ZARZADZENIE Nr 4/2023
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 30 stycznia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 104 § 11 1°, art.104'. art. 104> § 2 i art. 104° ustawy Kodeks pracy
z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz. U. z 2022, poz. 1510 z pézn. zm.) 1 art. 35 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. z 2022, poz. 1526) zarzadza sie,
co nastgpuje:
§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim,
zwany dalej) “Regulaminem”, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zobowiazuje si¢ Wydzial Organizacji, Kadr 1 Nadzoru do:
1) zapoznania z treScig Regulaminu wszystkich zatrudnionych pracownikow Starostwa
Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim oraz nowo przyjmowanych pracownikow,
2) potwierdzenia przyjecia do wiadomosci Regulaminu przez pracownikdw,
3) udostgpniania pracownikom na biezaco Regulaminu do wgladu.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 7/2021 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 1 lutego 2021 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim
oraz zarzadzenia zmieniajace nr 25/2021 z dnia 12 maja 2021 r. i nr 32/2021 z dnia 26 lipca 2021 r.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow

Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2023
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 30 stycznia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

I. PRZEPISY WSTEPNE.

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia Regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikow. bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy. zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres na jaki
zawarto umowe o prace.

§ 3. 1.Z trescig Regulaminu pracy zapoznaje si¢ kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika.
2. Zapoznanie si¢ z Regulaminem pracy pracownik potwierdza swoim podpisem w oswiadczeniu,
ktore zostaje dolaczone do akt osobowych.
3. Po ukonczeniu stuzby przygotowawczej pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych
skladaja slubowanie o tresci:
Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i wspélnocie
samorzqgdowej, przestrzegac¢ porzgdku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”.
Do tresci $lubowania moga by¢ dotaczone stowa ., Tak mi dopoméz Bog”. Podpisane slubowanie
dolacza si¢ do akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) Pracodawcey lub Staroscie — nalezy rozumieé¢ Staroste Aleksandrowskiego:
2) Starostwie — nalezy rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim.

II. ORGANIZACJA PRACY

§ 5. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do :
1) przydziatlu pracy zgodnie z umowa o prace;
2) zaznajomienia pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;
3) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy. jak rowniez
kwalifikacji i uzdolnien pracownika;
4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;
6) zaspokajania, w miarg posiadanych $rodkow, socjalnych potrzeb pracownikow:
7) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w sposéb i na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem;
8) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukornczeniu szkoly warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy:




9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy, w sposob i na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem;

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

11) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego;

12) zapewnienia pracownikom niezbednych do wykonywania pracy materialow i srodkow pracy:
13) przeciwdzialania mobbingowi;

14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu:

15) przeciwdziatania nierownemu traktowaniu pracownikow w zatrudnieniu;

16) oglaszania naboru na wolne stanowiska urzednicze:

17) przygotowywania planu stuzby przygotowawczej dla pracownikow nowo zatrudnionych,
ktorvch ta procedura obowiazuje:

18) rozpatrywania odwotan od natozonych kar dyscyplinarnych, oceny przelozonego. wnioskow
naczelnikow o zwolnienie pracownika ze stuzby przygotowawczej:

19) poinformowania pracownika na pismie. nie pozniej niz w ciggu 7 dni od zawarcia umowy
o pracg. o obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie pracy, terminie wyplaty wynagrodzenia.,
wymiarze urlopu wypoczynkowego, okresie wypowiedzenia stosownie do zawartej umowy.

§ 6. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci do:
1)  przestrzegania prawa, regulaminu organizacyjnego, zarzadzen Starosty i ustalonego
w Starostwie porzadku;
2) zachowania si¢ z godnoscig w migjscu pracy i poza nia;
3) wykonywania pracy sumiennie i starannie, oraz stosowania si¢ do polecen przetozonych.,
ktore dotycza powierzonych obowiazkow i nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
0 prace;
4) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy;
5) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych oraz do brania udzialu w organizowanych szkoleniach i instruktazach:
6) dbania o dobro zaktadu pracy. chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji.
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode:
7) dbania o czystos¢ i1 porzadek wokot swojego stanowiska pracy:
8) nalezytego zabezpieczenia w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokumentow, pieczeci, maszyn,
urzadzen biurowych i innych przedmiotow wyposazenia oraz pomieszczen pracy:
9) przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego:
10) zawiadamiania niezwlocznie wlasciwego ds. organizacyjnych pracownika o uszkodzeniach
urzagdzen oraz sprzg¢tu biurowego:
11) przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;
12) informowania organoéw, instytucji i o0sob fizycznych oraz udost¢pniania dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli przepisy nie stanowia inaczej;
13) poddawania si¢ okresowym badaniom lekarskim;
14) odbywania stuzby przygotowawczej, o ile dotyczy ona pracownika nowo zatrudnionego:;
15) skladania oswiadczen okreslonych w odrgbnych przepisach, w tym oswiadczen majatkowych;
16) wykorzystywania w pracy przy komputerze tylko licencjonowanych programow:
17) przestrzegania zarzadzen Starosty:
18) wykonywania innych obowiazkéw okreslonych ustawa o pracownikach samorzadowych
| oraz Kodeksem Pracy.

§ 7.1. Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest zapozna¢ si¢ z trescig niniejszego
Regulaminu i innymi regulaminami , instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy.
2. W dniu rozpoczgceia pracy pracownik winien otrzymac na pismie umowg o pracg i zakres czynnosci
okreslajacy zadania wynikajace z umowy o prace.




§ 8.1.Pracownik przychodzac do pracy obowiazany jest potwierdzi¢ ten fakt
w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy umieszczonym na parterze w holu budynku
za pomoca karty.
2. Zabronione jest rejestrowanie si¢ w systemie za innych pracownikoéw. Zarejestrowanie sig
w systemie ewidencji czasu pracy po ustalonej godzinie rozpoczgcia pracy lub nieodbicie sig
w danym dniu bedzie traktowane jako spéznienie pracownika do pracy lub jako nieobecnos¢ w pracy.
3. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco pracownik Wydziatu Organizacji, Kadr
i Nadzoru
4. Nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy sprawuja: Sekretarz Powiatu oraz naczelnicy wydziatow.

§ 9. Przydzialu pracy dokonuje bezpo$redni przelozony pracownika, ktéry odpowiada
réwniez za dostarczanie pracownikowi niezbednych do wykonywania pracy materialow i srodkow
pracy.

§ 10.1 W razie nieobecnosci naczelnika wydziatlu zastepuje go jego zastgpca badz
wyznaczony pracownik.
2. Naczelnik wydziatu lub pracownik, ktoremu zostal powierzony nadzor nad realizacjg zadan
komorki w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pomiedzy pozostatych
pracownikow komorki;
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow komorki, zglasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje odpowiednia
decyzj¢ w tym zakresie.
3. Nieobecno$é pracownika nie moze by¢ powodem niewlasciwego lub nieterminowego zalatwienia
sprawy.

§ 11.1 Pracownicy moga korzysta¢ z przerw w pracy na spozycie positku. Przerwy
te podlegaja wliczeniu do czasu pracy i nie moga przekracza¢ tacznie 15 minut w ciggu dnia.
2. Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przelozeni pracownikow w taki sposob,
aby nie wystepowato zaklocenie normalnego toku pracy, szczegdlnie w przyjmowaniu petentow.

§ 12.1 Pracownicy Starostwa zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach
obstugi administracyjnej pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach: 7.30 - 15.30.
2. Obstuga interesantow odbywa si¢ od poniedziatku do piatku w godzinach: 8.00 —15.00.
3. Kasa Starostwa czynna jest od poniedziatku do piatku w godzinach : 8.00 — 14.30.

§ 13. Starosta, przyjmuje interesantow w spawach skarg, wnioskow i petycji w kazdy wtorek,
w godzinach ustalonych i podanych do publicznej wiadomosci na tablicy informacyjnej Starostwa
oraz raz w tygodniu po godzinach urzgdowania i wezesniejszym telefonicznym ustaleniu terminu
i godziny spotkania.

§ 14.1 Przebywanie pracownikow na terenie Starostwa poza godzinami pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach za zgoda Starosty lub Sekretarza, a w czasie jego
nieobecnosci na wniosek bezposredniego przelozonego.

2. Przepis ust.1 nie dotyczy Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz pracownikow
obstugujacych komisje i sesje Rady Powiatu, o ile odbywaja si¢ po godzinach pracy.

§ 15.1 Wstep i przebywanie pracownika na terenie Starostwa w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione.
2. Na teren Starostwa nie wolno wnosié¢ alkoholu ani go spozywa¢ w miejscu i w czasie pracy.

§ 16. Zabronione jest palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy, socjalnych. toaletach




i na korytarzach.

§ 17. Nadzor nad przestrzeganiem zakazu spozywania alkoholu w miejscu i czasie pracy oraz
palenia tytoniu w pomieszczeniach Starostwa sprawuje Sekretarz Powiatu oraz poszczegdlni
naczelnicy wydziatow.

§ 18.1. Przed rozpoczgciem pracy klucze od swych pomieszczen pracy pobieraja pracownicy
z Sekretariatu lub portierni, potwierdzajac to podpisem w odpowiednim rejestrze.
2. W czasie pracy klucze nalezy przechowywac w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju
w czasie pracy przez wszystkich pracownikow pokdj nalezy zamknac.
3. Po zakonczeniu pracy pracownicy obowigzani sa w nalezyty sposob zabezpieczy¢ dokumenty
stuzbowe, srodki pracy i urzadzenia. wylaczy¢ oswietlenie i inne odbiorniki elektryczne
oraz pozamykac¢ okna.
4. Po wyjsciu z pomieszczenia stuzbowego nalezy je zamknac¢, a klucze przekaza¢ do miejsca
ich przechowywania, okreslonego w ust.1 oraz potwierdzi¢ zdaniem kluczy w rejestrze.

§ 19. Pomieszczenie kasowe, pomieszczenie przetwarzania informacji niejawnych
oraz serwerownia i archiwa zakladowe podlegaja dodatkowym zabezpieczeniom. okreslonym
w odrebnych przepisach.

§ 20. Pomieszczenia dodatkowo zabezpieczane sprzatane sa podczas godzin pracy Starostwa
w obecnosci pracownika komorki organizacyjnej.

§ 21. Klucze od pomieszczen do sprzatania po godzinach pracy Starostwa sprzataczki
pobieraja z portierni oraz gabloty w Sekretariacie i zdaja je po zakonczeniu pracy.

III. CZAS PRACY

§ 22. llekroé¢ w przepisach regulaminu jest mowa o :
1) czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ dtugosé¢ czasu, liczbg jego jednostek, w ramach ktérych
pracownik ma pozostawac do dyspozyc)i pracodawcy:
2) normie czasu pracy - nalezy przez to rozumiec ilos¢ jednostek czasu pracy w ujeciu dobowym
1 tygodniowym:
3) systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ ogdlne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie Pracy:
4) rozkladzie czasu pracy nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji norm czasu pracy
W przyjetym systemie czasu pracy:
5) normie dobowej - nalezy przez to rozumie¢ liczbg¢ godzin przypadajaca do przepracowania
przez pracownika w ciagu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy;
6) normie tygodniowej - nalezy przez to rozumie¢ przecigtnie 40 godzin do przepracowania
w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym;
7) okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumie¢ wylacznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika;
8) dobie - nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny., poczynajac od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,
przy czym definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku
do pracownika prawo do odpoczynku dobowego;
9) tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych. poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 23.1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach Starosty, Wicestarosty, Skarbnika i1 Sekretarza.




2. Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach obstugi
administracyjnej.

§ 24. Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu
pracy lub dlugos¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze nie pdzniej niz na trzy tygodnie przed
koncem biezgcego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego systemu
czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dlugosci okresu rozliczeniowego.

§ 25. Dlugos¢ okresu rozliczeniowego wynosi:
1) w podstawowym systemie czasu pracy — 1 miesigc:
2) w systemie zadaniowego systemu pracy — 1 miesigc.

§ 26. 1. W Starostwie kazda sobota jest dniem wolnym od pracy, co wynika z zasady
pieciodniowego tygodnia pracy.
2. Pracownicy Starostwa zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowiskach sprzataczek
pracuja w godzinach 10.00 — 18.00 w rozkladzie czasu pracy ustalonym w zaleznosci od potrzeb
pracodawcy.
3. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie, co znajduje potwierdzenie w aktach osobowych.
4. Na uzasadniony wniosek pracownika Starosta moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu
pracy. W sytuacji trudnosci komunikacyjnych, pracownik moze zwroci¢ si¢ do pracodawcy
o wyrazenie zgody na odstgpstwo od godzin rozpoczynania pracy ustalonych w § 12 ust.1

§ 27.1. Czas pracy pracownikow posiadajgcych orzeczenie o niepelnosprawnosci w stopniu
znacznym lub umiarkowanym nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 tygodniowo.
2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 maja prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy
na gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek, zaliczanej do czasu pracy.
3. Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przetozeni pracownikow w taki sposob,
aby nie nastepowalo zaklécenie normalnego toku pracy, szczegdlnie przyjeé petentow.

§ 28. Praca w niedziele i $wigta, na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych,
rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach
samorzadowych, a w kwestiach nieuregulowanych zgodnie z Kodeksem Pracy.

§ 29. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych:
1) pracownica w ciazy;
2) pracownik mlodociany.

§ 30. Pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy
si¢ dzie¢cmi w wieku do lat czterech moga $wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych wylacznie
po wyrazeniu zgody. Powinni jednak wykazaé istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki.
a takze jej koniecznosc.

§ 31. Przed rozpoczeciem danego miesigca, jednak nie poOzniej niz z tygodniowym
wyprzedzeniem, pracodawca moze wprowadzi¢ dodatkowy dzien wolny od pracy w celu
ZzrOwnowazenia czasu pracy.

§ 32. Pora nocna obejmuje 8 godzin w godzinach od 22.00 do 6.00. Za pracg w porze nocnej
przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie.

§ 33. 1. Pracownik powinien stawié si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia




pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy. .
2. Pracownik, ktory spoznit sie do pracy, powinien poda¢ przyczyng spoznienia Staroscie
lub Sekretarzowi Powiatu. ' '

3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem. czy jest
to nicobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika bezposredni przelozony
przydziela jego obowigzki imiennie pracownikowi w zastepstwie.

§ 34.1. Pracownik powinien pozostawa¢ na swoim stanowisku pracy w godzinach pracy
Starostwa.
2. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy w zwiazku z poleceniem wykonywania czynnosci
sluzbowych poza budynkiem Starostwa, z zastrzezeniem ust. 3 i ust. 4 ma obowigzek:
1) uzyskaé polecenie stuzbowe wykonywania czynnosci poza budynkiem od bezposredniego
przetozonego:
2) dokona¢ wpisu wyjscia w celu wykonywania czynnosci shuzbowych w rejestrze, ktory
znajduje si¢ w Sekretariacie Starosty pok. 217:
3) dokonaé¢ odpowiedniego potwierdzenia w elektronicznej ewidencji czasu pracy.
3. Zapisy ust. 2 pkt 1 i 2 nie dotycza:
1) kierowcy:
2) archiwisty, w zwiazku z wykonywaniem codziennych czynnosci stuzbowych w réznych
lokalizacjach archiwum:
3) pracownika obstugujacego Kas¢ w zwiazku z wykonywaniem codziennego obowigzku
zwigzanego z obstuga bankowa;
4) pracownika Kancelarii Ogdlnej w zwiazku z wykonywaniem codziennego obowigzku
odbioru korespondenc;ji.
4. Pracownik Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci wychodzacy w
czasie godzin pracy w zwigzku z poleceniem wykonywania czynnosci stuzbowych poza budynkiem
znajdujacym sie przy ul. Sikorskiego 3 w Aleksandrowie Kujawskim, ma obowiazek:
1) uzyska¢ polecenie stuzbowe wykonywania czynnosci poza budynkiem od bezposredniego
przelozonego:
2) dokona¢ wpisu wyjscia w celu wykonywania czynnosci stuzbowych w rejestrze, ktory
znajduje si¢ w siedzibie Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci.
5. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, w sytuacji gdy pomieszczenie biurowe zajmuje sam,
zobowiazany jest umiesci¢ odpowiednia informacje na drzwiach pokoju, jezeli opuszcza go na
dhuzszy czas.

§ 35. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
systemu 1 rozkladu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest
dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego.
ochrony mienia lub usuniecia awarii:
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§ 36.1. Ewidencja czasu pracy. z uwzglednieniem godzin nadliczbowych prowadzona jest
przez pracownika Wydzialu Organizacji Kadr i Nadzoru.
2. Ewidencjg. o ktérej mowa w ust. 1 udostgpnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

IV. ZASADY USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 37.1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.
2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1. pracownik jest




obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania, nie pozniej niz w dniu nastepnym, osobiscie, telefonicznie, faksem, mailem, przez
inne osoby lub przez poczte, w razie powiadomienia za posrednictwem poczty za date zawiadomienia
uznaje si¢ date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust.2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznosei nie mogh zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

§ 38.1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ kazdg nieobecno$¢ w pracy
bezposredniemu przetozonemu, przedkladajac dowody, ktorymi sa w szczegdlnoscei:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;
2) dokumenty wydane zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktoérych dziecko uczeszcza:
4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego stwierdzajacego niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone
przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem;
5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
0 wykroczeniu — w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie:
6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych.
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 11 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
2. Usprawiedliwiona jest rowniez nieobecno$¢ w pracy spowodowana odbiorem godzin za prace
wykonana na polecenie przelozonego poza ustalonymi godzinami pracy.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 39.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadku pracownikow
bedacych osobami niepelnosprawnymi zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.
2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala si¢ biorac
pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy.
3. Roczny plan urlopéw wypoczynkowych w Starostwie sporzadza si¢ na podstawie projektow
planow zaakceptowanych przez naczelnikow poszczegolnych wydzialow do 31 stycznia kazdego
roku, ktory zatwierdza Starosta.
4. Plan urlopéw wypoczynkowych pracownikow po zatwierdzeniu przez Starost¢ podaje si¢
pracownikom do wiadomosci.

§ 40.1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu akceptacji bezposredniego
przetozonego oraz pisemnej zgody pracodawcy na wniosku o urlop.
2. Pracownik udajacy si¢ na urlop powinien przekaza¢ na czas trwania urlopu sprawy biezace
i niezatatwione innemu pracownikowi, wyznaczonemu przez bezposredniego przetozonego.
3. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zardwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak rowniez z inicjatywy pracodawcy. jezeli nieobecnos¢ pracownika w tym czasie
spowodowataby powazne zakldcenia w pracy.
4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, przy czym co najmniej jedna czes¢




urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jest to uzasadnione
szczegoOlnie waznymi okoliczno$ciami. ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ przed rozpoczeciem
urlopu. W takim przypadku pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwiazku z odwolaniem go z urlopu.

6. Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby.
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesigcy. urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pozniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do 30 wrzesnia nastepnego roku.

8. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny, ktorego nie wlicza
si¢ do stazu pracy. od ktérego zalezag uprawnienia pracownicze.

9. Pracownikowi przystluguja uprawnienia urlopowe zwiazane z rodzicielstwem zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§ 41. Zwolnienia od pracy udzielane sa w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.
przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisach prawa. Za czas tych zwolnien
przystuguje wynagrodzenie jedynie w przypadkach przewidzianych przez te przepisy.

§ 42. 1. Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia:

1) w przypadku wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze strony
lub $wiadka;

2) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych;

3) w przypadku pracownika bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje
krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia
zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich. jezeli nie moga one
by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy:

4) na czas obejmujacy:

a) 2 dni— w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka. ojca, matki, ojczyma lub macochy:

b) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia. babki, dziadka. a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika od pracy bez zachowania prawa do wynagrodze-
nia:

1) w przypadku pracownika wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem
wlasciwym w zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezb¢dny w celu
zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania:

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samo-
rzadu terytorialnego. sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie
w sprawach o wykroczenia;

3) w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen., z tym, ze faczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego:

4) w przypadku wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka
komisji;

5) w przypadku wezwania w charakterze swiadka lub specjalisty w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzsza [zb¢ Kontroli;




6) w przypadku pracownika bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas
niezbedny do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego
po ich zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze;

7) na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach:

8) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placowce naukowej, w jednostce badawczo-rozwojowej lub na kursie zawodowym,
z tym ze taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu
lub 24 godzin w miesigcu.

§ 43.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych przez bezposredniego przetozonego, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy i zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy w celach, okreslonych w ust.1 po uprzednim zloZzeniu
pisemnego wniosku bezposredniemu przelozonemu i uzyskaniu jego zgody. Wniosek wymaga
akceptacji pracodawcy. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Procedura zlozenia wniosku odbywa si¢ na zasadach jakie obowiazuja przy wnioskach
urlopowych. Nie wymagane jest uzasadnienie do wniosku.

4. Dorazne wolne godziny moga by¢ pracownikowi udzielone w sytuacjach naglych,
nie do przewidzenia ( np. odbior chorego dziecka z przedszkola) bez zlozenia stosownego wniosku.
5. W sytuacjach, o ktorych mowa w ust. 4 pracownik wypelnia wniosek po powrocie do pracy.

6. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 44.1. Po wyrazeniu zgody przez bezposredniego przetozonego i pracodawceg na zwolnienie
od pracy, o ktorym mowa § 43, pracownik odnotowuje swoje wyjscie w elektronicznym systemie
czasu pracy.

2. Brak potwierdzenia w elektronicznym systemie czasu pracy godziny powrotu jest traktowane jako
nieobecnos¢ do konca dnia pracy.

§ 45.1. Pracownik ma obowiazek odpracowa¢ w catosci czas wyjs¢ prywatnych, a pozostanie
w pracy po godzinach wymaga uzgodnienia z bezposrednim przelozonym i poinformowania
Sekretarza Powiatu i nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych ( do 5 godzin w danym dniu).
2. Odpracowanie wyjs$¢ prywatnych winno nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktérym mialo miejsce
wyjscie, a w przypadkach uzasadnionych do konca okresu rozliczeniowego. Wzor wniosku stanowi
zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Niedopelnienie obowigzku, o ktorym mowa w ust.2 skutkowa¢ bedzie proporcjonalnemu
obnizeniu naleznego wynagrodzenia za prac¢ o godziny brakujace do wymiaru wynikajacego z tresci
zawarte] uUmowy o prace.

VI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 46.1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie za pracg w wysokosci
okreslonej w umowie o prace, stosownie do zajmowanego stanowiska, ilosci i jakosci Swiadczone;]
pracy oraz posiadanych kwalifikacji, zgodnie z =zasadami wynagradzania pracownikow
samorzadowych, okreslonych w Regulaminie Wynagradzania i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje dodatek za wieloletnia pracg¢. nagroda jubileuszowa
oraz jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rent¢ inwalidzka lub emeryturg¢ zgodnie
z odrebnymi przepisami oraz przyjetym regulaminem wynagradzania. Dodatkowo przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie tzw.”13”,

3. Wynagrodzenie za prace platne jest miesigcznie z dotu do 28 kazdego miesigca: jezeli ten dzien




jest dniem wolnym od pracy. wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

4. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest
w terminie okreslonym w ust.3.

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu dokumentacji ptacowej
do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

6. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na osobiste konto pracownika, w kasie Starostwa do rgk
wlasnych pracownika lub osoby przez niego pisemnie upowaznionej.

VIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 47. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 48.1. Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy, a w szczegolnosci:
1) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy:
2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen:
3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia
1 zycia pracownikow biorge pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy:
4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki
spoleczne oraz wplyw czynnikéw Srodowiska pracy:
5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownikow mtodocianych, kobiet w ciazy, karmiacych piersia
oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;
6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;
7) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej:
8) prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
9) kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie:
10) wydawac pracownikom odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej.
. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku
awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt.1;
3) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowe]j i ewakuacji pracownikow.
. Informacja o pracownikach. o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 obejmuje:
1) imig i nazwisko:
2) miejsce wykonywania pracy:
3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.
4. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia pracodawca jest
obowiazany:
1) niezwlocznie poinformowac¢ pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony:
2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystgpienia

[\

(V%]




bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.
5. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowiazany:
1) wstrzymac prace i wydac pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne:
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 49.1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. ochrony przeciwpozarowej oraz
zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.
2. Przebycie szkolenia przed dopuszczeniem do pracy pracownik potwierdza wlasnor¢cznym
podpisem. Przeprowadza je osoba wyznaczona przez pracodawcg.

§ 50. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi przystuguja nicodplatnie srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie ochronne.
2. Normy przydziatu $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktore
powinny by¢ stosowane na stanowiskach pracy wymienionych w ust. 1 oraz przewidywane okresy
ich uzytkowania okreslone zostaly w tabeli, stanowiacej zatacznik nr 3 do Regulaminu.
3. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze pracownicy obowigzani
sa uzytkowa¢ w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. Stanowia one wlasnos¢ pracodawcy
i podlegajg zwrotowi z chwila rozwiazania umowy o prace.
4. Ze wzgledu na brak mozliwosci zapewnienia prania odziezy w Starostwie, czynnos¢ ta moze by¢
wykonywana przez pracownika za ekwiwalentem pienigznym.
5. Wysokos$¢ ekwiwalentu pienigznego ustalona jest brutto miesigcznie — jezeli pracownik posiada
fartuch roboczy, w wysokosci okreslonej w zataczniku Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
6. Ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy przysluguje pracownikowi w przypadku przepracowania
co najmniej polowy miesiaca.
7. Wyplata ekwiwalentu bedzie dokonywana do dnia 30 czerwca oraz do dnia 31 grudnia danego roku
kalendarzowego.

§ 51. W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych
zaopatruje si¢ zaktadowe toalety Starostwa w srodki higieny osobistej, tj. mydlo, papier toaletowy.

§ 52.1. Pracodawca jest obowigzany:
1) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikow;
2) wyznaczy¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej:
3) zapewni¢ lacznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach. ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.
2. Dzialania, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu prowadzonej
dziatalnosci, liczby zatrudnionych pracownikéw i innych osob przebywajacych na terenie zaktadu
pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.

§ 53. Kazdy pracownik obowiazany jest w szczegolnosci:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym:
2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych;
3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy:




4) uzywac przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie
z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé sig
do wskazan lekarskich:

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow., a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie:

7) wspoldziata¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja wymogom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo powstrzymac
si¢ od wykonywania pracy. Moze takze oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, jezeli inaczej nie da si¢
unikna¢ zagrozenia. W kazdym z wyzej wymienionych przypadkow nalezy niezwtocznie zawiadomi¢
przetozonego. Za czas nie wykonywania pracy z tego powodu pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie.

§ 55. W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisdw bhp w procesie
pracy wspotodpowiedzialni sa pracownicy na stanowiskach kierowniczych, do ktorych zadan nalezy
w szczegolnoscei:

1) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

2) dbanie o sprawnos$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

4) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego.
a takze o sprawnosc¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy:

6) zapewnienie wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 56.1. Kobiety w cigzy nie mozna:
1) zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej:
2) bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.
2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez jej zgody, zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 57. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy w razie przedlozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego. ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy
dotychczasowej.

§ 58.1. Pracownica jako matka karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Przerwa, o ktorej mowa w ust. 1 przystuguje do czasu ukonczenia przez dziecko 1 roku zycia.
3. Przerwy na karmienie pracodawca udziela na pisemny wniosek pracownika.

IX. NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY, KARY




§ 59. Naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy stanowi w szczegdlnosci:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia pracodawcy. a takze wykonywanie
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
2) nieusprawiedliwienie nieobecnos$ci w pracy. spoznienie si¢ do pracy lub samowolne
jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
3) stawianie si¢ do pracy po uzyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy:
4) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
5) niewykonanie polecen przelozonych:
6) niewtasciwy stosunek do przelozonych i innych pracownikow;
7) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych:
8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej:
9) palenie tytoniu w pomieszczeniach Starostwa, w ktorych palenie jest zabronione.

§ 60. W sytuacji naruszenia przez pracownika obowigzku przestrzegania ustalonego
porzadku, Regulaminu pracy. przepisow bezpieczenstwa 1 higieny oraz przepisow
przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowac¢ kar¢ upomnienia badz kar¢ nagany.

§ 61. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwiania, stawienie si¢ do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowac
rowniez kar¢ pieni¢zna.

X. NAGRODY, WYROZNIENIA, AWANSOWANIE

§ 62.1. Za wzorowe wykonywanie obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy

i doskonalenie sposobu jej wykonywania, uzyskanie osiagnie¢ 1 efektéw moze by¢ przyznana
pracownikowi nastgpujaca nagroda lub wyrdznienie:

1) okolicznosciowy list gratulacyjny;

2) nagroda pieni¢zna, uznaniowa;

3) awansowanie na wyzsze stanowisko, podwyzszenie kategorii zaszeregowania.
2. Rodzaj i forme nagrody ustala i przyznaje Starosta wedlug wlasnej oceny pracownika, na wniosek
jego bezposredniego przetozonego.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 63. Awansowanie pracownika moze dokonywac¢ si¢ w trzech formach:
1) awansu poziomego, zwigzanego z rozwojem zawodowym i osiaganiem zdolnosci
do wykonywania wazniejszych i trudniejszych prac bez koniecznosci zajmowania kierowniczych
stanowisk; z awansem poziomym moze by¢ zwiagzane przejScie kolejno np. ze stanowiska
referenta na stanowisko specjalisty, nastgpnie na starszego specjalisty i gldéwnego specjalisty:
2) awansu na stanowisko kierownicze;
3) awansu tzw. spiralnego, polegajacego na przejsciu do innego obszaru dzialania, niekoniecznie
na wyzsze stanowisko (rownorzedne), z mysla o pézniejszym awansie w obszarze, ktory stwarza
pod tym wzgledem wigksze mozliwosci.

§ 64.1. Warunkami awansu na stanowisko hierarchicznie wyzsze w ramach awansu
poziomego sa:
1) wysoka ocena pracy na stanowisku dotychczas zajmowanym przez pracownika;
2) spelnienie przez pracownika wymogow kompetencyjnych przewidzianych dla nowego
stanowiska.
2. Awans spiralny jest czasami jedyna realng forma awansu. Awans spiralny moze nastgpowac
z inicjatywy pracownika, bezposredniego przetozonego, Sekretarza Powiatu, Starosty.




3. Warunki awansu na stanowisko kierownicze sa nastepujace:
1) wakat i potrzeba obsadzenia nowego stanowiska kierowniczego:
2) wysoka ocena pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku:
3) spelnienie przez kandydata do awansu wymogow kwalifikacyjnych i kompetencyjnych.

XI. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§ 65. 1. Pracodawca jest zobowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.
2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ng¢kaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow.
3. Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zadosc¢uczynienia pieni¢znego za doznana krzywde.
4. Pracownik, ktory na wskutek mobbingu rozwigzal umowg o pracg, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej., niz minimalne wynagrodzenie za prace.
5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapic¢ na pismie z podaniem
przyczyny. o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

XII. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 66. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ dyskryminacji., bezposrednie]
lub posredniej w zatrudnieniu w szczegdlnoscei ze wzgledu na: pte¢. wiek, niepelnosprawnosé, religig,
ras¢. narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 67. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwiazywania
stosunku pracy. warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

§ 68. 1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek

sposob, bezposrednio, lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 661 § 67.
2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.
3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania moglyby wystapi¢ nickorzystne dyspozycje
albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania lub rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej
ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 66 1 § 67, chyba ze postanowienie, kryterium
lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione i sluzy osiagnigciu zgodnego z prawem celu, a $rodki
podjete w zakresie osiagnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.
4. Przejawem dyskryminowania jest takze:

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

w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady:

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika

i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej. ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajace;

atmosfery (molestowanie).
5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie




godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace; ,
upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skladac fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

6. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowacé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 69.1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 66 1 § 67, ktorego skutkiem jest w szczegdlnoscei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy;
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace¢ lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca;
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalnie
do osiagnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 66 1 § 67 jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi:
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w § 661 § 67;
3) stosowaniu srodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosci:
4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudnienia 1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagrodzenia i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
swoich kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikoéw ze wzgledu
na wiek.
3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 66 i § 67 przez zmniejszanie, na korzys¢
takich pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
4. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem. stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 70.1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za prace o jednakowej wartosci z uwzglednieniem roznic wynikajacych ze stazu pracy
1 zajmowanego stanowiska urzedniczego.

2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej i innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 71.1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade roéwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.




2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,

zwlaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku
pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasad
rownego traktowania w zatrudnieniu.

XIII. MONITORING

§ 72. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z art. 5 i art. 6 ust. 1
pkt. ..c” i .. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawach
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.. UE.
L.2016.119.1) wprowadza sie monitoring wizyjny na parterze i na Il pigtrze budynku Starostwa
Powiatowego oraz w serwerowni w wydziale Geodezji. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, polegajacy
na nagrywaniu wideo.

2. Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wylacznie w celu okreslonym w ust.1.

3. Dostep do materialéow pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktore sa uprawnione
do przetwarzania zawartych tam danych.

4. Materialy pozyskane z monitoringu b¢dg przechowywane przez okres 3 tygodni, po uplywie
ktorego beda niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

5. Pracownik, ktorego dane znajduja si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu. ma prawo
dostepu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania,
a takze przystuguje mu prawo przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu.

§73. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa systemow informatycznych. pracownikow,
sprz¢tu i gromadzonych danych, w Starostwie prowadzony jest monitoring komputerow stuzbowych
z wykorzystaniem programu eAudytor. Program eAudytor pozwala na:

1) monitorowanie komputeréw i uzytkownikow pracujacych w sieci:

2) monitorowanie aplikacji wykorzystywanych przez uzytkownikow;

3) monitorowanie sprzetu podlaczonego do sieci:

4) monitorowanie wydrukow generowanych przez uzytkownikow:

5) monitorowanie stron internetowych odwiedzanych przez uzytkownikow;

6) monitorowanie nosnikdw zewnetrznych podtaczanych do komputerow:

7) monitorowanie dziennikow zdarzen;

8) monitorowanie wydajnosci parametrow urzadzen pracujacych w sieci.
2. Materialy pozyskane z monitoringu moga by¢ wykorzystane wytacznie w celu okreslonym w ust.1.
3. Dostep do systemu eAudytor i materialéw pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktore
sa uprawnione do przetwarzania zawartych tam danych oraz administratorzy systemu.

XI1V. PRZEPISY KONCOWE

§74. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych. Kodeks pracy 1 inne przepisy prawa.

§ 75. Zmiany w tresci Regulaminu pracy moga by¢ wprowadzane w formie pisemnej.
w tym samym trybie, co jego ustalanie.
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Zalacznik Nr 1
Aleksandrow Kujawski, dnia ................ r.

(imie¢ i nazwisko pracownika)

WNIOSEK
o udzielenia zwolnienia od pracy,
w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy uprzejmie proszg

o BdBElERie: v s e godzin/y zwolnienia od pracy w dniu............coooiii
VO s novsnmvisnsmon e R w celu zalatwienia spraw osobistych.

(podpis pracownika)

Akceptacja bezposredniego przelozonego




Zalacznik Nr 2
Aleksandrow Kujawski, dnia,......................

L N see

(imie i nazwisko pracownika)

WNIOSEK
o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy

Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie wyjscia prywatnego w godzinach pracy - majacego
miejsce w dniu/dniach:

L: o smmnsuenssssssnw W EOGZINBCRIOE .o 5 irumiminrmmmmmmmna i Domrrsenm smmme e amaassnsmensessss
2o W godzinach od O
3o W godzinach od O

K. cosmsvassuvimsmmmasssssvenmsvarvons WEOMZRACH O - 50 svususmsnmmimmsdlOuims sspmissmvamimssss

(tj. po godzinach normalnej pracy).

(podpis pracownika)
Akceptacja bezposredniego przelozonego:

(podpis pracodawcy)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIE WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego W dnil............coceevvviniinininnnn.. w godzinach

Wyjscie prywatne zostato odpracowanie w dniuw/ dniach:

LW godzinach od o dO

5 RAPUTUNRERURIRRRRINPNPRNE, . -\ | i" (! ; 1) SORTRRVURUNTTORNR, | . SRR —
B R ONENNBROR. 1+ 2110157115 11 | ORPNSUSRTUNERET . |, S

. wgodzinachod ...........oovviveeendOn

(podpis bezposredniego przetozonego)

Pouczenie: Art. 151 § 2. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek w celu zalatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od
pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133,




Zalgcznik Nr 3

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY, OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Stanowisko Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci Cena zakupu

pracy wyposazenia
Sprzataczka - fartuch Max. 12 miesigcy Max. 130 zt
- buty robocze Max. 100 zt

WYLICZENIE EKWIWALENTU ZA PRANIE ODZIEZY ROBOCZEJ

Lp.| Nazwa towaru Wartosé Wartosé Ilos¢ pran | Warto§¢ w
rzeczywista | w przeliczeniu | w miesigcu | przeliczeniu

w zl na | pranie na miesiac

w zlotych
1 | Proszek do prania 20,00 100g —2.00 4 8.00
2 | Woda Im3 4,34 501-0,22 - 0.88
3 |Scieki 1m3 10,18 501-0,51 4 2.04
4 |Prad IKWh 1,51 1,5KWh - 2,27 - 9.08
5 | Amortyzacja pralki - 2.50 4 10,00
Razem - 5,00 4 30.00

Ustala si¢ czestotliwo$é prania 4 x w miesigeu: 7,50 zt x 4 = 30,00 zl/m

Amortyzacja pralki - srednig cen¢ pralki automatycznej przyjeto jako ceng 1.500.00 zi.
Okres eksploataciji tej pralki jako okres 5 letni. Amortyzacja roczna przy zalozeniach wyniesie 300 zi
a amortyzacja miesieczna 25,00 zt W trakcie okresu miesigcznego dokonuje si¢ srednio 10 pran.
Amortyzacja przy jednym praniu wynosi wigc 2,50 zl.

Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej wyplacany jest za efektywnie przepracowany czas pracy,
czyli co najmniej po przepracowaniu potowy miesigca.

Kwota pienigzna ekwiwalentu wyplacana jest do dnia 30 czerwca oraz 31grudnia danego roku
kalendarzowego dla kazdego pracownika.




