ZARZADZENIE NR 35/2018
STAROSTY SOKOLOWSKIEGO
z dnia 31 lipca 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

Na podstawie art. 104 ust. 1, art. 104", art. 104° i art. 104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pézn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2018 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz.1260 t.j.) — zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Sokofowie Podlaskim stanowigcy

zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Zobowiazuje si¢ pracownika ds. kadr do zapoznania z tre$cig Regulaminu Pracy wszystkich

pracownikow Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim.
§3

Regulaminu Pracy ustalonego niniejszym zarzadzeniem, traci moc

Z dniem wejscia w zycie

Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim ustalony zarzadzeniem Nr 36/2013
Starosty Sokotowskiego z dnia 10 grudnia 2013r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa

Powiatowego w Sokotowie Podlaskim z p6zn. zm.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym, ze Regulamin Pracy obowigzuje po uptywie

dwoch tygodni od dnia podania go do publicznej wiadomosci pracownikdw.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 35/2018
Starosty Sokotowskiego
z dnia 31 lipca 2018r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W SOKOLOWIE PODLASKIM

I. PRZEPISY WSTEPNE
§1

Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim opracowano na podstawie
przepisow :

1/ ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.),
2/ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r.

poz. 1260 t.j.)
§2

Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Starostwie Powiatowym w Sokotowie

Podlaskim oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
§3

Postanowienia Regulaminu Pracy dotyczg wszystkich pracownikow Starostwa, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.
§ 4

Kazdy nowozatrudniony pracownik zobowigzuje si¢ do przestrzegania Regulaminu Pracy,
Kodeksu Etyki oraz dokumentacjg z zakresu ochrony danych osobowych tj. ,,Politykag Ochrony
Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim” i ,Instrukcja
Zarzgdzania Systemami Informatycznymi” .Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu sie z trescia w/w

przepisow okresla zatgcznik Nr 1



§5
Ilekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:
1. Pracodawcy - nalezy prze z to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sokotowie Podlaskim.
2. Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sokotowskiego, jako osobe wykonujaca

w Starostwie Powiatowym w Sokolowie Podlaskim zadania przewidziane
przepisami prawa pracy dla kierownika Starostwa.

3. Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim.

4. Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sokotowie Podlaskim.

5. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy.

II. OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIK()W
§6
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie
zadan publicznych a takze o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.
2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnié 1 bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) zachowania w tajemnicy informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania
ktérych zostal upowazniony, zgodnie zprzepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1
24.5.2016) oraz ustawy zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
poz. 1000).

5) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

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

7) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.



3

Pracownik ma w szczeg6lnosci obowigzek:

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

2) przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony
przeciw pozarowej;

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

4) poddawania si¢ zarzgdzonym badaniom lekarskim;

5) wstrzymywania sie od wykonywania zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
zajeciami wykonywanymi w ramach obowiazkéw stuzbowych albo mogtyby wywotac
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc;

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

8) sumiennego i starannego wypetniania polecen przetozonych;

9) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego w Starostwie porzadku.

Po zakoficzeniu pracy, przed opuszczeniem pomieszczen biurowych, pracownik powinien:

1) uporzadkowaé akta i pozamyka¢ je w biurkach i szafach a pieczecie zabezpieczy¢
w szafach metalowych;

2) pozamyka¢ okna pomieszczen;

3) wylaczy¢ wszystkie odbiorniki pradu elektrycznego;

4) zamkngé drzwi wejsciowe do pomieszczen biurowych na klucz i klucze pozostawié
w gablocie umieszczonej w wyznaczonym miejscu;

5) w zwigzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany przekaza¢ dokumenty
ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujgcemu jego zakres obowigzkéw lub

wskazanemu przez przetozonego.

§7

Pracownikom zabrania si¢ wnoszenia na teren Starostwa i spozywania alkoholu oraz
przebywania w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu.

Pracownik6w obowigzuje zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach biurowych.

Pracownikom zabrania si¢ wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen

1 narzedzi bedacych wilasnoscig pracodawcy, wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody



pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow niebedacych wiasnoscia pracownika oraz

korzystania z poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

§8

Odpowiedzialno$¢ materialng tj. odpowiedzialno$¢ pracownika za wyrzadzong szkode jak réwniez

za powierzone mienie regulujg przepisy Kodeksu pracy.

§9

Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

I1I.

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg I
posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) odpoczynku oraz corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego;

4) rownego traktowania w Zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy a takze
warunkéw zatrudnienia bez wzgledu na wiek, ple¢, niepetnosprawnos¢, religie,
przekonania polityczne, czy przynalezno$¢ zwigzkowa.

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP i ochrony przeciwpozarowe;.
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY
§10

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoscei:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

2) zapoznaé pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz  jego podstawowymi
uprawnieniami; |

3) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie;

4) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia w zakresie

BHP i p. poz.;
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6) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow;

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

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

9) wplywaé na ksztaltowanie w Starostwie zasad Wsp‘éizycia spotecznego;

10) stwarza¢ odpowiednie warunki adaptacji zawodowe] pracownikom podejmujgcym prace
po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty;

11) prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow;

12) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

14) jako administrator danych osobowych pracownikéw, przestrzegac regulacji zwigzanych
z ochrona danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1
24.5.2016), ustawy zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
poz. 1000) oraz dokumentéw z zakresu ochrony danych osobowych obowiazujacych w
Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim.

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
pracodawca wprowadza monitoring stuzbowej poczty elektronicznej. Monitoring dotyczy
wysytania i odbierania wiadomosci, jak rowniez w wyjatkowych sytuacjach, w szczego6lnosci
w przypadku uzasadnionego podejrzenia dziatania niezgodnego z prawem, pracodawca moze

kontrolowac¢ tres¢ wysytanych i odbieranych przez pracownikow wiadomosci.

IV.BIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA.

§11

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.



§ 12

Pracodawca jest zobowigzany :
1) zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
3) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowaé pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie.
§13

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, nastepnie takze

szkoleniom okresowym.

2. Os$wiadczenie pracownika o wstepnym przeszkoleniu, o ktérym mowa w ust.1, zaopatrzone

w date i podpis pracownika umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.
§ 14

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi przydzielane sa nieodplatnie odziez
i obuwie robocze spelniajgce wymagania okre$lone w Polskich Normach.
2. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje odziezy i obuwia roboczego, ktérych

stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy

uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

V.CZAS PRACY ORAZ ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
I ZWOLNIEN Z PRACY

§ 15

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzgdzie lub
w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy .



§ 16

Czas pracy powinien by¢ w peni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie

obowigzkow stuzbowych.

§17

Czas pracy pracownikéw Starostwa wynosi 40 godzin na tydzieni i 8 godzin na dobg.

Pracownicy rozpoczynaja prace o godzinie 8-ej , a koncza o godzinie 16-tej w dniach od
poniedziatku do piatku, z wylaczeniem oséb zatrudnionych na stanowiskach woznych i
100

sprzataczek, ktére rozpoczynaja prace o godz. 117, a koficzg o godzinie 19%

Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze ustali¢ inny dziefi wolny od pracy
w zamian za odpracowanie tego dnia w sobotg.

W uzasadnionych przypadkach Starosta moze ustali¢ dla pracownika /na jego pisemny
wniosek/ indywidualny rozklad czasu pracy, inny niz okreslony w ust. 2, z zachowaniem
normy czasu pracy, o ktérej mowa w ust. 1.

W okresie letnim Starosta moze ustali¢ inne godziny rozpoczynania i konczenia pracy niz
okreslone w ust. 2, obejmujgce 8 godzin pomiedzy godzing 7% a 16"

Pracownikow zatrudnionych na czesci etatu obowigzuje czas pracy ustalony w umowie o
prace. Tygodniowy rozklad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala bezposredni przetozony w porozumieniu z pracownikiem.

Kazdy pracownik ma prawo spozy¢ positek w godzinach stuzbowych , co nie moze zaktécié

normalnego toku pracy i sprawnej obstugi interesantow.
§ 18

Ustala si¢, ze za prace w sobote, niedzielg lub $wieta pracownik otrzymuje czas wolny
w innym dniu w wymiarze réwnym wykonanej pracy w w/w czasie w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

Dla pracownikéw obstugi ustala si¢ liczbe godzin nadliczbowych przepracowanych
w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w art. 151 §1 pkt 2 Kodeksu pracy w wymiarze nie

przekraczajacym 400 godzin w roku kalendarzowym.



W przypadku, o ktérym mowa w ust.l czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych , nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w miesigcznym

okresie rozliczeniowym.
§19

Pore nocng ustala si¢ od godz. 22% do godz. 6* dnia nastepnego.

Za prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, na zasadach okreslonych

wart.151 ® Kodeksu pracy.
§ 20

Kazdy pracownik powinien stawiaé si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczgcia
pracy znajdowac si¢ swoim stanowisku.

Przybycie do pracy kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem
w  liscie obecnosci. Powyzsze dotyczy takze pracownikéw  zatrudnionych
w niepelnym wymiarze godzin czasu pracy.

Lista obecnosci powinna by¢ udostepniona pracownikom do potwierdzenia przybycia do
pracy co najmniej na 15 minut przed rozpoczeciem pracy.

Obecno$é pracownikéw w pracy potwierdza ponadto Sekretarz Powiatu przez ziozenie
w liscie obecnosci swojego podpisu, w razie nieobecnodci Sekretarza Powiatu liste podpisuje
g0

Starosta. Liste przedktada mu do wgladu o godzinie pracownik Wydziatu

Organizacyjnego.
Nieobecno$é w pracy pracownika zaznaczana jest w liscie obecnosci symbolem — N. Po
zakonczeniu danego miesigca symbol nieobecnosci zostaje dla celéow kontrolnych
zréznicowany na poszczeg6lne typy nieobecnosci, zgodnie z ponizszym schematem:

N1 — urlop wypoczynkowy

N2 — urlop okolicznosciowy

N3 — urlop na zadanie

N4 - zwolnienie lekarskie (leczenie domowe)

NS5 - zwolnienie lekarskie ( leczenie szpitalno-sanatoryjne)

N6 - $wiadczenie rehabilitacyjne

N7 - zwolnienie lekarskie (opieka nad chorym)

N8 — opieka nad dzieckiem - art. 188 Kp.

N9 — urlop macierzynski



N10 - urlop rodzicielski

N11 — urlop ojcowski

N12 — urlop wychowawczy

N13 — urlop bezplatny

N14 — szkolenie

N15 — delegacje

N16 - urlop szkoleniowy

N17 — nieobecno$¢ usprawiedliwiona ptatna
N18 — nieobecnos$¢ usprawiedliwiona nieptatna
N19 — dziefh wolny za godziny nadliczbowe
N20 — spoznienie usprawiedliwione

N21 — spdznienie nieusprawiedliwione

N22 — nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

N23 - zwolnienie do prac spotecznych.
Niedziele, $wieta i soboty wykresla sie w liscie obecnosci kolorem czerwonym ciggla linig.
§ 21

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na
czas obejmujacy :

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

2) 1 dzien- w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki , dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Pracownikowi wychowujacym co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshiguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin
(zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym w/w zwolnienia decyduje

pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia - art. 188 Kodeksu Pracy.
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§ 22

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy celem stawienia si¢ przed
wlasciwymi organami w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz
w przepisach wykonawczych. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajagce wysokos¢
utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

Pracodawca ma obowigzek zwolni¢é pracownika bedacego radnym od pracy w celu
umozliwienia mu brania udzialu w pracach organdéw samorzadowych. Czas zwolnienia jest

nieobecnoscig usprawiedliwiona, nieptatng.
§23

W razie potrzeby wyjscia z pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych pracownik
powinien to wyjécie odnotowaé w ,,Ewidencji wyj$¢ z pracy w sprawach stuzbowych”.
Zatatwienie przez pracownika spraw osobistych powinno odbywa¢ si¢ w czasie
wolnym od pracy. .

Na pisemny wniosek pracownika, ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 2, przelozony
moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia waznych spraw
osobistych.

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

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego oraz tygodniowego.

Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego na wniosek pracownika w celu
zalatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Wypelniony wniosek o ktérym mowa w ust. 3 podpisany przez bezposredniego
przetozonego, pracownik przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego.

Zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownik zobowigzany jest

odnotowaé¢ w ,,Ewidencji wyj$é z pracy w sprawach osobistych” prowadzonej przez
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Wydziat Organizacyjny poprzez wpisanie :imienia i nazwiska, daty i godziny wyjscia,

godziny powrotu, terminu odpracowania zwolnienia od pracy oraz ztozenie podpisu.

Bezposredni przetozony swoim podpisem potwierdza odpracowanie przez pracownika

zwolnienia od pracy.

Potwierdzenia odpracowania, o ktérym mowa w ust. 8 dokonuje:

1) w stosunku do pracownikéw — Kierownik Wydziatu;

2) w stosunku do Kierownikow Wydziatéw i pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach — Sekretarz Powiatu.

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

Wydziatu Organizacyjnego.

Wyjscie Kierownikéw Wydzialéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach w

sprawach prywatnych i shuzbowych w czasie godzin pracy moze odbywa¢ si¢ za zgoda

bezposrednich przetozonych i po poinformowaniu Sekretarza Powiatu. Nadzor nad

prowadzeniem ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych sprawuje Sekretarz.

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

wynagrodzenia. Nieodpracowanie wyjscia powoduje proporcjonalne obnizenie

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

§ 24

Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Starostwa

obowigzany jest zglosi¢ fakt wyjscia wspotpracownikom, a w przypadku ich nieobecnosci

w sekretariacie.

Opuszczajac pomieszczenie biurowe (pokdj) pracownik obowigzany jest kazdorazowo

poinformowa¢ wspdtpracownikdw z tego pomieszczenia o miejscu swego pobytu i

przewidywanym czasie powrotu. W przypadku, gdy sam zajmuje pomieszczenie biurowe,

obowigzany jest odpowiednig informacje umiesci¢ na drzwiach pomieszczenia i

poinformowa¢ o tym Kierownika Wydziatu, a pracownicy na samodzielnych stanowiskach

— Sekretarza.
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§ 25

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

Wyjazdy stuzbowe przed ich rozpoczgeciem wymagaja uzyskania polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu shuzbowego wydaje Starosta lub w razie jego

nieobecnosci Wicestarosta.
§ 26

Pracownik, ktéry spéznit sie do pracy, natychmiast po przybyciu obowigzany jest
poinformowaé bezposredniego przetozonego o przyczynach swojego spdznienia.

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

W razie niestawienia sie do pracy, pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ pracodawce
za podrednictwem swojego bezposredniego przetozonego o przyczynach tej nieobecnosci
i 0 czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie poézniej jednak niz w
dniu nastepnym, osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub za posrednictwem innégo
srodka tacznosci albo droga pocztowa. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego.

Za$wiadczenie lekarskie pracownik obowigzany jest dostarczyé w ciggu 7 dni od dnia
wystawienia.

Niedotrzymanie terminéw, o ktérych mowa wyzej jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie
nieobecnosci.

Uznanie nieobecnodci w pracy (nie przybycia do pracy, spdznienia, wczesniejszego
opuszczenia miejsca pracy) za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiona, nalezy do
Kierownika Wydzialu po wystuchaniu wyjasnie pracownika, a w sprawach watpliwych
po zasiggnieciu opinii Sekretarza.

W stosunku do Wicestarosty, Sekretarza i Skarbnika Powiatu uprawnienia okreslone
w niniejszym paragrafie naleza do Starosty, a w stosunku do Kierownikow Wydziatow

i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy — do Sekretarza.
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§ 27

1.Pozostawanie pracownikéw w pracy poza normalnymi godzinami pracy dozwolone jest tylko
w wyjatkowych przypadkach w celu wykonania pilnej pracy i jedynie na polecenie
bezposredniego przetozonego.

2.Na prace poza godzinami pracy wymagana jest zgoda Sekretarza Powiatu.

3. Polecenie, o ktérym mowa w ust.1 wpisuje si¢ do rejestru prowadzonego przez pracownika
Wydziatu Organizacyjnego.
4 Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach

nadliczbowych przystuguje , wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym

samym wymiarze, z tym ze wolny czas , na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony

w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
§ 28

1.Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do pelnienia dyzuréw dziennych i nocnych w dni
powszednie oraz dni wolne od pracy ;

2. O wprowadzeniu dyzuréw decyduje Starosta;

3. Pelnienie dyzuréw poleca pracownikowi Sekretarz Powiatu w porozumieniu z Kierownikami
wiasciwych wydzialow.

4. Czas dyzuréw nie wlicza sie do czasu pracy pracownika, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywal pracy. Za czas dyzuru przystuguje pracownikowi czas wolny od pracy w wymiarze

odpowiadajgcym okresowi trwania dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu

wolnego - wynagrodzenie zgodnie z art. 151 ° § 3 Kodeksu pracy.

VI URLOPY PRACOWNICZE

§ 29

1.Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastgpuje na podstawie planu urlopow

wypoczynkowych.
3.Plan urlopdw ustala Starosta w terminie do 15 lutego kazdego roku kalendarzowego.
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Propozycje do planu urlopdw Kierownicy Wydzialéw oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy przedktadaja do Wydziatu Organizacyjnego w terminie do 31 stycznia.
Propozycje Kierownikéw Wydziatdéw winny, w miare mozliwosci, uwzglednia¢ wnioski
pracownikow.
4. Urlop moze by¢ dzielony na czesci z uwzglednieniem zasady, ze co najmniej jedna czgs$¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
5.Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do
niego prawo.
6. Urlopu niewykorzystanego do konca roku kalendarzowego udziela si¢ pracownikowi
w terminie do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to
czesei urlopu udzielanego zgodnie z art. 167* Kodeksu pracy.
7.Pracownik ma prawo zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym,
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w
dniu jego rozpoczecia.
8. Urlopu wypoczynkowego pracownikom udziela Kierownik Wydziatu, a w stosunku do
Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Kierownikow Wydziatow
i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach - Starosta. Natomiast Staroscie urlopu
wypoczynkowego udziela Sekretarz Powiatu.
9.Ewidencje wykorzystania urlop6w prowadzi pracownik ds. kadr w Wydziale
Organizacyjnym.
10. Pracownik odchodzacy na urlop obowigzany jest przekazaé sprawy bedace w toku zatatwiania

pracownikowi zastepujgcemu go w czasie urlopu.
§ 30

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Okres urlopu
bezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
§ 31

Zasady udzielania urlopéw macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich i wychowawczych

reguluje dziat 6smy Kodeksu pracy.

§ 32
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W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Staroste o przyczynie

nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci.

VII.ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA.

§33

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wedlug zasad okreslonych w Regulaminie
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym
w Sokolowie Podlaskim, wydanym na podstawie przepisow ustawy o pracownikach

samorzgdowych.
§ 34

Wynagrodzenie pracownika za pelny, miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia, ustalanego na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika

2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace. (Dz.U. z 2017 poz. 847 z pdzn.zm.)
§ 35

1. Wynagrodzenie za pracg wyptacane jest z dotu najpdzniej w dniu 28 kazdego miesigca.
Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
poprzedzajacym ten dzien dniu roboczym. |

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy i zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 28 nastgpnego miesigca po uprzednim przedstawieniu
za$wiadczenia lekarskiego.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiazany do udostepnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowe;.

4. Wyplaty dokonuje Wydziat Finansowy za zgoda pracownika na jego rachunek bankowy

lub w kasie Starostwa.

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET.
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§ 36

3. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersia przy pracach
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla ich zdrowia.
4. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy lub

karmigcych piersig stanowi _zaiqcznik Nr 3.
§ 37

Pracodawca jest obowigzany przenie$¢ do innej pracy kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy zagrazajacej jej zdrowiu (art.179 § 1 Kodeksu Pracy),
2) wrazie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy

nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

§ 38

1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zlecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie moga
by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu

pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§ 39

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy

2 Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone tgcznie.

3. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy jest dtuzszy niz 4 godziny, a nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna potgodzinna przerwa na karmienie.

4. Fakt karmienia piersig powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
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IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA.

§ 40

1. W stosunku do pracownika , ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu, przepiséw bhp i przeciwpozarowych, a w szczegélnoscei :
1) spéznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
2) nieterminowo i niesolidnie zatatwia sprawy,
3) wykonuje polecenia stuzbowe w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przeioZonych
wskazowkami lub odmawia wykonania polecenia,
4) w sposob arogancki lub lekcewazacy odnosi si¢ do interesantow,
5) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywa alkohol w czasie pracy,
6) nie przestrzega w Starostwie zasad wspoizycia spotecznego,
moga by¢ stosowane kary:
a) upomnienia;
b) nagany;
§ 41

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw Bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub

spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezng
§ 42

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary
pieni¢zne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi

do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy .

§ 43
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
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2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.
§ 44

1. Kary stosuje Starosta i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych oraz dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia. Odpis pisma wklada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa , pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy.

Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rfOwnoznaczne

z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktérego sprzeciw zostat odrzucony, w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia go
o oddaleniu tego sprzeciwu, moze wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowane;j

wobec niego kary.

4. Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebytg a odpis zawiadomienia o ukaraniu

usuwa sie z akt osobowych pracownika.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 45

Starosta przyjmuje pracownikéw we wszystkich sprawach w terminie uzgodnionym

indywidualnie za posrednictwem pracownika obstugujacego sekretariat.
§ 46

W sprawach nie uregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz
przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow

oraz pracodawcow.
§ 47

Regulamin pracy wehodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od daty podania go do wiadomosci

pracownikow Starostwa.



19

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

Sokotow Podlaski, dn........coevvvivvennnnnnn.

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

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

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

- Regulaminu Pracy,

- Kodeksu Etyki,
- Polityki Ochrony Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim

i Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi, stanowigcych zataczniki do zarzagdzenia
Nr 21/2018 Starosty Sokotowskiego z dnia 24 maja 2018 .
Jestem $wiadoma / $wiadomy, ze ujawnienie powyzszych informacji osobie trzeciej, moze
powodowa¢ odpowiedzialnos$¢ i konsekwencje przewidziane przez Kodeks pracy. Obowiazek ten
istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia lub po zmianie zakresu obowigzkow.
Zobowiazuj¢ si¢ do zachowania starannosci, rzetelnosci oraz bezstronnosci w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

Oswiadczam, ze przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych osobowych
zapoznatam/em sig, zrozumiatam/em oraz zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania Regulaminu Pracy,
Kodeksu Etyki oraz przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym
z Politykg Ochrony Danych Osobowych i Instrukcja Zarzgdzania Systemami Informatycznymi w
Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim.

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

(data i czytelny podpis skladajacego o$wiadczenie)
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Zatgcznik nr 2do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

Sokotow Podlaski, dn. .....coevvenienennn.

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

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

(komérka organizacyjna)

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

(przetozony pracownika/ Kierownik Wydziatu)

Whiosek
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
oraz odpracowanie czasu tego zwolnienia

Na podstawie art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy, w zwigzku z
art. 43 ustawy o pracownikach samorzadowych, prosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy w

dniu ..oeeeiii , W godzinach ...l , w celu zatatwienia spraw
osobistych.
Czas w/w zwolnienia odpracuje W dniu ........ocoeveeveniiiininnns
(podpis pracownika)
wyrazam zgode
(podpis przetozonego)

1l
Le&!\ek Twaniuk

AV
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Zatgcznik nr 3do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Sokotowie Podlaskim

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

I
Prace zwigzane z nadmiernym wysiltkiem fizycznym, w tym
recznym transportem ciezarow

1. Dlakobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kj na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kj/min;

2) reczne podnoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3kg;
3) prace w pozycji wymuszonej,

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

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1Y)

2)

3)

4)

5)

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

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;:
a) 6 kg. - przy pracy stalej,
b) 10 kg. — przy pracy dorywczej — zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosci ponad 4 m lub
na odleglo$é przekraczajacg 25 m;

regczne przenoszenie pod gére — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosé 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg.

reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg. — przy pracy stalej

b) 6 kg. — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt.1;

W sp_rawach nie uregulowanych w niniejszym wykazie nalezy stosowa¢ Rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla

zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia. (Dz.U. z 2017 r. poz. 796 )




