Regulamin Pracy

Starostwa Powiatowego
w Krosnie

Krosno, 26 czerwiec 2009 r.






Zarzadzenie Nr 38
Starosty Krosnienskiego
z dnia 26 czerwca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy dla Starostwa Powiatowego
w Krosnie

Na podstawie art. 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
- tekst jednolity ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm. )
oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U Nr 223 poz.1458 )

zarzadza sige,

CO nastgpuje:

§1

Ustala si¢ dla Starostwa Powiatowego w Krosnie Regulamin pracy
w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Krosnienskiego.

§3

Traci moc Regulamin pracy stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia Nr 9 Starosty
Krosnienskiego z dnia 29 kwietnia 2005 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
pracy dla Starostwa Powiatowego w Krosnie.

§4

Regulamin pracy podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Krosnie i wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
ogloszenia.







Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38 .
Starosty Kro$nienskiego
zdnia 26 czerwca 2009 r.

Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Kro$nie

1.

Rozdzial 1

Przepisy wstepne

§1

Regulamin pracy zwany dalej ,,regulaminem” ustala organizacje i porzadek
pracy w Starostwie Powiatowym w Krosnie oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)

4)

S)

6)

pracodawcy lub Starostwie - nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo
Powiatowe w Krosnie,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona na podstawie
umowy o prace, powotaniai wyboru,

Staroscie - nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Krosnienskiego lub
upowazniong osobg,

bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika
Wydzialu, Kierownika Referatu badZ osob¢ go =zastepujaca,
a w przypadku kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy — Staroste, Wicestaroste, Dyrektora - Etatowego
Cztonka  Zarzadu lub  Sekretarza, Skarbnika —  zgodnie
z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego,

komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Referat,
Biuro, samodzielne stanowisko pracy,

okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumieé¢ okres jednego
miesigca kalendarzowego.



§2

Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko 1 wymiar czasu pracy,
jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowiazany jest do
zaznajomienia si¢ z regulaminem. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig
regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, zostanie dotaczone do akt
osobowych.

Rozdzial 11
Obowiazki pracownika

§ 4
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczego6lnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz srodki publiczne
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli,

4) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktore dotycza
pracy — o ile nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg,

5) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w pelni
na wykonywanie pracy,

6) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Starostwie porzadku,

7) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

8) state podnoszenie umiejgtnosci 1 kwalifikacji zawodowych oraz
doskonalenie pracy,

9)  dbanie o dobro Starostwa i jego mienie,

10) zachowanie tajemniCy ustawowo chronionej,

11) przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego,

12) dbanie o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,



13)

14)

15)

16)

nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentdéw, urzadzen
1 pomieszczenia pracy,

informowanie organdw, instytucji i os6b fizycznych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo
tego nie zabrania,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspoétpracownikami,

zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami , ktére wykonuje
w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

§5

Na terenie Starostwa obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

§6

Pracownikom Starostwa zabrania sie:

)

2)

3)

4)

wnoszenia na teren Starostwa alkoholu, spozywania alkoholu
1 przebywania na terenie Starostwa po jego spozyciu,

opuszczenia W czasie pracy stanowiska pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego. Kazdorazowe wyjscie pracownika poza
Starostwo powinno by¢ odnotowane w ksiazce wyj$¢ znajdujacej sie
we wszystkich komdrkach organizacyjnych,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wtasnoscig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu 1 materiatow
pracodawcy do czynnosci nie zwigzanych z wykonywaniem
obowiazkow stuzbowych.



Rozdzial I11

Podstawowe obowigzki pracodawcy

§7

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

D
2)

3)

4)

3)

10)
11)

12)

13)

zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig zawartej
umowy O prace,

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

organizowaé prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osiaganie przez pracownikow przy wykorzystaniu
ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

organizowaé prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy oraz wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia
pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

wlatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
zaspokaja¢ w miarg posiadanych Srodkow socjalne  potrzeby
pracownikow,

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow,

wplywaé na ksztaltowanie w Starostwie zasad wspolzycia spotecznego,
szanowa¢ godno$é i dobra osobiste pracownikow,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu pracownikow — wyciag
przepisow Kodeksu pracy dotyczacy rownego traktowania kobiet
i mezczyzn w stosunkach pracy podaje si¢ do wiadomosci wszystkich
pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Starostwie,
przeciwdziataé mobbingowi tj. dzialaniom lub zachowaniom
dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi,
polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujacym u niego zanizona oceng przydatnosci



zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdipracownikow,

14) informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na
czas okreslony - o wolnych miejscach pracy,

15) z chwila rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy niezwtocznie
wyda¢ pracownikowi swiadectwo pracy.

Rozdzial IV

Czas pracy

§8

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w siedzibie Starostwa lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikow Starostwa nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem
ust. 3.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku : portiera i konserwatora pracuja
w systemie rownowaznego czasu pracy, a jego rozktad okresla
szczegbtowy harmonogram pracy.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku — z wylaczeniem pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i przypadkow
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awaril
kiedy to pracownikom tym przystuguje rownowazny okres odpoczynku.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmnie]
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego. W odniesieniu do
pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
i koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej oraz w przypadku zmiany
pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z jego przejsciem
na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy, tygodniowy
nieprzerwany odpoczynek nie moze by¢ krotszy niz 24 godziny.
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6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze ustali¢
okreslony dzien tygodnia dniem wolnym od pracy w Starostwie za
ekwiwalentnym odpracowaniem w ustalong sobote.

§9

1. Pracownikéw zatrudnionych w Starostwie obowiazuja nastgpujace
godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) od poniedziatku do piatku 73°.15% 7 zastrzezeniem pkt 2 i 3 oraz
ust. 2 -4,

2) pracownicy , o ktérych mowa w § 8 ust.3 :
a/ T zmiana — 7% — 19%,
b/ II zmiana — 19%°— 7%

3) sprzataczki — od poniedziatku do piatku : 15 — 23%
z zastrzezeniem pkt.4,

4) sprzataczki obstugujace pomieszczenia biurowe w Wydziale
Komunikacji i Transportu - od poniedziatku do piatku: 13% 21"

2. Starosta moze ustali¢ rozklad czasu pracy poszczegolnych komorek
organizacyjnych Starostwa W  sposob zapewniajacy interesantom
zalatwienie spraw, w dogodnym dla nich czasie.

3. Starosta moze w uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika
i za zgoda jego bezposredniego przetozonego ustali¢ dla niego
indywidualny rozktad czasu pracy.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze Starosta
ustala indywidualnie dla kazdego pracownika.

§ 10

Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 20 - minutowa przerwa na spozycie positku, wliczana do czasu

pracy.
§ 11

1. Praca wykonywana ponad okreslone niniejszym regulaminem dobowe
i tygodniowe normy czasu pracy jest praca w godzinach nadliczbowych.
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. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy na polecenie
przetozonego  wykonuja prace w  godzinach  nadliczbowych,
a w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i swigta
- z wylaczeniem kobiet w ciazy oraz za zgoda - pracownicy sprawujacy
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacy sie
dzie¢mi w wieku do lat osmiu.

. Roczny limit godzin nadliczbowych wynosi 260 godzin, nie wigcej jak
4 godziny nadliczbowe na dobe i 8 godzin nadliczbowych tygodniowo
dla poszczegdlnego pracownika.

. Za prace wykonywana na polecenie przelozonego Ww godzinach
nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboruy,
wynagrodzenie na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy
albo czas wolny wtym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu, o ile
urlop ten przypada w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Pracownikowi wykonujacemu pracg w niedzielg i $wigto, pracodawca jest
obowiazany zapewnié inny dzien wolny od pracy. W zamian za niedziele
- w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastgpujacych po
takiej niedzieli, natomiast za §wigto - w ciagu okresu rozliczeniowego.

. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy
i kierownicy wyodrebnionych komoérek organizacyjnych wykonuja
w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia oraz dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych.

. Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i $Swigto
przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych jezeli w zamian za pracg w tym dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego.

§ 12

. Praca w porze nocnej obejmuje 8 godzin tj. czas pomiedzy godzinami
222 6%.

. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci
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20% stawki godzinowej wynikajace] z minimalnego wynagrodzenia za
prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

3, Za prace w niedziele i Swigta uwaza sie prace wykonywana pomigdzy

godz. 7% w tym dniu, a godz. 7% nastepnego dnia.

§13

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§ 14

Pracownik moze przebywaé na terenie Starostwa poza godzinami pracy lub
w dniu wolnym od pracy tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu
pisemnej zgody przetozonego lub na jego polecenie.

§ 15

Ustala sie nastepujacy sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia do
pracy i obecnosci pracy:

1)

2)

3)

4)

5)

pracownicy po przyjsciu do pracy, przed ustalong godzing jej
rozpoczgcia podpisuja liste obecnosci,

miejscem wylozenia listy obecnos$ci sa sekretariaty komorek
organizacyjnych, sekretariat Starosty lub inne miejsce ustalone przez
kierownika komorki organizacyjnej,

w razie niestawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana,
pracownik winien uprzedzi¢ o tym bezposredniego przetozonego lub
osobe upowazniona przez Starostg przed dniem przewidywane]
nieobecnosci,

ewidencje obecnosci w pracy pracownikow prowadzi si¢ na
miesiecznych i rocznych kartach obecnosci i udostepnia si¢ na zadanie
pracownika,

adnotacji w liscie obecnosci dokonuje sie za pomocg symboli
powszechnie stosowanych, na druku PU-0S-224.
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§ 16

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci niz okreslona w umowie o pracg rozlicza si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego.

Rozdzial V

Urlopy i zwolnienia od pracy
§17

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego zwanego dalej ,,urlopem”.

§18

1.Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym
w ktérym podjal prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego
miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku.

2. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt prawo do urlopu biorac pod uwage wnioski pracownikoéw
1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy Starostwa.

3.Pracownik rozpoczyna urlop wypoczynkowy po uprzednim uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego - na karcie urlopowe;.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci, jednakze co
najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 dni
kalendarzowych.

5. Pracownik ma prawo do Zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do konca I kwartatu nastepnego
roku kalendarzowego; nie dotyczy to urlopu na zadanie.
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7.W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany
wykorzystaé przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli
mu urlopu.

8. Pozostate kwestic dotyczace urlopéw wypoczynkowych nie wymienione
w regulaminie reguluje dzial VII — rozdziat I Kodeksu pracy oraz
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r
w sprawie szczegélowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop / Dz. U. Nr 2, poz. 14 z p6zn. zm./.

§19

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny
na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

2. Okresu urlopu bezptatnego udzielonego na wniosek pracownika nie wlicza
sie do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Za zgodg pracownika, wyrazona na piSmie, pracodawca moze udzieli¢
pracownikowi urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego
pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu
miedzy pracodawcami.

4. Okres urlopu bezptatnego udzielonego na zasadach okreslonych w ust. 3
wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze
u dotychczasowego pracodawcy.

§ 20

Zwolnienia od pracy udziela si¢ pracownikowi z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony w przepisach wydanych na
podstawie art. 297 Kodeksu pracy w przypadku:

1) 2 dni - $lubu pracownika albo urodzenia jego dziecka lub zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy,

2) 1 dzien - $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajace]
na utrzymaniu pracownika lub pozostajacej pod jego bezposrednia
opieka,
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3) gdy jest strong lub swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

4) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych,

5) gdy pracownik jest czlonkiem GOPR - na czas niezbedny do
uczestnictwa w akcji ratowniczej 1 do wypoczynku po niej,

6) gdy pracownik jest krwiodawca, na czas wyznaczony przez stacje
krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz na czas wykonania
okresowych badan lekarskich zleconych przez stacje¢ jezeli nie moga
by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

7) gdy pracownica karmi dziecko piersia przystuguje jej prawo do
korzystania w ciagu dnia pracy z dwdch poétgodzinnych przerw
w pracy, ktoére moga by¢ laczone w jedna przerwe godzinng - przerwy
te sq wliczane do czasu pracy, w przypadku karmienia wiecej niz
jednego dziecka przerwy wynosza po 45 minut kazda,

8) gdy pracownik wychowuje dzieci w wieku do 14 lat przyshuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni.

§ 21

Poza wymienionymi w § 20 zwolnieniami od pracy zwalnia si¢ pracownika
w przypadkach, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow
wykonawczych albo innych przepiséw prawa.

§ 22

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika,
gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi
przystuguje = wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia.
Czas odpracowania nie jest pracq w godzinach nadliczbowych.

3. W sekretariatach poszczegélnych komoérek organizacyjnych prowadzi sie
ewidencj¢ zwolnien i1 odpracowanego czasu pracy pracownikéw w zwiazku
z przypadkami, o ktorych mowa w ust. 1.
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Rozdzial VI

Dyscyplina pracy

§ 23

Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

5)

wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é do pracy pracownika
lub izolacja z powodu choroby zakazne;j,

wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobiste]
opieki nad dzieckiem w wieku do 8 lat,

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do
pracy,

konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej na zasadach
przewidzianych przepisami Kodeksu pracy.

§ 24

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny, z gory wiadomej
pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg
upowazniona.

2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub
spdznienie si¢ do pracy.

3. W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowiazany zawiadomi¢
Starostwo O przyczynie nieobecnosci oraz przewidywanym czasie jej
trwania niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnoscl
w pracy, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem
poczty. W tym przypadku za datg zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

5. W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z
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1) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego
izolacja z powodu choroby zakaZnej,

2) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢, doreczajac

zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu

czasowe] niezdolnosci do pracy w terminie 7 dni od daty otrzymania

zaswiadczenia.

§ 25

1. Uznanie nieobecnosci w pracy, spoznienia do pracy lub przedwczesnego
opuszczenia pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione nalezy do
Starosty lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany
niezwtocznie poda¢ przyczyne nieobecnosci na pismie.

§ 26

Czas nieobecnosci w pracy z powodu spoznienia lub przedwczesnego wyjscia
z pracy pracownik powinien odpracowac.

Rozdzial VIII

Wyplata wynagrodzenia
§ 27

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do
wykonywanej pracy i1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze
ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy.

§ 28
Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrebnych
przepisow.

§ 29

1. Wynagrodzenie za pracg¢ platne jest co miesiac, z dotu najpdzniej w dniu
27 kazdego miesiaca.
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2. Premia oraz dodatki za godziny nadliczbowe i pracg w porze nocnej
wyplacane sa w okresach miesi¢cznych, do dnia 27 miesiaca nastepujacego
po miesiacu, za ktéry one przystuguja.

3. Wyplata wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy lub zasitkow
chorobowych dokonywana jest w terminie do dnia 27 nastgpnego miesiaca.

4. Starostwo obowiazane jest do comiesiecznego przekazania pracownikowi
,odcinka ptac” zawierajacego wszystkie skladniki wynagrodzenia oraz
miesiecznego raportu ZUS RMUA.

5. Starostwo na wniosek pracownika obowiazane jest do udostgpnienia mu do
wgladu dokumentacji ptacowej dotyczacej jego wynagrodzenia.

§ 30
Wyptlata wynagrodzenia dokonywana jest:
1) w formie przelewu na konto bankowe pracownika, za jego zgoda,

2) do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznione;.
W razie gdy pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia
z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyl pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rak wspotmatzonka,
wynagrodzenie wyptaca si¢ wspoimatzonkowi.

Rozdzial VIII

Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem.
Prace wzbronione kobietom, pracownikom mlodocianym
w celu odbywania przygotowania zawodowego

§ 31
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych

w porze nocnej, w niedziele i §wigta oraz nie wolno delegowac bez jej zgody
poza state miejsce pracy.
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. Pracownika opiekujacego si¢ osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacego si¢ dzieémi w wieku do lat o$miu nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele
1 Swieta.

. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwiaza¢ umowy o pracg w okresie
ciazy, a takze w okresie urlopu macierzyfiskiego pracownicy, chyba ze
zachodzg, przyczyny uzasadniajace rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia
Z jej winy.

. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do pracownicy w  okresie probnym,
nieprzekraczajacym 1 miesiaca.

. Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania
okreslonej pracy albo na okres probny przekraczajacy 1 miesigc, ktora
uleglaby rozwiazaniu po uptywie 3 miesiaca ciazy, ulega przedluzeniu do
dnia porodu. Nie dotyczy to jednak umowy o prace zawartej na czas
okreslony zawartej w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

. Przepisy § 31 ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio takze do pracownika - ojca
wychowujacego dziecko w okresie urlopu macierzynskiego.

. Pozostate kwestie zwigzane z rodzicielstwem reguluja przepisy zawarte
w Dziale Osmym Kodeksu pracy.

§ 32

. Kobiety w ciazy nie moga pracowaé w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie
przy obstudze monitoréw ekranowych.

. Kryteria uciazliwosci i poziom zagrozen oraz wartosci czynnikow
szkodliwych przy poszczegdlnych rodzajach prac, ktore wykluczaja
zatrudnianie kobiet okre$la rozporzadzenie Rady Ministréw zdnia
10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu szczegélnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowi kobiet / Dz. U. nr 114, poz. 545 z p6zn. zm./.



20

§33

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach okreslonych w zataczniku do
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu
prac wzbronionych miodocianym 1 warunkow ich zatrudniania przy niektorych
z tych prac / Dz. U. Nr 200, poz. 2047 z p6zn. zm . /

Rozdzial IX

Wyroznienia i nagrody

§ 34

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiggnigc
i efektow w pracy moga by¢ przyznane nastgpujace wyrdznienia i nagrody:

1)
2)
3)
4)
3)

nagroda uznaniowa,

pochwata publiczna,

pochwata pisemna,

dyplom uznania,

awansowania na wyzsze stanowisko lub do wyzszej grupy
wynagrodzenia.

2. Wyrdznienia i nagrody wymienione w ust. 1 przyznaje Starosta.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do
akt osobowych pracownika.

Rozdzial X

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 35

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegolnosct:



1))

2)

3)
4)

S)

6)

21

zle i niedbale wykonuje prace oraz niszczy materialy, urzadzenia
i maszyny, a takze wykonuje prace niezwiazane z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,

stawia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,

spozywa alkohol w czasie pracy,

nie wykonuje polecen lub wykonuje polecenia w sposob niezgodny
z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami, wykazuje obrazliwy

lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

nie przestrzega tajemnicy ustawowo chronionej

mogg by¢é stosowane kary porzadkowe na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy.

Rozdzial X1

Przyjmowanie interesantow

§ 36

1. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ w komorkach organizacyjnych
w godzinach pracy Starostwa .

Kierownicy komdrek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za nalezyta

organizacj¢ przyjmowania stron i interesantow.

. Postowie na Sejm Rzeczypospolitej Polskiej, Senatorowie Rzeczypospolite;

Polskiej i radni powinni by¢é przyjmowanymi w sprawach zwiazanych
z wykonywaniem ich mandatéw w pierwszej kolejnosci.
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Rozdzial XII

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa

§ 37

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow
o bezpieczefstwie i higienie pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 38

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej w Starostwie.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy w szczegdlnosci
jest obowiazany :

1) organizowaé pracg W sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne
warunki pracy,

2) zapoznaé pracownikOw z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

3) prowadzi¢ systematycznie szkolenie w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) =zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

§ 39

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej jest podstawowym obowigzkiem pracownika,
w szczegolnosci pracownik jest obowiazany :

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej oraz bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu,



2)

3)
4)
5)

6)

7)
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wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzetu oraz
porzadek i tad w miejscu pracy,

uzywaé przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem,

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
zleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do zalecen lekarskich,
niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym Ww miejscu
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ W rejonie
zagrozenia , 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspobtdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca zapewnia odbycie szkolen okresowych z zakresu, o ktorym
mowa w ust.1 dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi nie
rzadziej niz raz na 3 lata, a na stanowiskach, na ktorych sa wykonywane
prace szczegolnie niebezpieczne nie rzadziej niz raz w roku w formie
instruktazu. Dla osob bedacych pracodawcami oraz innych kierujacych
pracownikami nie rzadziej niz raz ma pie¢ lat natomiast w przypadku
pracownikow administracyjno-biurowych nie rzadziej niz raz na 6 lat
w formie kursu , seminarium lub samoksztatcenia kierowanego.

§ 40

Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢
z wykonywang, praca, pouczajac jednocze$nie o sposobach chronienia si¢ przed
jego skutkami.

Rozdzial XIII

Postepowanie w razie zaistnienia wypadku przy pracy

§ 41

1. Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek lub dowiedziat si¢ o nim,
a szczegodlnie przetozony pracownika jest obowiazany zawiadomi¢ o tym
wypadku Starostg.
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2. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi, ma obowiazek powiadomienia o nim
tylko wtedy, gdy stan zdrowia mu na to pozwala.

3. Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi nalezy zapewni¢ pierwsza pomoc.
Obowiazek ten ciazy na kazdym, kto zauwazyl wypadek, szczegblnie na

bezposrednim przetozonym pracownika.

4. Czynnosci zwiazane z ustaleniem przyczyn wypadku i ewentualnego
postepowania odszkodowawczego podejmuje inspektor ds. bhp.

Rozdzial XIV

Odpowiedzialno§¢ materialna pracownikow.

§ 42

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowiazkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi
odpowiedzialno$é materialna wedtug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu

pracy.

§ 43

1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia
sie :

1) pieniadze, papiery wartosciowe, druki $cistego zarachowania,
2) narzedzia pracy, urzadzenia,
3) inne mienie

odpowiada w pelnej wysokosci za szkodg powstata w tym mieniu.

2. 0d odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolni¢ jezeli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych.

3. Pozostate kwestie dotyczace odpowiedzialnosci materialnej w tym wspolne;
okreslaja przepisy Kodeksu pracy.
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Rozdzial XV

Przepisy porzadkowe
§ 44
W celu zabezpieczenia pomieszezen i urzadzefh pracy ustala sig nastgpujace
zasady postgpowania:
1) wynoszenie przez pracownikow jakichkolwiek  przedmiotow

2)

stanowiacych wiasno$é Starostwa moze nastapi¢ wylacznie na
podstawie pisemnego zezwolenia przetozonego,

po  zakoAczeniu  pracy  pracownicy zabezpieczaja  bedace
w pomieszczeniach biurowych urzadzenia i sprzgt biurowy, zamykaja
pomieszczenia, a klucze odnoszg na portierni¢ Starostwa; zabieranie
kluczy od pomieszczen biurowych poza budynek jest zabronione.

Rozdzial XVI

Przepisy koncowe

§ 45

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowiazujace, w tym w szczegblnosci:

1) ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21,

poz. 94 z pdzn. zm.),

2) ustawe z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzadowych

(Dz.U.z2008 r. Nr 223, poz. 1458 ),

3) ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne]

oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 14,
p0z.92 z pdézn. zm.),

4) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia

1997 r. w sprawie szczegdlowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu
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oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy (Dz. U. Nr 2,
poz. 14 z pdézn. zm. ),

5) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 1.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy ( Dz. U. Nr 60, poz. 281 z
pdzn. zm.),

6) rozporzadzenie z dnia 27 lipca 2004 r. Ministra Gospodarki 1 Pracy
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U.
Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zm.)

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym
trybie co jego ustalenie.



