust. 3 naczelnik wydzialu
Jest zobowigzany do przedtozenia w kadrach Starostwa w terminie do kofica kazdego
miesigca. Naczelnicy wydziatéw i samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg do
zlozenia stosownych wnioskéw o wyjécia prywatne do kadr do kofca kazdego
miesigca.

5. Nie dostarczenie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 bedzie uznane jako rozliczony
czas pracy i odpracowana nieobecno$¢ w pracy.

6.  Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy,
udziclonego pracownikowi, jezeli odpracuje ta nieobecnosé do kofica okresu
rozliczeniowego. Czas tego odpracowania nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

7. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika
do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

§32

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowoscei niz
okreslona ~ w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie dokumentu polecenia
wyjazdu stuzbowego, zwanego delegacia.

2. W czasie podrézy stuzbowej, czas przejazdu pracownika do miejsca oddelegowania
i z powrotem nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli przypada poza rozktadem czasu pracy
i pracownik w tym czasie nie §wiadczyt pracy.

§33

1. Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy w drodze
wiasnorgeznego podpisu na papierowej liscie obecnosci wytozonej na portierni.

§ 34

Pracownicy Starostwa Powiatowego, poza osobami zwolnionymi z tego obowiazku przez
Staroste, sg zobowiazani nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator zawierajacy logo pracodawcy
oraz imi¢ i nazwisko pracownika, a takze zajmowane przez niego stanowisko pracy.

§ 35

. Czasem pracy kierowcy samochodu osobowego jest czas od rozpoczecia
do zakonczenia pracy, ktory obejmuje  wszystkie czynnosci  zwigzane
z wykonywaniem przewozu drogowego oraz polecenia przelozonego. Do czasu pracy
kierowey nie wlicza si¢ w szczegdlnosci czasu dyzuru, jezeli podezas dyzuru kierowca
nie wykonywat pracy, nieusprawiedliwionych postojéw w czasie prowadzenia pojazdu,
dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

2. Do czasu pracy kierowcy wlicza sie w szczegdlnosci, prowadzenie pojazdu, nadzdr oraz
pomoc osobom wsiadajacym i wysiadajacym, czynnosci spedycyijne, obstuge codzienng
pojazdéw, inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego lub
zapewnienia bezpieczenstwa o0sob, pojazdu i rzeczy, niezbedne formalnosci
administracyjne, utrzymanie pojazdu w czystosci.
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3. Czasem pracy kierowey jest réwniez czas poza przyjetym rozkladem czasu pracy,
w ktérym kierowca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci
do wykonywania pracy.

4. Do czasu pracy kierowcy wlicza sic przerwe w pracy trwajaca 15 minut, ktérg
pracodawca jest obowigzany wprowadzié, jezeli dobowy wymiar czasu pracy kierowcy
wynosi co najmniej 6 godzin.

5. Godzine rozpoczecia i zakoficzenia pracy, kierowca odnotowuje w odpowiednich
rubrykach ,.karty drogowej”.

§ 36

1. Czas pracy kierowcy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do piatku w okresie rozliczeniowym
wynoszacym 1 miesigc.

2. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy okre§lone w ust. 1 lub praca wykonywana
w okresie wypoczynku stanowi prace w godzinach nadliczbowych, w ilosci przewidzianej
przepisami Kodeksu pracy.

§37

Kierowca wykonuje swoje obowiazku na podstawie ustnego polecenia wydanego przez
Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza.

Rozdzial VII
Praca zdalna

§ 38

1. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czesciowo w migjscu uzgodnionym
pomigdzy pracownikiem i pracodawca, z tym, Ze pracodawca uwzgledni w pierwszej
kolejnosci miejsce wskazane przez pracownika, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegolno§ci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglo$¢ (praca zdalna).

2. Praca zdalna moze by¢ $wiadczona cze$ciowo zdalnie w oparciu o harmonogram
pracy zdalnej ustalany na dany miesigc z przetozonym.

3. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo
2) w trakcie zatrudnienia.

4. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika
W postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia
wniosku przez pracownika.

5. Przed rozpoczgeiem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest
do zapoznania si¢ z niniejszym rozdzialem, na dowéd czego podpisuje oswiadczenie.
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6.  Pracg zdalng nie mogg by¢ objeci nastepujacy pracownicy:

1) administracyjno — biurowi - wykonujacy zadania bezposredniej obshugi

interesanta,

2)  administracyjno — biurowi - obstugujacy specjalistyczne  programy
informatyczne, ktorych obstugiwanie poza siedzibg pracodawcy nie jest
mozliwe,

3)  na stanowiskach: robotnik gospodarczy, kierowca, dozorca, konserwator,
sprzgtaczka, pracownik archiwum, pracownik kancelarii.

§39

1. Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy whasciwe organizowanie procesu pracy zdalnej,
z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalna jest zobowigzany do:
1)  biezacego wypehiania zlecanych mu zadan;

2)  pozostawania wstalej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegolnosei dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;

3) pozostawania w stalym kontakcie ze wspolpracownikami, przetozonymi
oraz klientami;

4)  potwierdzenia obecno$ci w pracy w sposob uzgodniony z bezpo$rednim
przelozonym (poprzez wystanie e-maila lub logowanie do systemu);

5) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz
wykorzystywania go wytacznie dla celow shuzbowych;

6) stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych
osobowych oraz informacji poufnych,

7)  zorganizowania i utrzymywania swojego stanowiska pracy W sposob
zapewniajacy warunki bezpieczefistwa i higieny pracy.

3. Dopuszezenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia
przez Pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
iuzgodnionym z Pracodawca sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej]

pracy.

4. Pracownik oswiadcza, 7e zapoznal si¢ zzasadami poufnosci i procedurg ochrony
danych w warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy, jak rdowniez
zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje
si¢ do ich przestrzegania.

5. Wokresie wykonywania pracy =zdalnej Pracownik ma obowiazek stawié
si¢ w siedzibie Pracodawcy na kazde wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach
wykonywania swojej pracy.

6. Wprzypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy wmiejscu zamieszkania,
Pracodawca realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym zrodzaju i warunkow
wykonywanej pracy, obowiazki w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy okre$lone
w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wylaczeniem:
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1) art.208 § 1 k.p.,
2) art. 209' k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w naglych wypadkach),

3) obowigzkéw okreslonych wart. 212 pkt 1 14 k.p. (dotyczagcych organizowania
stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, srodkéw ochrony
zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

4) art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy dla
obiektéw i pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy  pomieszczen pracy),
art. 232 K.p. (zapewnienie profilaktycznych positkow i napojow),

5) obowigzkéw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich
urzadzen sanitarnych i dostarczania srodkéw hi gieny osobistej).

W przypadku podjecia pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia kazda ze stron umowy
0 prace moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem, zlozonym w postaci papierowej lub
elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich
warunkéw wykonywania pracy.

W przypadku okreslonym w ust. 7 strony ustalaja termin przywrécenia poprzednich
warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
W razie braku porozumienia przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy
nastepuje w dniu nastepujacym po upltywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 40
W celu wykonywania pracy Pracownik moze wykorzystywaé sprzgt przekazany przez
Pracodawce, tj. laptop stuzbowy oraz telefon shuzbowy. Pracownik odpowiada za

bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu 0séb trzecich do jakichkolwiek
informacji poufnych znajdujgcych si¢ w nim.

W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ sig, ze zostala ona
skonfigurowana w spos6b minimalizujacy ryzyko wiamania, w szczegblnosci:

1) Korzystanie z Internetu powinno wymagaé uwierzytelnienia, np. poprzez haslo,

2) Hasto dostepu powinno sklada¢ si¢ z co najmniej z o$miu znakéw, w tym
z duzych i matych liter oraz cyfr i znakéw specjalnych.

3) Jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera
na wlasny.

4) Dostgp do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylgcznie
z urzgdzen znajdujacych sie w sieci domowej.

5) Porad i wsparcia w zakresie konfiguraciji sieci domowej, w tym Jej zabezpieczenia
na potrzeby pracy zdalnej udziela Administrator Systemdw Informatycznych
Starostwa Powiatowego.

Pracownik potwierdza, ze zostal przeszkolony z Procedury ochrony danych osobowych
w trakcie pracy zdalnej, obowigzujacej u Pracodawcy.

Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zglaszaé wszelkie potrzeby w tym zakresie.
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10.

L.

12.

Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantéw u Pracodawcy oraz
informatykéw w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ sie w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z przelozonym.

Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania 1 konserwacji
powierzonego mu sprzetu i systemow informatycznych.

Pracodawca zobowigzany jest pokryé¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj.koszty energii elektrycznej oraz ustug  telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, koszty urzadzeri biurowych
niezapewnionych przez Pracodawce. Z tego tytulu Pracownikowi bedzie przyznawany
ryczalt miesigezny, ktérego wysokosé odpowiada przewidywanym kosztom
ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg zdalna.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci normy zuzycia
materialow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilos¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe
tego materialu, atakze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ushug
telekomunikacyjnych. Kwota miesigcznego ryczattu jest ustalana corocznie przez
Pracodawce w drodze zarzadzenia na dany rok w stosunku do danego stanowiska pracy
pracownika zdalnego.

Pracodawca ustala ryczalt za zuzycie energii elektrycznej] w wysokodei 50 zt
miesigcznie. Ryczalt dotyczacy — amortyzacji urzadzen, kosztéw  ustug
telekomunikacyjnych, kosztow urzadzet biurowych i innych kosztéw, w sytuacji jezeli
pracodawca ich nie zapewnia - ustala sic w wysokosci 10 zt miesiecznie.

Kwote ustalonego ryczattu, o ktérym mowa w ust. 10, zmniejsza si¢ 0 jedng dwudziesta
drugg za kazdy roboczy dziefi nie§wiadczenia przez pracownika pracy zdalne;j.

Ryczalt wyplaca si¢ miesigcznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory
przelewane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, wterminie wyplaty tego
wynagrodzenia.

§ 41

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzié kontrolg pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania
pracy zdalnej, bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przestrzegania Wymogow w zakresie
bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika, w miare mozliwosci w uzgodnionym
z nim dniu. Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na
3 dni przed jej datg. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé
prywatnosci Pracownika wykonujacego prace zdalng iinnych o0séb ani utrudnia¢
korzystania z pomieszezen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

Jezeli Pracodawca wtrakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
W przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, w tym
procedur ochrony danych osobowych, zobowiazuje Pracownika do usunigcia
stwierdzonych uchybiefi we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie
pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie
pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy
w terminie okreslonym przez Pracodawce.
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§ 42

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwolaniu lub

2) w okresie, wktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dzialania sity wyzsze]
jezeli Pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oéwiadczenie
W postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej,
o ktérym mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce.
W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalne].

Do wydawania polecen pracy wtrybie zdalnym upowaznieni sa w stosunku
do podleglych pracownikéw kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych.
Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dluzszy niz 1 miesiac,
zmozliwoscig jego przedtuzenia. Wzér polecenia stanowi zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

§43

Pracodawca jest obowigzany uwzglednié¢ wniosek:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa
wart. 4 ust. 3 ustawy z 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy irodzin "Za
zyciem", tj. o cigzkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie
zagrazajacej zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka
lub w czasie porodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

2) pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o0 niepelnosprawnosci
albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetosprawnosci
okreslonym  wprzepisach o rehabilitacji  zawodowe; 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, oraz

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie  wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego
lub orzeczenie o potrzebie zajeé rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych
mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo o$wiatowe, réwniez po
ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w cigzy,

4) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku Zycia,

5) pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub
inng osoba pozostajaca we wspélnym gospodarstwie domowym, posiadajacych
orzeczenie o niepelnosprawnosci  albo  orzeczenie o znacznym  stopniu
niepetnosprawnosci
- owykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu
na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
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O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika
W postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia
wniosku przez Pracownika.

§ 44

Pracownik sklada / przesyta bezposredniemu przetozonemu do 5-ego dnia kolejnego
miesigca  ewidencje czasu pracy zdalnej za poprzedni miesigc i sprawozdanie
z realizacji zadaf podczas pracy zdalnej  stanowigce zalaczniki do niniejszego
regulaminu.

Bezposredni przetozony pracownika wykonujgcego prace zdalna, po zapoznaniu sie
i parafowaniu dokumentéw, o ktérych mowa w ust 1 niezwlocznie przedklada
w/w dokumenty do kadr.

§ 45

Pracownik wykonujacy pracg zdalng porozumiewa si¢ z pracodawcg za posrednictwem:

1) stuzbowej poczty elektronicznej;

2) komunikatoréw umozliwiajgcych biezace uzgodnienia 1 spotkania;
3) stuzbowego telefonu udostepnionego przez pracodawce;

4) aplikacji pracowniczej;

5) innych form komunikacji nadanych mu przez pracodawce,

Pracownik wykonujacy pracg zdalng zobowiazuje si¢ do nieudostepniana przekazanych
mu danych, stuzacych komunikacji z pracodawca, innym osobom oraz zapewnienia
poufnosci kontaktéw z pracodawca.

Pracownik wykonujgcy pracg zdalng pozostaje do dyspozycji pracodawecy przez
obowigzujacy go czas pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w kazdym dniu jej
wykonywania.

Pracownik wykonujacy prace zdalna zobowigzuje sie do stosowania wskazanych zasad
komunikowania si¢ z pracodawca, w szczegélnoéci nie jest dozwolone komunikowanie
si¢ w celach stuzbowych z wykorzystaniem prywatnych adreséw poczty elektronicznej.

§ 46

. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowiazany jest do przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych obowigzujacych w Urzedzie, w tym do stosowania przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych. Pracodawca okresla procedury ochrony danych
osobowych w ramach pracy zdalnej, w odrebnym zarzadzeniu.

. Pracownik wykonujacy prace zdalna uczestniczy w szkoleniach z zakresu ochrony danych
osobowych zapewnionych przez pracodawce.

. Pracownik postuguje si¢ przekazanymi przez pracodawce danymi dostepowymi
(w tym loginami, hastami) do systeméw informatycznych i poczty elektroniczne;
1 zapewnia ochrong tych danych, a takze przetwarzanych w ramach takiego dostepu
danych osobowych i informacji, w szezegdlnogci przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych,
ich zniszczeniem 1 utratg.

Pracownik zglasza wszelkie incydenty bezpieczefistwa i ochrony danych osobowych,
a takze podejrzenia ich wystgpienia oraz wszelkie nieprawidtowosci w zakresie ochrony
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danych osobowych, do o0s6b odpowiedzialnych za ochrone danych osobowych
1 bezpieczefistwo informacji w urzedzie — Inspektor Ochrony Danych .

§47

Pracownik wykonujacy prace zdalng przedstawia w dowolnym momencie, na wezwanie
pracodawey i w formie przez niego wskazanej, informacje dotyczace wykonywanych
zadan.

Kontrola wykonywania pracy zdalnej odbywa przy wykorzystaniu $rodkéw komunikaciji
elektronicznej, a takze moze odbywaé si¢ W miejscu wykonywania pracy zdalnej.

Kontrola wykonywana przy wykorzystaniu $rodkéw komunikacji elektronicznej, odbywa
sig:
1) za pomocg stuzbowego telefonu udostepnionemu pracownikowi;
2) pomocg stuzbowej poczty elektroniczne;j;
3) przy uzyciu stosowanych w urzedzie komunikatoréw lub chatu wewnetrznego
w godzinach pracy obowigzujgcych pracownika, bez wczesniejszego uprzedzenia
przez pracodawce.

W ramach kontroli przeprowadzanej przy wykorzystaniu  $rodkéw  komunikacji
elektronicznej, pracodawca moze 2zadaé spotkania online z pracownikiem,
przebiegajacego ze wzajemnym ujawnieniem wizerunkow, a takze otoczenia, w ktérym
pracownik wykonuje prace zdalna. Pracownik zapewnia, ze W otoczeniu nie beda
znajdowaé si¢ czlonkowie jego rodziny lub inne osoby przebywajace w jego miejscu
zamieszkania.

Pracodawca jest uprawniony do przeprowadzenia bezposredniej kontroli wykonywania
pracy zdalnej, w miejscu wykonywania pracy zdalnej, po wczesniejszym uzgodnieniu
z pracownikiem terminu kontroli. W takim przypadku kontrola odbywa si¢ wylgcznie
W pomieszezeniu lub pomieszczeniach wskazanych przez pracownika jako stuzace
do wykonywania pracy zdalnej, z wylaczeniem mozliwosci kontroli pracodawcy innych
pomieszczen w miejscu wykonywania pracy zdalne;.

W przypadku stwierdzenia uchybien w wykonywaniu pracy zdalnej, pracownik
zobowigzany jest do ich usuniecia w terminie wskazanym przez pracodawce.
Nieprawidlowosci w zakresie dostepu do danych osobowych, w odniesieniu do ktérych
pracodawca stwierdzi ryzyko wystapienia incydentu ochrony danych, pracownik usuwa
niezwlocznie i potwierdza pracodawcy ich usunigcie. W przypadku razgcego naruszenia
procedur ochrony danych osobowych pracodawca moze cofnaé zgode na wykonywanie
pracy zdalnej przez pracownika, co skutkuje rozpoczeciem przez pracownika pracy
W miejscu pracy i terminie okreslonym przez pracodawce.

§ 48

1. Kontrola w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych obejmuje:

1) kontrolg sposobu przestrzegania przez pracownika obowiazujgcych zasad
ochrony danych osobowych przyjetych u pracodawcy, w tym w zakresie
stosowania zabezpieczen adresowanych przez pracownikow:

2) potwierdzenie uczestnictwa pracownika w szkoleniach z zakresu ochrony danych
osobowych;
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3)

4)

potwierdzenie stosowania obowigzujacych u pracodawcy procedur ochrony
danych osobowych;

kontrolg narzedzi i systeméw, za posrednictwem ktérych pracownik uzyskuje
dostep do danych osobowych pracodawecy.

2. Przeprowadzenie kontroli przestrzegania wymogéw w  zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowy polega na sprawdzeniu
w szczegolnosci:

D

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

czy pracownik komunikuje si¢ z pracodawcg i innymi pracownikami przy uzyciu
stuzbowej poczty elektronicznej;

czy dane osobowe nie zostaly udostepnione osobom nieuprawnionym;

czy pracownik korzysta z udostgpnionych przez pracodawce systemow
informatycznych, w ktdrych przetwarzane sa dane osobowe;

czy pomieszczenie, W ktérym przetwarzane sa dane osobowe zapewnia ich
zabezpieczenie przed nieuprawnionym dostepem os6b trzecich, w szczegdlnoscei,
czy ustawienie monitora zapewnia poufno$é danych osobowych;

czy pracownik zna Sciezki i terminy zglaszania incydentéw ochrony danych
i podejrzen takich incydentow;

czy pracownik zna tozsamos$¢ i dane kontaktowe osob odpowiedzialnych
za bezpieczenstwo informacji i ochrone danych osobowych;

czy pracownik stosuje srodki organizacyjne i techniczne niezbedne do ochrony
danych osobowych, przyjete w organizacji, np. szyfrowanie, pseudonimizacje;
czy w otoczeniu pracownika znajduje si¢ niezabezpieczona dokumentacja
zawierajaca dane osobowe;

czy pracownik systematycznie usuwa zbedne dane osobowe i niszczy
niepotrzebng, robocza dokumentacje.

3. Do kontroli w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacii stosuje si¢ postanowienia
§ 48 niniejszego regulaminu.

§ 49

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony w postaci

papierowej

lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni  wroku

kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje sie przepisow art. 679—672* oraz
art. 67°' § 3 k.p. Wz6r wniosku o pracg zdalng okazjonalng stanowi zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial VIII
Nieobecnosci i spozZnienia

§ 50

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nicobecnodci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inna
osobe lub telefonicznie.
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4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
Pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg
pofaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

5. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
niezbedne dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy, szczegotowo okreslone
przepisami powszechnymi.

§ 51

L. W przypadku spéznienia do pracy Pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwié
swoje spoznienie u bezposredniego przetozonego.

2. Decyzja w sprawie usprawiedliwienia sp6znienia nalezy do bezposredniego
przetozonego Pracownika.

3. W przypadku powtarzajacych sie spoznien nieusprawiedliwionych, pracodawca moze
natozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajgce z Kodeksu pracy,
Regulaminu oraz rozwiaza¢ umowe o prace.

4. Za czas spoéznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia
z wylaczeniem czasu spoznienia, ktory zostat przez niego odpracowany.

Rozdzial IX
Udzielanie urlopéw

§52

Wymiar przyshigujgcego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala sie wedlug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy i innych przepisach.

§ 53

1. Nie tworzy si¢ planéw urlopéw, a termin urlopu ustala bezposredni przetozony
po porozumieniu z pracownikiem.

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

3. Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego.

4. Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje Starosta, Wicestarosta, Sekretarz
Powiatu, Skarbnik Powiatu, Naczelnik Wydziatu.

5. Zaakceptowany wniosek urlopowy przekazuje sie niezwlocznie do kadr.

6. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

7. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.
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§ 54

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop
na zadanie).

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu, mozliwie
jak najwcze$niej, nie pézniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

Pracownik, kiory zglosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczecia
wypetnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

Pracodawca moze odméwié pracownikowi udzielenia urlopu na zadanie w przypadku
wystapienia sytuacji, jednoznacznej niezbednosci $wiadezenia pracy przez tego
pracownika.

§55

Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze udzielié¢ mu urlopu bezptatnego.

Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigce Pracownik zawiera
z pracodaweg porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze nastapié¢ odwotanie
Pracownika z urlopu.

§ 56

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opicki lub wsparcia osobie bedacej
czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych. Wzor wniosku
pracownika o urlop opiekunczy stanowi zalgeznik do niniejszego Regulaminu.

Za czionka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie malzonka, syna, corke, matke,
ojca.

Z czas urlopu opiekunczego nie przyshuguje wynagrodzenie.

Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§57

Pracownikowi przyshiguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych —spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysoko$ci polowy wynagrodzenia. Wzér
whiosku pracownika o zwolnienie ze §wiadczenia pracy z powodu sity wyzszej stanowi
zalacznik do niniejszego Regulaminu.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku
o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.
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3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

§ 58

Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego reguluja przepisy
Kodeksu pracy.

Rozdzial X
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§59

1. Wynagrodzenie za prace platne jest nie pézniej niz do ostatniego dnia danego miesigca,
niezwlocznie po ustaleniu  jego pelnej wysokosci. Jezeli ustalony dzien wyplaty
wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy
Pracownika. W przypadku zlozenia stosownego wniosku w postaci papierowej lub
elektronicznej wynagrodzenie wyplacane jest w formie gotowkowej do rak Pracownika,
w Wydziale Finansowym.

3. Szezegotowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin Wynagradzania.

Rozdzial X1
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 60

1. Zastan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy odpowiada pracodawca.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki. W szczego6lnosci pracodawea jest obowigzany:

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

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
ihigieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybied w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwéj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki

pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw rodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dzialan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
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7) zapewnia¢ wykonanie zalecefi spolecznego inspektora pracy.

Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki z zakresu bhp w szczegdlnosci
w drodze:

1) stalej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczefistwo w budynku, w ktérym miesci
si¢ zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy,

2) bezwzglednego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych, jak réwniez przepiséw o szkoleniu pracownikéw w tym
zakresie,

3) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
zakladu pracy napojéw alkoholowych Iub $rodkow odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu lub tego rodzaju érodkéw na terenie zakladu pracy, jak
rowniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

Szczegdtowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy Kodeksu pracy
oraz przepisy wykonawcze.

§ 61

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz
ogdlny przeprowadzany przez Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP
iPPOZ oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego
przetozonego.

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika w formie pisemne;j o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy,
na poszczegélnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikéw oraz dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozef,

2) ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym
stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3) zasadach obshugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy,

4) zasadach bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust. 2 obejmuje réwniez informacje
o srodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny ryzyka
zawodowego okreSlonego stanowiska pracy lub aktualizacji $rodkéw prewencyjnych.

Pracownik potwierdza na pi$émie zapoznanie si¢ z trescia informacji, o ktérych mowa
wust. 2, podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktére zostaje dofaczone do jego akt
osobowych.

§ 62

Pracodawca powierza wykonywanie zadah shizby bhp osobie na utworzonym w Urzedzie
stanowisku ds. BHP i PPOZ oraz wyznacza odrebnym zarzadzeniem pracownikéw
do udzielania pierwszej pomocy, atakze wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.
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§ o3

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika. W szczegélnosci Pracownik jest obowiazany:

1)  znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sig wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzes, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé¢ przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowaé sie do wskazaf lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspéldziala¢ z pracodawca i przefozonymi w wypelnianiu  obowigzkow
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy.

2. Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takze $rodkéw
ochrony indywidualnej, biezacego prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia
pracownikow reguluje Zarzadzenie Starosty.

§ 64

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

§ 65

1. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupow okularéw w przypadku, gdy
Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednoczesnie
orzeczenie lekarskie okulisty w ramach profilaktycznej opicki lekarskiej wykaze
potrzebe stosowania przez pracownika okularéw kory gujacych wzrok.

2. W przypadku koniecznos$ci wymiany szkiel w okularach korygujgeych wzrok
Pracownik moze zwréci¢ sie do pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne
poza standardowym terminem badan.

§ 66
1. Kobiety w cigzy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywaé prac

ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.
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Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych,
niecbezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych
dziecko piersig, stanowiacy zalacznik do Regulaminu.

Rozdzial XII
Badanie trzezwosci w miejscu §wiadczenia pracy

§ 67
Wprowadzenie zakladowej kontroli trzezwosci

- Na podstawie art 22'° § 1 w zwigzku z art 22'° § 10 ustawy Kodeks pracy - dalej k.p.,
pracodawca wprowadza zaktadowa procedure weryfikacji trzezwosci pracownikow.,

Kontrola trzezwodci pracownikéw jest wprowadzona jako warunek niezbedny w celu
zapewnienia ochrony Zzycia i zdrowia pracownikéw lub innych os6b lub ochrony mienia.

Proces kontroli trzezwoséci przeprowadzany jest z zachowaniem godnodci oraz innych
dobr osobistych pracownika.

§ 68

Obowigzek zachowania trzezwosci oraz jego zakres

Obowigzkiem prawnym pracownika jest zachowanie trzezwosci w miejscu i czasie
pracy.

Obowiazek zachowania trzezwosci dotyczy zaréwno zakazu spozywania napojow
alkoholowych w miejscu i czasie pracy, jak réwniez zakazu stawienia si¢ do pracy
w stanie nietrzezwoscei lub w stanie po uzyciu alkoholu.

. Nie narusza obowigzku zachowania trzezwodci w miejscu i czasie pracy stosowanie
w dowolnej formie lekarstw zawierajacych alkohol etylowy, jezeli konieczno$é¢ ich
stosowania w miejscu i czasie pracy wynika z czestotliwodci dawkowania lekéw
wynikajacej z zalecei producenta lub lekarza. Pracownik obowiazany jest przedlozy¢
stosowne zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace konieczno$é stosowania lekéw
zawierajgcych alkohol w godzinach pracy.

Wprowadza si¢ zakaz wnoszenia na teren zakladu pracy napojéw alkoholowych.
Na potrzeby stosowania zaktadowych przepiséw dotyczacych obowigzku zachowania
trzezwosci przyjmuje sig, iz napojem alkoholowym jest produkt przeznaczony do
spozycia zawierajacy alkohol etylowy w stezeniu przekraczajacym 0,5% objetosciowych
alkoholu.

. Zakaz wnoszenia napojéw alkoholowych na teren zaktadu pracy wigze si¢ z brakiem
mozliwosci wnoszenia napoju alkoholowego na teren zakladu, rowniez w przypadku
poczynienia zakupéw bezposrednio poprzedzajacych stawienie si¢ do pracy zgodnie
z obowigzujacym rozkladem czasu pracy.

. Zasada zachowania trzezwo$ci w miejscu i czasie pracy jak réwniez zakaz wnoszenia
napojéw alkoholowych na terenie zaktadu pracy dotyczy réwniez przypadkow
okoliczno$ciowych w szczegolnosci takich jak imieniny, urodziny, poprzedzajace wolne
od pracy dni $wiateczne.

. Zasada zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy, jak rowniez zakaz wnoszenia
napojow alkoholowych na teren zakladu pracy dotyczy pelnej pracowniczej dnidéwki
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roboczej, wykonywania pracy nadliczbowej, w godzinach ponadwymiarowych,
jak réwniez obejmuje czas regulaminowych przerw wliczanych do czasu pracy.

§ 69

Zakladowg kontrolg trzeZzwosci objeci sa WSZyscy pracownicy zatrudnieni u pracodawcy
bez wzgledu na rodzaj umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej.

§ 70

1. Kontrola trzezwosci zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

2. W celu sprawdzenia trzezwoéci Pracodawca powoluje Komisje do przeprowadzania
kontroli trzezwosci. Sktada sie ona z co najmniej dwoch osob.

3. Prewencyjne kontrole trzeZwosci przeprowadzane sa W miarg mozliwosci nie rzadziej
jednak niz dwa razy w miesiacu.

4. W uzasadnionych indywidualnych przypadkach istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia
kontroli niezaleznie od ustalonej wyzej czestotliwosci.

§71

1. Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest przez pracodawce w sposéb wynikajacy
z niniejszych przepisow, kodeksu racy oraz przepiséw wydanych na jego podstawie.

2. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania
laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy
jego kalibracje lub wzorcowanie.

3. Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z 26.10.1982 1. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

4. Zaréwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnoéci alkoholu w organizmie pracownika
uznaje si¢ przypadki, w ktorych zawarto$é alkoholu nie osiaga lub nie prowadzi do
osiggniecia wartosci wlasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

5. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy w przypadku gdy kontrola trzezwosci
wykaze obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu
alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy
z 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil sic¢ do pracy w stanie
po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

6. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy réwniez wtedy gdy sytuacji, o ktorej
mowa w ust. 5 pracownik odméwit poddaniu sie badaniu trzezwosci.

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

8. Informacja dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy powinna zostaé
kazdorazowo przekazana pracownikowi do wiadomosci.
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9. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwo$ci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

10. Organ powotany do ochrony porzadku publicznego przeprowadza badanie stanu
trzezwosci pracownika przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

11. Organ powotlany do ochrony porzadku publicznego ma prawo zleci¢ przeprowadzenie
badania krwi w sytuacjach gdy:

1) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg poza laboratoryjna,

2) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda poza
laboratoryjng,

3) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi -
pomimo uprzedniego przeprowadzenia badania metodg poza laboratoryjna,

4) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie
badania metodg poza laboratoryijna,

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

§ 72

Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie oraz wyniku badania
przeprowadzonego przy uzyciu metody nie wymagajacej badania laboratoryjnego
za pomocy urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub
wzorcowanie.

Powyzsze informacje sg przetwarzane w przypadku wynikéw wskazujacego stan
po uzyciu alkoholu albo stanu nietrzezwosci wylgcznie gdy jest to niezbedne
do zapewnienia ochrony débr takich jak ochrona zycia i zdrowia pracownikow
lub innych 0s6b lub ochrona mienia.

Powyzsze dane przekazywane sa w aktach osobowych pracownika przez okres
nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.

Wydtuzenie okresu przechowywania powyzszych danych ma miejsce w sytuacji gdy
mogg one stanowi¢ lub stanowia dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa, a pracodawca jest strona tego postepowania lub powzigl wiadomosé
0 wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania. W takich przypadkach okres
przechowywania danych ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania.

Po uplywie okreséw przechowywania danych podlegaja one usunigeiu.

W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienigznej
pracodawca przechowuje informacje o dacie, godzinie, minucie badania oraz wyniku
pomiaru weryfikacji trzezwosci w aktach osobowych pracownika do czasu uznania kary
za niebylg zgodnie z art. 113 k.p.

Przebieg badan w trzezwosci przeprowadzanych przez organ uprawniony do ochrony
porzadku publicznego oraz badania krwi ktore jest przeprowadzone przez osoby
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posiadajace odpowiednie ~ kwalifikacje zawodowe  dokumentowany  jest
z uwzglednieniem:

1) daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania;
2) wyniku badania;

3) danych osobowych pracownika - imienia i nazwiska, numeru PESEL, daty
urodzenia, ptei, wzrostu, masy ciata, informacji o chorobach, na jakie pracownik
choruje, oraz podpisu pracownika — jezeli dane te pozyskano w zwigzku
z przeprowadzanym badaniem;

4) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajacej badanie;

5) imienia, nazwiska, stanowiska i podpisu osoby przeprowadzajacej pobranie probek
materiahu biologicznego do badan;

6) imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktorej przeprowadzono
badanie;

7) informacji o objawach lub okoliczno$ciach uzasadniajacych przeprowadzenie
badania oraz dacie i godzinie ich stwierdzenia;

8) innych informacji niezbgdnych do oceny wiarygodnoscei i poprawnosci badania;

9) w przypadku odstapienia od pobrania probek krwi — informacji o przyczynie
odstapienia.

8. Organ powolany do ochrony porzadku publicznego przeprowadzajgcy badanie przekazuje
pracodawcy i pracownikowi niedopuszczonemu do pracy informacj¢ w formie pisemne;,
obejmujaca imig i nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego
braku — seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosc, date, godzing oraz minute
przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku
pomiarow organ przeprowadzajacy badanie przekazuje informacje o czasie
przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego z nich.

Rozdzial XIII
Kary porzadkowe

§73

1. Z tytutu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikéw pracodawca moze stosowaé kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

2) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

przepisow przeciwpozarowych;

3) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;
4) usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,

5) zglaszania wyj$¢ z pracy w godzinach pracy

2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza
si¢ w szczegolnosci:
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1) zle i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materialéw i narzedzi
pracy;

2) dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce
z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:

3) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi
ze stosunku pracy;

4) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca  pracy
bez usprawiedliwienia;

5) spdznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czescie]j niz 3 razy w miesigcu;

6) stawienic sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem $rodkow
odurzajacych, jak rowniez spozywanie alkoholu Ilub $rodkéow odurzajacych
w czasie lub w miejscu pracy;

7) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

8) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przelozonych;

9) niekolezenski stosunek do wspotpracownikow;

10) niewlasciwy stosunek do interesantéw Urzedu;

11) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzakladowego;

12) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

13) palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;

14) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych:

15) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek dokumentow
lub no$nik6w danych bez zgody bezposredniego przelozonego;

16) dopuszczanie si¢ wobec przelozonych, podwladnych lub wspolpracownikow,
dziatan lub zachowan, ktére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing;

17) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego
od pracy w sposob razaco niezgodny z celem;

18) podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu
dzialalno$ci gospodarczej;

19) naruszenie =zakazu wykonywania zajeé pozostajacych w  sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywolujace uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$¢ oraz
wykonywanie zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

3. Pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez
Pracownika:

1) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) przepiséw przeciwpozarowych;

3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci;
5) spozywanie alkoholu w czasic pracy.

§ 74
Szczegblowy tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwolawczy oraz

zatarcie kary pracownika reguluje Rozdzial VI Odpowiedzialnoé porzadkowa pracownikow
Dziatu IV Kodeksu pracy (art. 108-113).
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Rozdzial XTIV
Postanowienia konicowe

§75

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez przekazanie jego tresci pracownikom za posrednictwem
kierownikoéw komérek organizacyjnych.

Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

Zmian Regulaminu dokonuje sie w formie zarzadzenia Starosty, w takim samym trybie,
jaki obowiazuje przy jego wprowadzeniu.

Zataczniki:

U G B h

9

10.
11,
12.
1
14.
15.
16.
k.

18

20.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy,

Informacja o przepisach dot. réwnego traktowania w zatrudnieniu,

Wzor oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,

Karta obiegowa zatrudnienia / zwolnienia,

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

Whiosek o odbiér godzin / wyplate wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,
Whiosek o wyjscie prywatne w godzinach pracy,

Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych, lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia,
Whiosek pracownicy o udzielenie przerw na karmienie piersia,

Wniosek o urlop opiekunczy,

Wniosek o udzielenie zwolnienia z powodu sity wyzszej,

Informacja w sprawie zasad bhp przy pracy zdalnej,

Wniosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej,

Polecenie wykonywania pracy zdalnej,

Whiosek o pracg zdalng okazjonalna,

Praca zdalna — ewidencja czasu pracy,

Sprawozdanie z realizacji zadan podczas pracy zdalnej,

. Wzor informacji o badaniu stanu trzezwosci,
19.

Wzor indywidualnej informacji dla nowo zatrudnionych pracownikow i pracownikow
swiadezacych prace o zasadach prowadzonej u pracodawcy kontroli trzezwosci,

Wzér indywidualnej informacji dla nowo zatrudnionej osoby i zatrudnionej osoby
Swiadczacej prace na podstawie umowy prawa cywilnego o zasadach prowadzonej u
pracodawcy kontroli trzezwosci.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr.Qr:1 4301, 35, . 2023
Starosty Ostrowieckiego
z dnia ... 25.0U A0aA

...........................................................................................................

(miejscowosc i data)

( stanowisko)

(adres )

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy
obowiazujacym w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim

Ja nize] podpisany o$wiadczam, ze zapoznalem/am sie  z Regulaminem Pracy
obowiazujacym w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim.
Jednoczesnie o$wiadczam , ze przyjmuje do wiadomosci przedmiotowy regulamin i zobowigzuje sie

do jego przestrzegania.

......................................................

(odreczny podpis pracownika)




Zalgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy
A 4“ b8

Zarzadzenie Nr. 0t L 180.4 %, 2023
Starosty Ostrowieckiego
7z dma J\tj\:'\j 94:'215

.........................

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowiazkiem wynikajacym z art. 94' k.p., udostepniam pracownikom
zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swictokrzyskim tekst przepisow

dotyczacych réwnoleglego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciggu z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy 1 innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron

stosunku pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu nie obowigzuja.

Art. 11%, Pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowiazkow; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezezyzn 1 kobiet w

Zatrudnieniu.

Art. 11°. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpoérednia lub posrednia, w
szczegOlnosei ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelosprawnosé, rasg, religig, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w

niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszezalna.

Art. 18. (...)

§ 3. Postanowienia uméw o prace i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepisow — postanowienia te nalezy zastapié¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi

charakteru dyskryminacyjnego.




Art. 18™, § 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawiazania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualna, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnicje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacii
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkéw  zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

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

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

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to

mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

3b \ : . s el
Art. 18" § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem

§ 2-4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosei:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,




— niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z
praca,

— pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

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

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdow,

— stosowaniu Srodkow, ktére roznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

— ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. 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 koscioléw i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktdrych cel dzialania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,

uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18, § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub za prace o jednakowej warto$ci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,

przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie ni pienig¢zna.




§ 3. Pracami o jednakowej wartodci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a

takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysilku.

3d ks - .
Art. 18", Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia
przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze byé podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takie nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub Jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez
pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sic odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawniefi przystugujacych z tytutu naruszenia przepiséw
prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane

na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 29" § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie
w niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy
i ptacy w spos6b mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg sama
lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczefi zwigzanych z pracg, do

wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 94. Pracodawca jest obowiazany w szczegélnosci:

o




2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegllnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

CZasu pracy

Art. 94°, § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dhugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzié od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pienigznego za doznana
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiazat umowe o prace, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysokoséci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie z

podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.




Zalacznik nr 3

Starosty Ostrowieckiego

Y )

Zdnia ....45.Q4. A0 ...

OSITOWIEE SW: 4 viivisvsssinisimmmnn s

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

...................................................................

Stanowisko ( urzednicze lub kierownicze urzednicze)

Starostwo Powiatowe

w Ostrowcu éwietokrzyskim

ul. Iizecka 37

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

OSWIADCZENIE
o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarezej

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
o$wiadczam, ze

prowadz¢ /nie prowadze* dziatalnosci gospodarczej .

W przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej oswiadczam, iz prowadze dziatalno$é
gospodarczg w zakresie:

(charakter prowadzonej dzialalnosci gospodarczej)

Niniejsze o$wiadczenie skladam $wiadomy odpowiedzialnosci kamej za podanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.

(podpis Pracownika)

...........................................

Podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j

Informacja:
W przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, pracownik jest

zobowigzany ztozy¢ o tym o$wiadczenie kierownikowi jednostki w terminie 30 dni.

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

KARTA OBIEGOWA
ZATRUDNIENIA / ZWOLNIENIA *
BV o ot e by
Zatrudniony(a): od dnia .....ccooeeeee, o [ |y R U N IR
DSEARGISRUIL: b i el e n B Sl Bl 05 an e B0 e i,

W wydziale

DATA | PODPIS PRACOWNIKA KADR

BEIRS = s e e o el o

DATA | PODPIS PRACOWNIKA DS. BHP
PPOZ.

DATA | PODPIS PRACOWNIKA ODPOWIEDZIALNEGO ZA OCHRONE P.POZ.
WYDZIAL FINANSOWY/ (PEACE) oo oo

DATA | PODPIS PRACOWNIKA KOMORKI ORGANIZACYINE]
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

DATA | PODPIS INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

DATA | PODPIS PRACOWNIKA ODPOWIEDZIALNEGO ZA ZFSS
ARCHIWUM
DATA | PODPIS PRACOWNIKA ARCHIWUM
KASA ZAPOMOGOWO - POZYCZKOWA

DATA | PODPIS PRACOWNIKA WYDZIALU FINANSOSWEGO
ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

DATA | PODPIS OSOBY ODPOWIEDZIALNE)

NACZELNIK WYDZIAtU, KIEROWNIK REFERATU, KIEROWNIK ZESPOLU

DATA 1 PODPIS BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONZEGO PRACOWNIKA

*NIEPOTRZEBNE SKRESLIC

Karte nalezy zda¢ do kadr niezwlocznie po podpisaniu nie pdéiniej niz w_terminie 5 dni od daty zatrudnienia

lub po ustaniu zatrudnienia.




Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr. Gt.1. 4301, 32023
Starosty Ostrowieckiego
z dnia ... d5.04, 204%

( Wydziat )
POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH*
Wnioskuje o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych w:

o 3O N D godzinach od............. G [o SR N, (ilo$¢ godzin

(stanowisko)
Koniecznos¢ pracy w wymienionym terminie wynika z

.................................................

( podpis bezposredniego przelozonego)

Polecam prace w czasie okreslonym we wniosku.

.................................................................

Podpis pracodawcy ( Starosty lub osoby upowaznionej)

Pouczenie:

- Praca w godzinach nadliczbowych nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku dobowego
i tygodniowego, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu Pracy.

Tygodniowy czas pracy {acznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnic 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym. ( art. 131 Kodeksu Pracy).

- Pracownik z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelnosprawnoéci nie moze
Swiadezy¢ pracy powyzej 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo oraz nie moze by¢ zatrudniony
w godzinach nadliczbowych art. 15 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych .

Wyjatek od powyzszej zasady stanowi art. 16 ust. 11 2 wiw ustawy , czyli nie stosuje si¢ powyzszego wobec
0séb zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw, lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad ta osobg wyrazi na to zgode.

- w godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy oraz bez ich zgody pracownikéw, ktorzy
sprawuja piecz¢ nad osobami wymagajacymi opieki lub opiekujacymi sie dzie¢mi w wieku do lat 8 (art. 178
Kodeksu Pracy oraz art. 42 wust. 3 w zw. z ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych .

* wniosek niezwlocznie nalezy przekazaé do kadr ( mie pézniej niz do 25 dnia miesigca za ktory wystapily
nadgodziny).




Zalgcznik nr 6
do Regulaminu Pracy

Zarzadzenie Nr.(1: L1401 252023
Starosty Ostrowieckiego
zdnia ..d5.QU. 2005
Ostrowiec Swietokrzyski, dn ................
IMIE I NAZWISKO T
wydziat

Do Starosty / Sekretarza Powiatu / Naczelnika Wydziatu / Kierownika*

Whniosek pracownika
wykonujacego prace w godzinach nadliczbowych **

W wymiarze ........... (godz. :min) wgodz. od......do.......... W
W wymiarze ........... (godz. :min) wgodz. od........ L T T O SR
W wymiarze ........... (godz. :min) wgodz. od........ i PR Wl
W wymiarze ........... (godz.: min)  wgodz, od oueidD s WAL, . e cvrmnairensosssnsnssensivens
W Wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od....... B s LA 11
razem O 111

zwracam $i¢ z prosba o ;
wyplate wynagrodzenia / udzielenie mi czasu wolnego od pracy :*

W wymiarze ........... (godz. :min) wepdz, od s do s b2 1111 AR N
W wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od......do......... b2 11700 RO DO S
W wymiarze ........... (godz. :min) wgodz. od........ (i [¢ U s 7 il I PR
W WYMiarze ........... (godz.:min) wgodz. od......do.......... B
W Wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od........ (6 (o JEmm RV . s mscomonsimmmmmasinisrsi s

razem sisssseveness  DOAZ

............ fbDPIS pRACOWN] :

........................................... L R P S e SO

PODPIS STAROSTY/ SEKRETARZA POWIATU / NACZELNIKA WYDZIALU/ KIEROWNIKA

Pouczenie:

- Praca w godzinach nadliczbowych nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego,
0 ktdrym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu Pracy.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecictnic 48 godzin  w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

- Pracownik z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelnosprawnosci nie moze $wiadezyé pracy powyzej
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo oraz nie moze by¢ zatrudniony w godzinach nadliczbowych art. 15 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych |

Wyjatek od powyzsze] zasady stanowi art. 16 ust. 11 2 wiw ustawy , czyli nie stosuje si¢ powyzszego wobec 0s6éb
zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikéw, lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opicke nad ta osobg wyrazi na to zgode.

- W godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy oraz bez ich zgody pracownikéw, ktérzy sprawujg piecze
nad osobami wymagajacymi opieki lub opickujacymi sie dzieémi w wieku do lat 8 (art. 178 Kodeksu Pracy i art. 42 ust. 3
w zw. zust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych .

- w przypadku udzielenia czasu wolnego godziny nadliczbowe nalezy odebraé do kofica okresu rozliczeniowego.
przyp 20 g y A g

*niepotrzebne skregli¢
**kompletnie wypelniony wniosek nalezy zwrécié do Kadr niezwlocznie — nie poZniej niz do
konca okresu rozliczeniowego.




Zalgcznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr.0r. L1200 2%, 2023
Starosty Ostrowieckiego

~

zdnia ... 5043003
........................................................ Ostrowiec Swietokrzyski, dn. ................

IMIE I NAZWISKO MIEJSCOWOSC I DATA

.........................................................

WNIOSEK
W sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy
i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym lub obnizenie wynagrodzenia za czas
niewykonywania pracy **

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy

Wl i s w godzinach od ....... dol e = b e ( godz. : min)
FEAIIL <ontrems guocdsranssemnins w godzinach od ........ OB 5 s B nsenmonses: (@pz, 500}
WRIYE wivsescaionsiiin: w godzinach od ........ (@ (G o Y. sssvessy (E00Z. Cmiin)
F.gcznie do odpracowania....... T

PODPIS PRACOWNIKA

Decyzja przelozonego:
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody *

.................................

DATA 1 PODPIS PRZELOZONEGO

Jednoczesnie informuje, ze:

1) na termin odpracowania w/w wyjscia prywatnego proponuje dzien:

................ Woodzinach Bd it 0 o brsersseerannes B vesssas ( godz. : min)
................ WRodamaeh ot e B s i Bl it e ( godz. : min)
................ wgodzinach 6 sucnepn a0 e B i ( godz. : min)
Lacznie do odpracowano........... sesiouaony

2)  nie odpracyje w/w wyjscia prywatnego i prosze o siosowne obnizenie przystugujgcego mi najblizszego
wynagrodzenia za prace*,

W przypadku zmiany terminu lub mozliwosci odpracowania wyjscia prywatnego niezwlocznie poinformuje
przetozonego.
PODPIS PRACOWNIKA
Decyzja przelozonego:
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody *

DATA [ PODPIS PRZELOZONEGO

Podstawa prawna: art. 151§ 2’ Kodeksu Pracy,

Pouczenie :

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

Odpracowanie nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego, o ktérym mowa w art.
13211133 Kodeksu Pracy.

* niepotrzebne skresli¢
** kompletnie wypelniony wniosek dostarczyé do kadr.




Zalgcznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr.C0.U A0 1 %% 2023
Starosty Ostrowieckiego
Z dnia ...40.04. 2023

........................

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Wycigg z zalacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
W ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia ( Dz. U. z2017 r. Nr 796 0

1. Dla kobiet w ciazy wzbronione sa:

1y

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900
kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej wykonywanej do 4 razy na godzine,
jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe 7,5
kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
rgczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej;

przewozenie fadunkéw na wozku jednokotowym (faczce) i w wozku
wielokotowym poruszanym recznie;

prace w pozycji wymuszone;j,

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15
minut, po ktérym to czasie powinna nastapié¢ 15 minutowa przerwa;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie
przekraczajgeym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa wliczana do czasu
pracy.

2. Dla kobiet karmiacych piersia:

)

2)

3)
4

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartodci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200
kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej wykonywanej do 4 razy na godzine,
jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe 12,5
kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg —przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywezej;

reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokosé
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

reczne przenoszenie pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;



5) reczne przenoszenie pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajace;:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej;

6) przewozenie fadunkow o masie przekraczajace;:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
¢) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigeej kolowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenic o nachyleniu
wiekszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego
1 dotyczg przewozenia fadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z
masg urzgdzenia transportowego nie moze przekraczaé 60% podanych wartosci.

7) przewozenie tadunk6w na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznic z
masg wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%;

8) przewozenie tadunkéw:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegltod¢ przekraczajgca 200 m,

¢) na wdzku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odleglosé przekraczaj aca 400 m.




(komérka organizacyjna )

WNIOSEK

Zalacznik nr 9
do Regulaminu Pracy

Zarzadzenie Nr. QXL 130 1. 22, 2023
Starosty Ostrowieckiego
. W Al Al
zdnia ...a5.08 A0AS
.............................. SONia e

(miejscowosc i data)

Starosta Ostrowiecki
wm

pracownicy o udzielenie przerw na karmienie piersia

Zgodnie z art. 187 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks zwracam si¢ z prosbg
o udzielenie dwdch pétgodzinnych przerw na karmienie piersia.

Jednoczesnie przedkladam zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace fakt karmienia

piersia.

Przerwy na karmienie piersia chce wykorzystaé tacznie od OB ernduigesainmmiaisils do

BOAZ: conin i s

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 10
do Regulaminy Pracy
Zarzadzenie Nr.U1: L A20. 1. % 2023
Starosty Ostrowieckiego
zdnia .. A0.00.4000

Imig i nazwisko
......................................................... Miejscowo$é, data

wydziat

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY!

Na podstawie art. 173*. § 1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wnosze o udzielenie urlopu
opiekunczego W dniach ..........eceeeeeeceeeeeeee o W WYMIAFZE wcoovviceceriv . W celU zapewnienia
osobistej opieki / wsparcia

synowi / corce / matce / ojcu matzonkowi

(imig i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki / znacznego wsparcia) R R

Zzamieszkatej

(adres zamieszkania)*

z powodu :

(przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia).

(data, podpis pracownika)

* w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym —
adres zamieszkania tej osoby.

* Art. 173, § 1. Pracownikowi przystuguje urlop opiekuriczy w wymiarze do 5 dni w roku kalendarzowym
w celu zapewnienia osobiste] opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych
wzgledéw medycznych.

§ 2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w § 1, uwaia sig syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

§ 3. Urlopu, o ktérym mowa w § 1, udziela sie w dni, ktére s dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujgcym go rozktadem czasu pracy.

§ 4. Urlopu, o ktérym mowa w § 1, udziela sie na wniosek zfozony przez pracownika, w postaci papierowej lub
elektronicznej, w terminie 3 dni przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

§ 5. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznodci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopieri pokrewieristwa z pracownikiem lub w przypadku osoby
niebedace]j cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

Art. 1732, Okres urlopu opiekuriczego wlicza sig do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

Art. 173°. Do pracownika, o ktérym mowa w § 1, stosuje sie odpowiednio przepisy
art. 177§ 1, 1' 4i4%, art. 186%i art. 188".




Zalgcznik nr 11
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr.O%! 1300, 2. 2023
Starosty Ostrowieckiego
z dnia ..49,04, 3023

Imie i nazwisko
Miejscowosé, data
wydziat
WNIOSEK

O UDZIELENIE ZWLNIENIA Z POWODU SItY WYZSZEJ*

Na podstawie art. 148" § 1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy wnosze o udzielenie
W dNiU .....ooenenaneeceeee. Zwolnienia z powodu dziatania sity wyiszej w pilnej sprawie rodzinnej
spowodowanej chorobg / wypadkiem, ktéra wymaga mojej natychmiastowej obecnosci.

Wnosze o udzielenie zwolnienia:
1) w wymiarze dniowym, tj. W dniu wo..oooovveeeeeeeeeeeeeeo

2) w wymiarze godzinowym, tj. w godzinach od ........ do wweeeen, To W fgcZNYM Wymiarze ...
godzin W dNiu weccvceeveeeeeeieeen.

(data, podpis pracownika)

1 Art. 148%. § 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku
kalendarzowym, z powodu dziatania sity wyzszej, w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnoéé pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

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

§ 3. Pracodawca jest obowigzany udzieli€ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w § 1, na zadanie zgtoszone przez pracownika we wniosku najpoéiniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

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

§ 5. Przepis § 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje sie odpowiednio
do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8
godzin.

§ 6. Do pracownika, o ktérym mowa w § 1, stosuje sie odpowiednio art. 1864,




Zalacznik nr 12
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr. OLL AN 5% 2023
Starosty Ostrowieckiego
z dnia ..d45.04. 044

y
............. e e e

INFORMACJA W SPRAWIE ZASAD BHP PRZY PRACY ZDALNE]

Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem
wymagan ergonomii

1. Wyposaienie stanowiska pracy

1) Biurko/stoh:

a)

b)

c)
d)

€)

powinno by¢ stabilne i w dobrym stanie technicznym, mie¢ zaokraglone krawedzie, a
powierzchnia powinna by¢ jasna i matowa;

powinno mie¢ blat roboczy o szerokoéci min. 8o cm oraz dlugosci min. 120 cm, tak aby
szerokoé¢ i glebokos¢ biurka/stotu zapewniata wystarczajacg powierzchnie do latwego
poslugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwiazanych
z rodzajem pracy;

przestrzen pod biurkiem/stolem powinna by¢ wystarczajaca dla swobodnego polozenia nég;
przewody elektryczne od urzadzer ustawionych na blacie biurka/stotu nie moga stwarzad
zagrozenia (nie moga powodowad spiecia);

elementy wyposazenia stanowiska pracy (monitor, klawiatura itd.) powinny by¢
umieszczone w zasiegu rak Pracownika.

2) Krzesto:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

powinno by¢ w dobrym stanie technicznym;

powinno by¢ wyposazone w co najmniej pieciopodporowa podstawe na koétkach i kétka w
podstawie powinny obraca¢ sie i nie by¢ nadmiernie wyeksploatowane;

powinno miec¢ mozliwoé¢ regulacji wysokosci siedziska oraz mozliwosé regulacji oparcia;
powinno mie¢ mozliwos¢ obrotu wokat wlasnej osi pionowej o 360 stopni;

powinno posiada¢ podiokietniki i nie przeszkadzaé w swobodnym dosunigciu sie do
krawedzi biurka;

powinno mie¢ regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie 5 stopni do przodu i 30 stopni do
tyhy;

powinno mie¢ wyprofilowane plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego
wygigcia kregostupa i odcinka udowego koticzyn dolnych.

3) Ekran monitora:

- wymogi techniczne:

a)
b)
c)
d)
e)

powinien by¢ ustawiony w sposob ograniczajacy zjawisko olénienia i odbicia swiatla;
znaki na ekranie powinny byé¢ wyrazne i czytelne:

obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez tetnienia i innych niestabilnoéci;
powinien mie¢ mozliwosc regulacji jaskrawodci i kontrastu znakéw na ekranie;
powinien by¢ pokryty warstwa anty odbiciowa lub wyposazony w odpowiedni filtr;




f) powinien mie¢ mozliwogé regulacji pochylenia ekranu co najmniej 20 stopni do tylu i 5
stopni do przodu;

g) powinien mie¢ mozliwos¢ obrotu wokét wiasnej osi 0 co najmniej 120 stopni (po 60 stopni w
obu kierunkach):

- ustawienie:

h) odleglo$¢ miedzy sasiednimi monitorami powinna wynosi¢ co najmniej 6ocm w przypadku
pracy na wiecej niz 1 monitorze;

i) odleglos¢ oczu od monitora powinna wynosic co najmniej 4ocm a nie wiecej niz 75cm.

4) Klawiatura:
a) powinna mie¢ mozliwoéé regulacji kata nachylenia w zakresie 0-15 stopni;
b) znaki na klawiaturze powinny by¢ czytelne i kontrastowe;

c) miedzy klawiatura a przednig krawedziqa blatu roboczego powinna byé¢ zachowana
minimum 10 cm odleglo$¢ umozliwiajaca swobodne oparcie dla dioni.

5) Myszka:
a) musi by¢ sprawna (nie zacina¢ sie);
b) Pracownik powinien posiada¢ podktadke do myszy spelniajacg wymagania ergonomii;
c) podigczona do komputera powinna umozliwiaé optymalne jej ustawienie na blacie
roboczym.

6) Elementy dodatkowe wyposazenia stanowiska zwigkszajace komfort pracy:
a) uchwyt na dokumenty;
b) podnézek;
¢) w przypadku podnéika jego powierzchnia nie moze by¢ $liska oraz nie moze przesuwac sie
po podlodze podczas jego uzywania, podnézek musi mieé mozliwosé regulacji kata
pochylenia w zakresie 0-15 stopni.

2. Oswietlenie sztuczne, czynniki zewnetrzne na stanowisku pracy:

1) Oswietlenie:
a) o$wietlenie na stanowisku pracy powinno wynosi¢ min. 5001x;
b) $wietléwiki nie moga migotaé i by¢ jednakowego koloru.

2) Halas:

a) w pomieszczeniu, w ktérym znajduje si¢ stanowisko pracy zdalnej nie moze panowad
nadmierny hatas, szum spowodowany rozmowami;

b) hatas dochodzacy z zewnatrz nie moze powodowacd ucigzliwosci pracy.

3. Przerwyw pracy

Pracownik ma prawo do skorzystania z 5 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy po kazdej
nieprzerwanej godzinie pracy. W przypadku kobiet w cigzy praca moze by¢ wykonywana do 8
godzin dzienne, po przepracowaniu 50 min nalezy skorzysta¢ z 10 minutowej przerwy.

I.  Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownik jest odpowiedzialny za stworzenie bezpiecznych warunkéw pracy podczas pracy
zdalnej.




II1.

Iv.

2.

Pracownik ma obowiazek natychmiast powstrzyma¢ si¢ od korzystania z urzadzen
elektronicznych w miejscu éwiadczenia pracy w razie zaistnienia sytuacji, w ktérej warunki wyzej
wymienionego korzystania nie odpowiadalyby przepisom BHP lub stwarzaly bezposérednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia.

W celu zmniejszenia ryzyka potknigcia sie o przewody oraz ryzyko innych urazéw Pracownik nie
powinien uktada¢ kabli na podlodze w spos6b utrudniajgcy poruszanie sie.

Pracownik zobowigzany jest do informowania bezposredniego Przetozonego w drodze mailowej
0 opuszczeniu stanowiska pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych.

Pracownik zobowiazany jest do natychmiastowego zglaszania Pracodawcy badz osobie przez
niego wyznaczonej jakichkolwiek awarii oraz innych probleméw z obstugg powierzonego mu
Sprzetu.

Pracownik ma obowiazek z nalezyta dbaloscig obchodzié sie z powierzonym mu mieniem.
Pracownik w szczegolnosci zobowigzany jest do uzytkowania powierzonego mienia zgodnie z
jego przeznaczeniem, instrukcjami technicznymi, regulaminami uzytkowania oraz poleceniami
Pracodawcy.

Czynnosci do wykonania po zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej

Pracownik powinien upewni¢ sie, ze sprzet elektroniczny, w ktéry wyposazone jest stanowisko
pracy zostat bezpiecznie wylaczony po zakoniczeniu przez Pracownika pracy.

Pracownik powinien sprawdzi¢, czy sprzet elektryczny nie grozi wywolaniem zwarcia i czy stan
jego spoczynku nie wzbudza watpliwosci.

Pracownik powinien upewni¢ sie, czy okablowanie sprzetu nie stwarza zagrozenia potknigcia sie.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub
zdrowia ludzkiego.

W razie zaistnienia wypadku w trakcie wykonywania pracy zdalnej:
e Pracownik zobowigzany jest do nalezytej wspétpracy z Pracodawcg,
® Pracownik zobowigzany jest do skladania pelnych wyjasnien dotyczacych okolicznosei
wypadku zgodnie z prawda,
e Pracownik zobowigzany jest do umozliwienia Pracodawcy lub wyznaczonym przez
niego osobom dokonania ogledzin miejsca wypadku,

Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sie po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w
terminie uzgodnionym przez Pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy
Pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu, i
czlonkow zespotu powypadkowego.

Zespot powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy
pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznodei i przyczyny wypadku nie budza jego
watpliwosci.

Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zglasza¢ swojemu bezposredniemu Przetozonemu
informacje o urazach i chorobach zwigzanych z praca.




Zalgceznik nr 13
do Regulaminu Pracy

Stanowisko, dzial

WNIOSEK PRACOWNIKA O WYKONYWANIE PRACY ZDALNE]

Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na $wiadczenie przeze mnie pracy zdalnej:

g okresrte . ke 5[ sl SN
- W Wymiarze ............... dni w tygodnit (W dniach : .......cmmmmmmmsssess:) W okresie obejmujacym
o1 BN T ST TRl e N SR T B

3

Miejsce/miejsca swiadczenia pracy zdalnej:
(adres/adresy:

Oswiadczam, iz zapoznalem/am sie z Rozdzialem VII Regulaminu Pracy dotyczacym pracy zdalnej
oraz jego zalacznikami, spelniam okreélone w nim wymagania oraz zobowigzuje sie przestrzegad
zasad ustalonych w Regulaminie pracy oraz innych aktach obowiazujacych u Pracodawcy.

Oswiadczam, iz zapoznalem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych
zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

- pracodawca zapewnil mi niezbedny instruktaz w zakresie ochrony danych osobowych.
Oswiadczam, ze zapoznatem/-am si¢ z przygotowang przez Pracodawce ocena ryzyka zawodowego .

Oswiadczam, Ze zapoznatem/-am sie z informacjq w sprawie zasad BHP stanowiaca Zalacznik do
Regulaminu Pracy, zawierajacy zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

Os$wiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej, w miejscu (miejscach) $wiadczenia pracy zdalnej
wskazanych powyzej w pkt. 1 s3 zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a miejsce
(miejsca) spelnia wymogi bezpieczefistwa i higieny pracy, o ktérych mowa w informacji w sprawie
zasad BHP stanowigcej Zatacznik do Regulaminu Pracy.

Oswiadczam, e posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej oraz
uwzglednione sa wymagania ergonomii.

Data, podpis Pracownika

Wyrazam zgodeg/ Nie wyrazam zgody*

Data, podpis bezposredniego przetozonego

Wyrazam zgodg/ Nie wyrazam zgody*

Data, podpis Pracodawcy

*skregli¢ niepotrzebne




Zalgcznik nr 14

do Regulaminu Pracy

Zarzadzenie Nr.OvL130.0. 25, 2023
Starosty Ostrowieckiego

z dnia ... 0.0, 204%

Imie i nazwisko Pracownika

Stanowisko, dziat

Adres zamieszkania podczas pracy zdalnej
POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNE]

Na podstawie art. 67%9 § 3 Kodeksu pracy polecam Pani/Panu $wiadczenie pracy zdalnej poza miejscem jej statego
wykonywania, w okresie:
1) obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz
w okresie 3 miesiecy po ich odwolaniu lub
2) w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych  warunkéw pracy
w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dzialania sity wyzszej. *

tj. od dnia SRR 5 (033 a1 -}

Miejscem $wiadczenia przez Pania/Pana pracy zdalnej bedzie Pani/Pana miejsce zamieszkania wskazane
w Pani/Pana dokumentacji osobowej gromadzonej przez Pracodawce lub inne miejsce uzgodnione z Pracodaweca.

Praca zdalna dotyczy dotychczasowego rodzaju wykonywanej przez Pania/Pana pracy. Praca zdalna wykonywana
bedzie w godzinach i dniach wynikajacych z Pani/Pana rozldadu czasu pracy.

Praca zdalna wykonywana jest zgodnie z zasadami i warunkami okreslonymi w Regulaminie Pracy - Rozdziat VII.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co najmniej dwudniowym
uprzedzeniem.

Data, podpis bezpoéredniego Przelozonego
Data, podpis Pracodawcy
OSWIADCZENIA PRACOWNIKA
1. Oéwiadczam, iz zapoznalem/am sie z Rozdzialem VII Regulaminu Pracy dotyczacym pracy zdalnej

oraz jego zalacznikami, spetniam okreslone w nim wymagania oraz zobowigzuje sie przestrzegac
zasad ustalonych w Regulaminie pracy oraz innych aktach obowiazujacych u Pracodawcy.

2. Oswiadczam, iZ zapoznalem/am sie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych
zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej oraz zobowiazuje sig do ich przestrzegania.

- pracodawca zapewnit mi niezbedny instruktaz w zakresie ochrony danych osobowych,
3. Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z przygotowang przez Pracodawcg oceng ryzyka zawodowego.
4. Oswiadczam, ze zapoznalem/-am sie z informacja w sprawie zasad BHP stanowiaca Zalgeznik do

Regulaminu Pracy, zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej, i
zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

5. Oswiadczam, Ze na stanowisku pracy zdalnej, w miejscu (miejscach) $wiadczenia pracy zdalnej
wskazanych powyzej sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a miejsce (miejsca)
spelnia wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy, o ktérych mowa w informacji w sprawie zasad BHP
stanowigcej Zalgcznik do Regulaminu Pracy.

6. Oswiadczam, ze posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej oraz
uwzglednione s wymagania ergonomii.

Data i podpis Pracownika
*skresli¢ niepotrzebne




Zalgcznik nr 15
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr. 011, 1401, . 2023

Imig i nazwisko Miejscowosé, data

Adres zamieszkania podczas pracy zdalnej

WNIOSEK O PRACE ZDALNA OKAZJ ONALNA'

Na podstawie art. 67 § 1 Kodeksu pracy wnosz¢ o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

w okresie od .........ocoeeiiiiiiiiiii, Fdata) A0 coieinnssi s (data), tj. w wymiarze

podpis pracownika

OSWIADCZENIA PRACOWNIKA

1. O$wiadczam, iz zapoznatem/am sie z Rozdziatem VII Regulaminu Pracy dotyczacym pracy zdalnej
oraz jego zalycznikami, spelniam okreglone w nim wymagania oraz zobowiazujg si¢ przestrzegaé
zasad ustalonych w Regulaminie pracy oraz innych aktach obowiazujacych u Pracodawcy.

2. Oéwiadczam, iz zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych
zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

- pracodawca zapewnit mi niezbedny instruktaz w zakresie ochrony danych osobowych.
3. Oswiadczam, Ze zapoznalem/-am sie z przygotowang przez Pracodawce ocena ryzyka zawodowego.

4. Oswiadczam, Ze zapoznatem/-am sie z informacja w sprawie zasad BHP stanowiacg Zalacznik do
Regulaminu Pracy, zawierajacy zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

5. Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej, w miejscu (miejscach) $wiadczenia pracy zdalnej
wskazanych powyzej sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a miejsce (miejsca)
spelnia wymogi bezpieczeristwa i higieny pracy, o ktorych mowa w informacji w sprawie zasad BHP
stanowigcej Zalacznik do Regulaminu Pracy.

6. Oswiadczam, ze posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej oraz
uwzglednione s wymagania ergonomii.

Data i podpis Pracownika
Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody*
Data, podpis bezposredniego przetozonego

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody*

Data, podpis Pracodawcy

" Art. 67, § 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.




Zalacznik nr 16
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr.Qr: L1501 2%, 2023
Starosty Ostrowieckiego
z dnia ...40,04..42)%

Ostrowiec Swietokrzyski, dnia ... r.

Praca zdalna - ewidencja czasu pracy

Imig i Nazwisko Pracownika: ...............coeoovevieooeceooooeo
el [olie )12 o L S O S
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Dzien Godziny pracy
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..........................................................

Data i podpis bezpoéredniego przelozonego




Zalacznik nr 17
do Regulaminu Pracy

Zarzadzenie Nr.O¢L130.,. 2%, 2023
Starosty Ostrowieckiego
zdnia ..39.CM. A0AY ..

Ostrowiec Swigtokrzyski, dnia ....................... f;

Sprawozdanie z realizacji zadan podczas pracy zdalnej

Lp.

Data
od ...do...

Opis realizowanego zadania

10.

.................................................

Data i podpis bezposredniego przelozonego




Zalacznik nr 18
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr.O¢ L. 1401, %5, 2023
Starosty Ostrowieckiego
z dnia ....35.04, 3045

INFORMACJA O BADANIU STANU TRZEZWOSCI

IMIE I NAZWISKO PRACOWNIKA:  cooooeeeoeooo

DATABADANIA: = .
GODZINA: i MINUTA
WENIKCBADARIA: = . - » fj. stan po uzyciu alkoholu / stan nietrzeswosci *

podpis osoby upowaznionej

" Art. 22'<§ 6. Kodeksu Pracy - Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania, oraz jego
wyniku wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzeswosci wyfacznie w przypadku, gdy jest to
niezbgdne do zapewnienia ochrony débr, i przechowuje te informacje w aktach osobowych pracownika przez
okres nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.

* Stan po uzyciu alkoholu: 0,1 do 0,25 mg w 1 dm wydychanego powietrza
Stan nietrzezwosci: powyzej 0,25 mg w 1 dm wydychanego powietrza




Zalacznik nr 19
do Regulaminu Pracy

Stanowisko

Informacja o wprowadzeniu kontroli trzezwosci*

Dziatajac na podstawie art 22'° § 11 ustawy - Kodeks pracy informuje, ze w Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swietokrzyskim wprowadzona zostata kontrola trzezwosci pracownikéw, jako dziatanie niezbedne
w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych 0séb jak réwniez ochrony mienia.
Kontrola trzezwosci na kazdym jej etapie gwarantuje pracownikom przestrzeganie godnosci oraz innych débr
osobistych.
Kontrola trzezwosci jest przeprowadzana przez pracodawce w sposob wynikajacy z przepisow zaktadowych
uregulowanych na podstawie przepisow kodeksu pracy oraz przepisow wykonawczych, jak réwniez regulacji
zakladowych zawartych w regulaminie pracy.
Stwierdzenie naruszenia zasady trzezwodci w miejscu i czasie pracy moze skutkowaé, w zaleznosci od
konkretnego przypadku, natozeniem kary porzadkowej, rozwigzaniem umowy o prace z zachowaniem okresu
wypowiedzenia, jak réwniez rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

Podpis pracodawcy

Oswiadczam, 7e zapoznalem/am sie z Rozdzialem XII Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego dotyczacym
»» Badania trzeZwosci w miejscu $wiadczenia pracy”.

Podpis pracownika

* wzdr indywidualnej informacji dla nowo zatrudnionych pracownikow i pracownikéw $wiadczgeych prace
o zasadach prowadzonej u pracodawcy kontroli trzefwosci




Zalacznik nr 20
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr.Or: L1301, 53, 2023
Starosty Ostrowieckiego
zdnia ...d5.00. A0

Ostrowiec Swietokrzyski, dnia .............................

Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Imig i nazwisko zleceniobiorcy /
wykonawcy/ $wiadczacego ushugi

Informacja o wprowadzeniu kontroli trzezwosci*

Dzialajac na podstawie art 22'° § 12 w zwigzku z art 22'* ustawy - Kodeks pracy informuje, ze
w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swictokrzyskim wprowadzona zostata kontrola trzezwosci pracownikéw
oraz osob zatrudnionych na innej podstawie prawnej jako dzialanie niezbedne w celu zapewnienia ochrony zycia
i zdrowia pracownikéw lub innych 0sob jak réwniez ochrony mienia.
Kontrola trzezwosci na kazdym jej etapie gwarantuje zatrudnionym przestrzeganie godnosci oraz innych débr
osobistych.
Kontrola trzezwosci jest przeprowadzana przez pracodawce w sposdb wynikajacy z przepiséw zaktadowych
uregulowanych na podstawie przepisow kodeksu pracy oraz przepiséw wykonawczych, jak réwniez regulacji
zakladowych zawartych w regulaminie pracy.
Stwierdzenie naruszenia zasady trzezwosci w miejscu i czasie pracy moze skutkowaé w zaleznosci od konkretnego
przypadku rozmowa dyscyplinujgca jak réwniez rozwigzaniem umowy.

Podpis zleceniodawcy/ zamawiajacego

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Rozdzialem XII Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego dotyczacym
»» Badania trzezwosci w miejscu §wiadczenia pracy”.

Podpis zleceniobiorcy / wykonawey/ §wiadczgcego ustugi

* Wzor indywidualnej informacji dla nowo zatrudnionej osoby i zatrudnionej osoby swiadczqcej prace na
podstawie umowy prawa cywilnego o zasadach prowadzonej u pracodawcy kontroli trzewosci



