ZARZADZENIE Nr %./2025
STAROSTY KONECKIEGO
z dniac.c).. stycznia 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Konskich

Na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj.Dz. U. 22023 r. poz. 1465 ze zm.) oraz § 25 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Konskich, przyjetego Uchwatg Nr 79/2024 Zarzgdu Powiatu w Konskich
z dnia 17 lipca 2024 1. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie nowy Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Konskich,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.

§3

Zobowiazuje Naczelnikow Wydziatéw oraz pracownikow Starostwa do zapoznania si¢ z trescig
i stosowania postanowien Regulaminu.

§ 4

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Pracy traci moc Regulamin Pracy wprowadzony
Zarzgdzeniem Nr 6/2020 Starosty Koneckiego z dnia 10 lutego 2020 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Konskich.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RADCA PRAWNY
mgr lwona Rogack:-Urban




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr %./2025

Staro;?/é(oneckiego
z dni@tJ. stycznia 2025T.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W KONSKICH



I. Przepisy ogdlne
§1

. Podstawe prawng do wprowadzenia Regulaminu Pracy zwanego dalej ,,Regulaminem”
stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 22023 r.
poz. 1465 ze zm.).

. Regulamin Pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajgcym organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz okreslajagcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ Regulaminu
podpisujgc stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotagczone do jego akt osobowych.

Wzér o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§3

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

— pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Konskich,

— pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajgce z pracodawcg w stosunku
pracy.

Czynnosci z zakresu prawa pracy za pracodawce wykonuje Starosta, a w czasie jego

nieobecnosci — Wicestarosta.

Starosta moze upowazni¢ inne osoby do wykonywania w jego imieniu czynnosci
z zakresu prawa pracy.

II. Obowiazki pracodawcy
§ 4

Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

— skierowaé na badania lekarskie,

— dorgczy¢ pracownikowi umowe o pracg speiniajacg wymogi okreslone w art. 29 K.p.,

— przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

— zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze,

— zapozna¢ z Regulaminem, Regulaminem Wynagradzania, Politykg ochrony danych
osobowych, Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narz¢dzia oraz zapoznaje

go z obowigzkami, udzielajac wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.



§5
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnoscei:

— zapoznanie pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi
uprawnieniami,

— organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

— terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,

— ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

— prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

— organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

— réwne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 183K.p.,

— stosowanie obiektywnych i1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

— zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

— przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,

— przeszkolenie w zakresie normy ISO pracownikow na stanowiskach urzedniczych.

§6
Pracodawca ma prawo:

— korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikdéw pracy,

— wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace,

— okreslenia zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

ITI. Obowiazki pracownika
§7

1. Do obowigzkow pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy,
przestrzeganie dyscypliny pracy, dbato$¢ o porzadek i czystos¢ stanowiska pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przelozonych.

2. Ponadto pracownik powinien przestrzegac:

— ustalonego czasu pracy i porzadku,
— przepisow i zasad bhp oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,
— zasad wspotzycia spotecznego.

3. Pracownik powinien dba¢ o dobro zakladu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowywaé
w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

4. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ komputer i inne urzadzenia oraz zabezpieczy¢é powierzone mienie
pracodawcy, w tym dokumenty, pieczgcie, narzedzia i urzadzenia.



§8

1. Zabrania si¢ pracownikom:

— naruszania zasad ochrony danych osobowych,

— prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

— spozywania alkoholu i przyjmowania §rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy
oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajgcego podobnie do
alkoholu i powyzszych srodkow,

— palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

— wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnoscig pracodawcy,

— korzystania z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych,

— wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
nie bedacych wiasnoscig pracownika.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci
lub podejrzenia przebywania w pracy w stanie po uzyciu $rodka dzialajacego podobnie
do alkoholu, przelozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy
i poinformowac¢ o skutkach z tego wynikajacych.

3. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przetozonego w tej sprawie, moze zadac
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci lub stanu po uzyciu $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu, testerem lub przez pobranie krwi.

Przeprowadzenia badania pracownika, o ktérych mowa wyzej, moze zadaé¢ réwniez
Starosta lub osoba przez niego upowazniona.

IV. Czas pracy
§9

1. W Starostwie Powiatowym obowigzuje S—dniowy tydzien pracy w ramach 40—godzinnej
tygodniowej normy czasu pracy. Oznacza to o$miogodzinny dzien pracy od poniedziatku
do piatku.

2. W Starostwie Powiatowym pracg¢ rozpoczyna si¢ i koficzy od poniedziatku do pigtku
od godziny 7.30 do 15.30.

Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownikéw Wydziatu Inwestycji, Zamowien
Publicznych i Mienia Powiatu zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
ustala bezposredni przetozony.

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym Regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku
pracy.

4. Wszystkie soboty, niedziele i Swigta s3 dniami wolnymi od pracy. W przypadkach
uzasadnionych pracodawca moze w formie zarzadzenia ustali¢ inny dziefi tygodnia
wolnym od pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem w innym dniu wolnym od pracy.

5. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.

6. Bezposredni przetozony w porozumieniu z Sekretarzem moze ustali¢ dla niektérych
pracownik6w indywidualny rozktad czasu pracy odbiegajacy od ustalonego w ust. 2.



7. Dla osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin, rozklad czasu pracy ustala
bezposredni przetozony.
8. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

§ 10

Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych reguluje ustawa o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych.

V. Usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy
§11

1. Pracownicy majg obowiazek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci znajdujacej sie na parterze budynku, w holu gtéwnym siedziby Starostwa.

2. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemozliwosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

3. W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwia stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci,
osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie lub listownie.

4. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecno$¢ przedktadajac odpowiednie
dowody w tym zakresie, takie jak:

— zaswiadczenie o pobycie w szpitalu lub osrodku rehabilitacyjnym,

— decyzja inspektora sanitarnego,

— o$wiadczenie — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat o$miu
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktore;
dziecko uczeszcza albo potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych.

5. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany dorgczy¢
pracodawcy najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§ 12

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

— 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

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



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

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sily wyzszej powinien by¢
zlozony przez pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Za czlonka rodziny uwaza si¢ syna, corke
matke, ojca lub matzonka.

. Urlopu opiekunczego udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w terminie nie krétszym
niz jeden dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

§13
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem reguluje dziat 6smy Kodeksu pracy.
§ 14

Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody bezposredniego przelozonego
pracownika.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialno$cig porzadkowa pracownika.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
tylko za zgoda bezposredniego przetozonego, a w dniu wolnym od pracy za zgoda
Sekretarza Powiatu.

Spéznienia pracownika do pracy odnotowuje si¢ w liscie obecnosci, a pracownik moze
zlozy¢ pisemne os$wiadczenie o przyczynie spdznienia sie. Decyzje w sprawie
usprawiedliwienia badz nieusprawiedliwienia podejmuje bezposredni przetozony. Kazde
spdznienie pracownik powinien odpracowac.

Bezposredni przetozony na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ mu zwolnienia od
pracy w celu zatatwienia spraw osobistych. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie
przystuguje, chyba ze pracownik odpracowal czas tego  zwolnienia
w miesigcu, w ktorym nastgpito zwolnienie.

Bezposredni przelozony prowadzi ewidencje wyj$¢ poza miejsce wykonywania pracy
w celach osobistych, ktérej wzor okresla zatgcznik 2 do Regulaminu. Podpis pracownika
w kolumnie 6 ewidencji wyj$¢ stanowi wniosek, o ktérym mowa w ust. 5.

Ewidencja przekazywana jest do osoby wykonujgcej zadania w zakresie kadr niezwlocznie
po zakonczeniu miesigca kalendarzowego.



Bezposredni przetozony prowadzi ewidencje wyjs¢ poza teren urzedu (obiektu) w celach
stuzbowych, ktorej wzor okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu. |

Ewidencja przekazywana jest do osoby wykonujacej zadania w zakresie kadr niezwlocznie
po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

VI. Urlopy wypoczynkowe
§15

Pracownik ma prawo do corocznego, platnego nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Bezposredni przetozony udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem.
Podstawg udzielenia urlopu jest karta urlopowa podpisana przez bezposredniego
przetozonego. _

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna obejmowaé 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie".
Urlop nalezy zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu najp6zniej przed jego rozpoczgciem.
W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielenia urlopu,
pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika
koszty.

Urlopy niewykorzystane w danym roku udzielane sg najpdzniej do dnia 30 wrzesnia roku
nastgpnego.

VII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa
§ 16

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci, jak rowniez opuszczania pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie
po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu
lub zazywanie $rodka dzialajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
stosowa¢ kare upomnienia lub kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu
lub spozywanie alkoholu lub zazywanie Srodka dziatajacego podobnie do alkoholu
W czasie pracy - pracodawca moze rdwniez stosowac karg pienigzng.

Nie mozna stosowac kary po uplywie dwoch tygodni od powzigcia przez przetozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech
miesigcy od dnia, kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
z uwzglednieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania
obowigzkow.



§17

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pi$mie. Odpis pisma
o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

W terminie siedmiu dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca. Brak
odpowiedzi na sprzeciw w ciggu czternastu dni oznacza jego uwzglednienie.

Kare uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggni¢¢ w pracy
i nienagannego zachowania pracodawca moze anulowac¢ kare wczesnie;.

VIII. Wyroéznienia i nagrody
§18

Za wzorowe wypelnianie obowigzkow zawodowych, wysoka jakos¢ i wydajnos¢ pracy
pracodawca przyznaje pracownikom nagrody i wyrdéznienia w formie:
— nagrdd pienieznych,

nagrod rzeczowych,

— pochwat na pismie,

— dyplomdw uznania,

— awansow zawodowych.

Wreczanie nagréd odbywa si¢ w sposob uroczysty.

IX. Termin i sposob wyplaty wynagrodzenia
§19

Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace,
obligatoryjnie dodatki za pracg w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.
Wynagrodzenie za prace wyplacane jest jeden raz w miesigcu, z dotu w dniu 26 kazdego
miesigca, z wyjatkiem miesigca grudnia, w ktérym wynagrodzenie wyptaca si¢ 22 dnia.
Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych. W takim przypadku wynagrodzenie wyptaca
sie w kasie Starostwa, w podanym wyzej terminie, w godzinach od 12.00 do 14.00.
Problematyka wynagrodzen jest uregulowana Rozporzadzeniem Rady Ministréw
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzagdowych oraz Zarzadzeniem Starosty
Koneckiego w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Starostwie
Powiatowym w Konskich.



X. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 20

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zakladzie pracy.

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikow przez

zagwarantowanie ~ wszystkim  zatrudnionym  warunkéw  bezpiecznej  pracy

z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia

lub warunkami psychofizycznymi pracownika, zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy

oraz rozporzadzen wykonawczych. W szczegdlnosci pracodawcea jest obowigzany:

— organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

— zapewni¢ nalezyty stan budynkdéw, pomieszczen, terendw i urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzgdzen technicznych,

— informowaé pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami w trakcie szkolenia oraz
na biezaco przez bezposredniego przetozonego,

— w razie zaistnienia wypadku przy pracy podja¢ niezbedne dziatania eliminujgce
lub ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ osobom poszkodowanym udzielenie
pierwszej pomocy, ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy oraz
stosowac odpowiednie $rodki profilaktyczne,

— prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

— dostarczy¢ pracownikom $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
(jesli sa wymagane na danym stanowisku pracy).

§21

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, w tym w szczegdlnosci:

udziatl w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywanie pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy,

poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz
stosowanie si¢ do zalecen lekarskich,

stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej
odziezy roboczej zgodnie z ich przeznaczeniem,

niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w Starostwie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.



§22

1 Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy na okreslonym stanowisku, po odbyciu przez niego szkolenia wst¢pnego
w zakresie bhp i p.poz, wyposazonego w srodki ochrony indywidualnej oraz odziezrobocza
(jesli sa wymagane na danym stanowisku pracy).

Szczegdtowe zasady przydzialu pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy,

obuwia roboczego, srodkow higienicznych, wyplacania ekwiwalentu pienieznego za pranie
odziezy roboczej, a takze dofinansowania do zakupu okularéw korygujacych wzrok przy
pracy z monitorem ekranowym, okreslajg odrgbne zarzadzenia wewnegtrzne.

XI. Ochrona pracy kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig

§23

W zakresie ochrony pracy kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig stosuje sie przepisy
Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki warunkow
pracy wystepujacej u pracodawcy.

1.

XTII. Monitoring aktywnosci pracownikow w sieci
§ 24

Na podstawie art. 22° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

(t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.) pracodawca stosuje monitoring aktywnosci
pracownikow w sieci.

Monitoring aktywnosci pracownikéw w sieci stosowany jest przez pracodawce w celu:

— organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy przez
pracownika,

— wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy.

Zakres monitoringu aktywnosci pracownikow w sieci obejmuje:

— komunikacj¢ internetowg pracownikow,

— komunikacj¢ mailowa pracownikéw,

— DLP (technologia informatyczna wspomagajgca ochron¢ danych w postaci
elektronicznej przed kradziezg lub przypadkowymi wyciekami),

— kopiowanie danych na zewnetrzne nosniki,

— wykorzystanie kanatow VPN,

— identyfikacje niepozadanych aktywnosci pracownika w sieci i internecie,

— monitoring aplikacji sieciowych (komunikatory).

4. Na podstawie informacji o aktywnosci pracownikéw w sieci, pracodawca moze podjgé

decyzj¢ o automatycznym blokowaniu niezabezpieczonych stron internetowych lub
zablokowaniu  niepozadanych/niebezpiecznych aktywnosci pracownika Iacznie
z zablokowaniem dostgpu do sieci zewnetrzne;j.
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5. W sytuacji wykrycia niepozadanych aktywnos$ci pracownika w sieci moggacych miec
negatywny wplyw na bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych pracodawca
podejmie dziatania zmierzajace do wyjasnienia przyczyny zdarzenia.

6. Informacje uzyskane na podstawie monitoringu aktywnosci pracownikdéw w sieci beda
przechowywane przez pracodawce przez okres 7 dni, z wyjatkiem informacji
pochodzacych z urzadzenia klasy Email Security Gateway, ktére bedg przechowywane
przez pracodawce przez okres 6 miesigcy.

7. Dostep do danych pozyskanych w wyniku monitoringu aktywnosci pracownikoéw w sieci
majg wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania tych danych na podstawie
pisemnego upowaznienia.

XIII. Przepisy koncowe
§ 25

1. Niniejszy Regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikdw poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej i wywieszenie na
tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym.

3. W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym
Regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa pracy.
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Zatgeznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Konskich

Konskie, dn. ... ..o

 (adres)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z tre$cig Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Konskich, stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia

Nr. ... .. Starosty Koneckiego z dnia ...

(podpis pracownika)



~ (piecze¢ komorki organizacyjnej/stanowiska pracy)

2maK:

Ewidencja wy

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Konskich

$¢ pracownikow poza miejsce wykonywania pracy w celach osobistych

W o

(miesigc/rok)

Zwolnienie od pracy Odpracowanie zwolnienia od pracy
.. . . dpis odpis odpis
L. : ) podp podp podp ;
. Imi¢ i nazwisko pracownika data go'c’lz. godz pracownik | przelozoneg | data/-y | pracownik p od.p '
wyjscia powrotu a o a przelozonego
1 2 3 4 5 6 7 8 9! 10




~ (picczeé komorki organizacyjnej/stanowiska pracy) Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Konskich

Znak: ... O S

Ewidencja wyjs¢ pracownikow poza teren urz¢du (obiektu) w celach stuzbowych

A ) A B B B B
(miesiac/rok)
- : Godz. Godz. s Podpis
Lp. Imi¢ i nazwisko Data i n— Cel wyjscia bisigamilin
1 2 3 4 5 6 7






