Zalacznik do Zarzadzenia
Starosty Sepoleniskiego Nr 8/2014
z dnia 14 marca 2014 roku

REGULAMIN PRACY

STAROSTWA POWIATOWEGO W SEPOLNIE KRAJENSKIM
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§ 2.1.

2.

§3.

§4.

§ 5.

§6.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

Podstawg prawng ustalenia Regulaminu Pracy stanowig przepisy art. 104, art. 1041 -
104% Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Nr 223, poz. 1458 ze
zm.) zwana dalej ustawg o pracownikach samorzadowych.

Regulamin pracy ustala wewnetrzna organizacje i porzadek w procesie pracy
Starostwa Powiatowego w Sepélnie Krajeriskim oraz zwigzane z procesem pracy
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

Regulamin pracy okresla rozktad czasu pracy w Starostwie Powiatowym w spos6b
zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Sep6lnie Krajeriskim bez wzgledu na zajmowane stanowisko jak
rowniez podstawe nawigzania stosunku pracy.

Celem Regulaminu pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy, ulatwiajacych
dostosowanie podstawowych zasad pracy do warunkéw istniejacych w Starostwie
Powiatowym w Sepélnie Krajeriskim.

Pracownik przed rozpoczeciem pracy zapoznaje si¢ z niniejszym regulaminem, co
potwierdza  wlasnorecznym  podpisem  na stosownym  oswiadczeniu
przygotowanym przez pracownika ds. kadr i skladanym do akt osobowych
pracownika.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)  pracodawcy, Starostwie - nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w

Sepélnie Krajeriskim;

2)  staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Sepoleriskiego;

3)  wicestaroscie - nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Sepoleriskiego;

4)  sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Sepoleriskiego;

5)  skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Powiatu Sepoleriskiego;



§ 8.

6)  bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumieé dla dyrektorow
wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy nie wchodzacych w sklad
wydziatu - staroste, natomiast dla pracownikéw wydziatéw - dyrektora
danego wydziatu.

7)  pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Starostwie
Powiatowym w Sepélnie Krajeriskim na podstawie umowy o prace, powolania
i wyboru;

8)  regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy;

9)  pracowniku zarzadzajgcym w imieniu pracodawcy zakladem pracy - nalezy

przez to rozumie¢ staroste, wicestaroste, sekretarza i skarbnika.

ROZDZIAEL 11
ORGANIZACJA PRACY
I WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE PRACODAWCY

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnoéci do:

1)  przydziatu pracy zgodnie z zawartym z pracownikiem stosunkiem pracy,
zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami, organizowania
pracy w spos6b zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
kwalifikacji i uzdolniefi pracownika,

2)  zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
systematycznego szkolenia pracownik6w w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy,

3)  terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

4)  zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych  potrzeb
pracownikow,

5)  ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6)  stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu
szkoly warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy,

7)  stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteri6w oceny pracownikéw

oraz wynikéw ich pracy,



§9.1.

8)

9)
10)

11)
12)

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wsp6lzycia spolecznego,
zapewniania pracownikom niezbednych do wykonywania pracy materialéw
i srodkéw pracy,

przeciwdziatania mobbingowi,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz przeciwdziatania

nieréwnemu traktowaniu pracownikéw w zatrudnieniu.

Pracownik jest zobowigzany w szczeg6lnoéci do:

1)

2)
3)

10)
11)
12)

przestrzegania prawa, regulaminu, zarzadzen starosty i ustalonego w
starostwie porzadku,

zachowania sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nig,

wykonywania pracy sumiennie i starannie, oraz stosowania si¢ do polecern
przetozonych, ktére dotycza powierzonych obowiazkéw i nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub trescig zawartego z pracownikiem stosunku pracy,
przestrzegania ustalonego przez pracodawce czasu pracy,

przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych oraz do brania udzialu w organizowanych
przez pracodawce szkoleniach i instruktazach,

dbania o dobro starostwa/pracodawcy, ochrony mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na
szkode,

dbania o czysto$c i porzadek wokét swego stanowiska pracy,

nalezytego zabezpieczenia w czasie pracy i po j&j zakoriczeniu dokumentéw,
pieczeci, urzadzen biurowych i innych przedmiotéw wyposazenia oraz
pomieszczen pracy, .

przestrzegania w starostwie zasad wsp6tzycia spolecznego,

zawiadamiania niezwlocznie o awariach urzadzen i sprzetu biurowego,
przestrzegania przepis6w o ochronie informacji niejawnych,

informowania organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepniania
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu starostwa, jezeli przepisy nie

stanowig inaczej,

13) noszenia w miejscu widocznym identyfikatora stuzbowego wedtug

Opracowanego wzoruy, stanowigcego zatacznik Nr 1 do regulaminu.
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§ 10.

§11.1.

§12.

§13.

§14.1

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie zgodnie z
przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest zapoznal si¢ z tredcig
przedmiotowego regulaminu i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujagcymi na jego stanowisku pracy oraz w dniu rozpoczecia pracy
powinien otrzymac na piSmie umowe o prace lub inne odpowiednie potwierdzenie
zawarcia stosunku pracy i zakres czynnosci, okreslajacy zadania wynikajgce ze
stosunku pracy.

Pracownicy przychodzac do pracy, obowigzani sa potwierdzi¢ ten fakt
wiasnorecznym podpisami “na liscie obeécnosci,  ktéra wykladana jest w

sekretariacie starostwa.

. Zabronione jest podpisywanie listy za innych pracownikéw. Podpisywanie listy

po ustalonej godzinie rozpoczecia pracy lub niepodpisanie listy w danym
dniu  bedzie traktowane jako sp6znienie pracownika do pracy lub jako jego

nieobecnoé¢ w pracy.

- Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco pracownik prowadzacy

sprawy kadrowe.

Nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy sprawuje sekretarz powiatu oraz

dyrektorzy wydziatow.

Przydzialu pracy dokonuje bezposredni przelozony pracownika, odpowiada

on réwniez za dostarczenie pracownikowi niezbednych do wykonania pracy

materiatéw i srodkéw pracy.

W razie nieobecnoéci dyrektora wydziatu zastepuje go pracownik wyznaczony

przez staroste lub dyrektora wydziatu.

Dyrektor wydziatu lub pracownik, ktéremu zostat powierzony nadzér nad

realizacjq zadan wydzialu w czasie nieobecnoéci podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pomiedzy
pozostatych pracownikéw komoérki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego
pracownika przez innych pracownikéw komérki, zgtasza ten fakt swemu
przetozonemu, ktéry podejmuje odpowiednia decyzje w tym zakresie.

Nieobecnos¢  pracownika nie moze spowodowaéd niewltasciwego lub

nieterminowego zatatwienia sprawy.



§ 15.

§16.1

§17.1.

§17.2.

§17.3.

§18.1.

§19.1.

§ 20.

Pracownicy moga korzysta¢ z przerw w pracy na spozycie positku. Przerwy te
podlegaja wliczeniu do czasu pracy i nie moga przekracza¢ lacznie 15 minut w
ciggu dnia. Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przelozeni
pracownikéw w taki sposéb, aby nie nastepowalo zaklécenie normalnego toku
pracy, szczegolnie przyje¢ klientéw.

Pracownicy, z zastrzezeniem ust. 2, przyjmujg klientéw w ciggu calego czasu
pracy kazdego dnia. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
pracuja wedlug nastepujacego rozkladu czasu pracy: w poniedziatki, wtorki,

srody, czwartki i pigtki w godz.: 730 -1530,

- Pracownicy Wydziatu Komunikadji i Drog przyjmuja klientéw od poniedziatku

do piatku w godzinach 73 -15%, Rejestracja pojazdéw oraz wymiana dowodéw

rejestracyjnych odbywa sie do godziny 14:00.

- Czas pracy pracownikéw stuzb pomocniczych (obstugi) trwa w przypadku

sprzataczek od godz. 12% do godz. 20%, w przypadku pozostatych pracownikéw
od godz. 730 do godz. 15%,

Starosta, wicestarosta, sekretarz, skarbnik oraz dyrektorzy wydziatéw przyjmuja
klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach 730 -
1590,

W przypadku, gdy poniedziatek przypada w dzieri ustawowo wolny od pracy
starosta, wicestarosta, sekretarz, skarbnik powiatu i dyrektorzy wydziatéw
przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym.
Pozostali pracownicy starostwa przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach 730 -15830,

Przebywanie pracownikéw na terenie starostwa poza godzinami pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach za zgoda starosty i na wniosek

bezposredniego przetozonego.

. Przepis ust. 1 nie dotyczy Czlonkéw Zarzadu Powiatu Sepoleniskiego, Sekretarza,

Skarbnika oraz pracownikéw obstugujacych Zarzad Powiatu w Sepolnie
Krajeriskim oraz komisje i sesje Rady Powiatu w Sepélnie Krajeriskim.
Wstep i przebywanie pracownika na terenie starostwa w stanie PO spozyciu

alkoholu jest zabronione.

- Na teren starostwa nie wolno wnosi¢ alkoholu ani go spozywac¢ w miejscu i czasie

pracy.
Zabronione jest palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy, socjalnych, sanitarnych i

na korytarzach, w tym takze podczas narad i konferengji.



§ 21.

§22.1

§23.1

§24.

§ 25.

Nadzor nad przestrzeganiem zakazu spozywania alkoholu w miejscu i czasie
prac‘:y oraz zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach starostwa sprawuje
sekretarz oraz dyrektorzy wydziatéw. ,

Klucze od pokoi biurowych przechowywane sa w sekretariacie starostwa w
zamknietej skrzynce.

Pracownicy pobierajg klucze od swych pomieszczen przed rozpoczeciem pracy.

- W czasie pracy klucze nalezy przechowywaé w pokoju biurowym. W razie

opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich pracownikéw, pokdj nalezy
zamknad.
Po zakoriczeniu pracy pracownicy obowigzani sa w nalezyty sposéb zabezpieczy¢
dokumenty stuzbowe:
a) uprzatnaé i zabezpieczy¢ dokumenty oraz przenosne noéniki informatyczne;
b) sprawdzi¢ zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych;
c) zamknaé okna i drzwi.
Po wyjsciu z pomieszczenia stuzbowego nalezy je zamkna¢, a klucze przekazac¢ do
miejsca ich przechowywania, okrelonego w ust. 1.
. Pomieszczenia starostwa podlegaja szczegélnemu zabezpieczeniu.
Wyznaczeni przez Staroste pracownicy posiadajacy odpowiednie uprawnienia
zobowigzani s3 do wylgczenia zabezpieczenia alarmowego po przyjéciu do pracy
oraz wigczania przed wyjsciem z pracy.
Pomieszczenia podlegajace specjalnemu zabezpieczeniu sprzatane sg podczas
godzin pracy, a pozostale pokoje biurowe po zakoriczeniu pracy przez
pracownikéw.
Klucze od pomieszczen w celu ich sprzatnigcia pobierajg sprzataczki z sekretariatu

starostwa i zdajg je po zakoniczeniu pracy réwniez do sekretariatu starostwa.

ROZDZIAEL II1
CZAS PRACY

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie pracodawcy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.
Ilekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

1)  czasie pracy, nalezy przez to rozumieé ditugosé czasu, liczbe jego jednostek,

w ramach ktérych pracownik ma pozostawaé do dyspozycji pracodawcy,



2)  normie czasu pracy, nalezy przez to rozumieé ilo§é¢ jednostek czasu pracy w
ujéciu dobowym i tygodniowym,

3)  systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumieé ogélne zasady wykorzystania
czasu pracy pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy,

4)  rozkladzie czasu pracy, nalezy przez to rozumieé sposéb realizacji
norm czasu pracy w przyjetym systemie czasu pracy,

5)  normie dobowej, nalezy przez to rozumieé liczbe godzin przypadajaca do
przepracowania przez pracownika w ciagu dnia, w przyjetym systemie czasu
pracy,

6) normie tygodniowej, nalezy przez to rozumieé¢ przecietnie 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, poczynajgc od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym 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.

§26.1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie
wyboru oraz do 0séb zarzadzajacych zakladem pracy i koordynatora projektu.

2. Podstawowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
oraz w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych.

§27.1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy z zastrzezeniem przepisu art. 129 § 2 oraz art. 135-
138, 143 i 144 Kodeksu pracy.

2. Okres rozliczeniowy przyjety w starostwie wynosi 3 miesigce.

3. Tygodniowy czas pracy acznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Ewidencje czasu pracy dla pracownikéw starostwa prowadzi pracownik ds. kadr.



§ 28.1.

§29.1.

§ 30.1.

w

W starostwie kazda sobota jest dniem wolnym od pracy, co wynika z zasady
pieciodniowego tygodnia pracy.
Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu

pracy ustala si¢ indywidualnie, co znajduje potwierdzenie w aktach osobowych.

- Na uzasadniony wniosek pracownika starosta moze wyrazié zgode na

indywidualny rozklad czasu pracy.
Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i 40 godzin tygodniowo z zastrzezeniem ust. 2.

Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo, ,jezeli lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
osoba niepelnosprawnga wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie
o celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy.”

Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 i 2 obowigzuje od dnia
nastepujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.
Pracownicy niepelnosprawni nie moga by¢ zatrudnieni w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych.

Przepisow okreslonych w ust. 1, 2, 3 i 4 nie stosuje sie w przypadku gdy na
wniosek pracownika uprawniony lekarz wyrazi' na to zgode.

Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do 30 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek, zaliczanej do czasu pracy.

Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przelozeni pracownikéw w
taki sposob, aby nie nastepowato zaklécenie normalnego toku pracy, szczegoélnie
przyje¢ klientéw.

Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest

zatrudniony wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych (w tym w

wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta). Wzor

polecenia Starosty stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywana na polecenie Starosty

w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru: wynagrodzenie

lub czas wolny w wymiarze zgodnym z przepisami Kodeksu pracy.
Wniosek o udzielenie czasu wolnego 'bezpoérednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po nim powinien byé zlozony wraz z o$wiadczeniem o

wyborze tego swiadczenia.
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6.

§ 31.

§ 32.

§ 33.

§ 34.

§ 35.1.

Wolny czas, o ktérym mowa w ust. 1 na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezpoérednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyplacane jest zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami. Nadzér nad przestrzeganiem przepisow w tym
zakresie sprawuje pracownik ds. kadr.

Pracownik ds. kadr zobowigzany jest informowaé pracownikéw o przystugujacych
im uprawnieniach w zwigzku z wykonywaniem na polecenie  przelozonego
pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracy w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej nie moga Swiadczy¢

pracownice w cigzy.

Prace w godzinach nadliczbowych wytacznie za swa zgoda mogy Swiadczy¢

pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajagcymi opieki oraz

opiekujacy sie dzie¢mi w wieku do lat osmiu, powinni jednak wykazaé istnienie
obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze j&j koniecznosé.

Przed rozpoczgciem danego miesigca, jednak nie pozniej niz z tygodniowym

wyprzedzeniem, pracodawca moze wprowadzié dodatkowy dzien wolny od

pracy, a takze przesuna¢ z waznych przyczyn termin ustalonego juz dodatkowego
dnia wolnego od pracy, ustalajac sposéb zréwnowazenia czasu pracy.

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami od 21% do 7%, Za prace w porze

nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie. Pracownik, ktérego

rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze
nocnej lub ktérego co najmniej ¥ czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada
na porg nocna, jest pracujgcym w nocy.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach

rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Pracownik, ktéry spéznit sie do pracy, powinien poda¢ przyczyne spéznienia

swojemu bezposredniemu przelozonemu.

- Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy

jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika
bezposredni  przetozony przydziela jego obowigzki imiennie innemu

pracownikowi w zastepstwie.

. Pracownik powinien pozostawaé na swoim stanowisku pracy do korica czasu

pracy.



§36.1.

§37.1.

- Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy dokonuje odpowiedniego wpisu w

ksigzce ewidencji nieobecnoéci w godzinach stuzbowych, prowadzonej na

stanowisku wtasciwym ds. kadr.

. Pracownik  opuszczajacy  swoje miejsce  pracy  jest  obowigzany

poinformowaé o tym bezposredniego przelozonego, podajgc miejsce pobytu i
przewidywany czas powrotu. Gdy pomieszczenie biurowe zajmuje sam,
zobowigzany jest umiesci¢ odpowiednig informacj¢ na drzwiach pokoju, jezeli
opuszcza go na diuzszy czas tj. na dtuzej niz 10 minut.
W godzinach przyje¢ klientéw nalezy przestrzegac zasady, aby w kazdym pokoju
biurowym byl stale obecny co najmniej jeden pracownik upowazniony do
udzielania informacji klientom.
Praca wykonywana ponad obowiazujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub

zdrowia ludzkiego,
2) ochrony mienia, srodowiska lub usuniecia awarii,

3) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

- Ewidencja czasu pracy, z uwzglednieniem godzin nadliczbowych prowadzona jest

w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich na stanowisku pracy ds. kadr,

ktéra udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

ROZDZIAL IV
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

Pracownik powinien uprzedzié bezposredniego przetozonego o niemozliwosci
stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej Iub mozliwej do
przewidzenia.

W razie nie stawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1,
pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie p6zniej niz w
dniu nastepnym osobiscie, telefonicznie, faksem, przez inne osoby lub przez
poczte. W razie powiadomienia za posrednictwem poczty za date zawiadomienia

uwaza si¢ date stempla pocztowego.



3. Nie dotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli

pracownik ze wzgledu na szczegélne okolicznosci nie mégl zawiadomié¢ w

terminie o przyczynie nieobecnosci.

§38. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ kazda nieobecnosé w pracy

bezposredniemu przelozonemu przekiadajac dowody na usprawiedliwienie

nieobecnoéci.

§ 39.1. Nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiaja w szczeg6lnoéci nastepujace dowody:

1)
2)

3)

6)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika  osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat oémiu z powodu nieprzewidzianego zamkniecia
zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystawione
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature
policie lub organ prowadzacy postegpowanie w  sprawach o
wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzony przed tymi organami, zawierajgce  adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej
W godzinach nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

inne okreslone przepisami prawa.

2. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych w § 39

ust. 1 przystuguje pracownikowi wynagrodzenie okre$lone przepisami prawa.

3. Oznaczenia przyczyn nieobecnosci w pracy stanowig zalgcznik nr 3 do

Regulaminu.



§40.1

§41.1.

2.

ROZDZIAL V
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu Wj;poczynkowego w
wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadku
pracownikéw bedacych osobami niepelnosprawnymi zgodnie z przepisami
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych.

Urlopu wypoczynkowego udziela sig zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw
ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracowﬁikéw 1 potrzeby wynikajace z

koniecznoéci zapewnienia normalnego toku pracy.

- Roczny plan urlop6w wypoczynkowych w starostwie sporzadza sie na podstawie

projektéw planéw zaakceptowanych przez dyrektor6w wydzialéw do korica
stycznia kazdego roku, ktéry zatwierdza Starosta.

Plan urlopéw wypoczynkowych pracownikéw po zatwierdzeniu przez Staroste
podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego na wniosku o urlop lub na karcie urlopowej.
Pracownik udajacy si¢ na urlop powinien przekazaé na czas trwania urlopu
sprawy biezace i nie zatatwione innemu pracownikowi wyznaczonemu przez
dyrektora wydziatu.

Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpic zar6wno na umotywowany
wniosek pracownika, jak réwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnosé
pracownika w tym czasie spowodowalaby powazne zaklécenia w pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeSci, przy czym co
najmniej jedna czesé¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jest to
uzasadnione szczegblnie waznymi okoliczno$ciami, ktérych nie mozna bylo
przewidzie¢ przed rozpoczeciem urlopu. W takim przypadku pracodawca
pokrywa koszty poniesione przez pracownika w bezposdrednim zwigzku z
odwotaniem go z urlopu.

Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy
wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania

¢wiczenn wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,



§42.1.

urlopu macierzyriskiego - pracodawca jest obowigzany udzielié w terminie
péiniejszyrh. :

Urlopu niekaorzystanego zgodnie z planem urlop6w nalezy pracownikowi
udzieli¢ najp6zniej w terminie okre§lonym w kodeksie pracy.

Przesuniecie terminu niewykorzystanego urlopu poza okres 31 grudnia danego
roku wymaga pisemnej zgody Starosty.

Zwolnienia od pracy udzielane s3 w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy, przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisach
prawa. Za czas tych zwolnieri przystuguje wynagrodzenie jedynie w przypadkach

przewidzianych przez te przepisy.

- Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w szczegd6lnosci w celu:

1) oddania krwi i przeprowadzania zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, dzied oddawania krwi jest dniem
wolnym od pracy (nieobecnoéé usprawiedliwiona, pracodawcy nalezy
przedlozy¢ odpowiednie zaswiadczenie),

2) w akqji gaszenia pozaru i do wypoczynku koniecznego po zakoriczeniu
akcji ratowniczej, jezeli jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

3) wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach,

4) udzialu w obowigzkowych szkoleniach m.in. z zakresu BHP oraz

realizacji zadan okreslonych w przepisach odrebnych.

. Zasady wyplaty wynagrodzenia za czas zwolnieri od pracy ustala pracownik ds.

kadr na podstawie obowigzujacych przepiséw.

Pracownik na pisemny wniosek moze by¢ zwolniony przez staroste, wicestaroste
lub sekretarza od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych , ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy i
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Ponadto powinien si¢ wpisaé¢ do ewidendji wyj$é w godzinach pracy.

. Czas zwolnienia od pracy okre§lony ust. 4 skutkowa¢ bedzie proporcjonalnym do

jego dlugosci obnizeniem wynagrodzenia. -Za przestrzeganie postanowien
regulaminu w tym zakresie odpowiada pracownik ds. kadr.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu lub

pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy,



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

§ 43.1. Zwolnienia od pracy udzielane sa w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat

14 przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie s zatrudnieni z uprawnienia wymienionego

w ust. 1 moze korzystaé jedno z nich.

ROZDZIAL VI
WYPEATA WYNAGRODZENIA

§ 44.1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci
okreslonej w umowie o prace, w powolaniu lub wyborze stosownie do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji, zgodnie z zasadami
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

2. Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje dodatek za wieloletnig  prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na

rente inwalidzkg lub emeryture zgodnie z odrgbnymi przepisami.

@

- Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko woéwczas, gdy przepisy
prawa pracy tak stanowig.

4. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$é tego prawa

na inng osobe.

- Wynagrodzenie za prace przekazywane jest na rachunek bankowy pracownika.

A O\

. Wynagrodzenie wyptaca si¢ raz w miesigcu z dotu, najp6zniej w takim czasie aby
pracownik mégt je pobra¢ w ostatnim dniu miesigca.
7. Jezeli ostatni dzieri miesigca jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie powinno

by¢ przekazane na konto w dniu poprzednim.

Qo

. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty na

podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

\O

. Szczegblowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania

pracodawcy.
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ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

Pracodawca i pracownicy = zobowigzani s3. do Scislego  przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych.

. Pracodawca ponosi odpowiedzialnoéé za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w

siedzibie pracodawcy.

- Pracodawca oraz pracownicy obowiazani sa znaé, w zakresie niezbednym do

wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnieé nauki i techniki. W szczegOlnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisbw oraz zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w
tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpieri, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie

pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczeristwa i higieny pracy.

. Pracodawca zobowiazany jest wydawac pracownikom odziez i obuwie robocze

oraz srodki ochrony indywidualneji higieny osobistej.

Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o
zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych u  pracodawcy, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikéw, dzialaniach ochronnych i  zapobiegawczych

podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen.



4. Pracodawca wyznacza pracownikéw do:

§47.1

1) udzielania pierwszej pomocy,
2) wykonywania czynnosci w  zakresie ochrony przeciwpozarowej
1 ewakuacji pracownikéw.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz zostaja poinformowani o ryzyku
zawodowym. Przebycie szkolenia przed dopuszczeniem do pracy pracownik
potwierdza  wlasnorecznym  podpisem. Szkolenie przeprowadza osoba

wyznaczona przez pracodawce.

. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane s3 nieodplatnie

srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze.

- Wyznacza sie nastepujace stanowiska pracy, na ktérych przystuguja érodki

ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze:

1) archiwista,

2) pracownik gospodarczy,

3) sprzataczka,

4) pracownik nadzorujacy lasy
Normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktére powinny by¢é stosowane na stanowiskach pracy oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania okreslone zostaly w tabeli, stanowiacej
zalgcznik nr 4 do regulaminu.
Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez
pracownikéw, za ich zgoda wyrazona na piémie wlasnej odziezy i obuwia

roboczego, speniajgcych wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy.

- Pracownikom, ktérzy wyrazili zgode na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia

roboczego i zobowigzali sie do uzywania odziezy spelniajgcej wymagania
bezpieczeristwa i higieny pracy pracodawca wyplaca ekwiwalent za odziez i pranie
odziezy ochronne;j.

Ekwiwalent wyplacany jest raz w roku z dotu do 31 grudnia kazdego roku na
podstawie przedstawienia dokumentu potwierdzajacego zakup §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz wykazu opracowanego przez pracownika ds. kadr.
Harmonogram i wysoko$¢ w/wym. weryfikowana jest raz na 2 lata przez
pracownika ds. BHP i przedstawiana Staroscie do akceptacji. Pracownik ds. kadr

zobowigzany jest naliczyé¢ ekwiwalent i przekaza¢ polecenie wyplaty do wydziatu



9.
§ 48.1.

§ 49.

§ 50.1.

finanséw. Wysokosé ekwiwalentu okreslonego w ust. 6 ustalana jest na podstawie
aktualnie obowigzujacych cen srodkéw ochrony indywidualnej, obuwia i odziezy
roboczej oraz wg. cennika ustug pralniczych.

Jezeli pracodawca rozwigzuje z pracownikiem umowe o prace w trakcie roku
woéwczas ekwiwalent wyplacany jest za faktycznie przepracowany czas, najpézniej
w ostatnim dniu pracy.

Wzo6r oswiadczenia o ktérym mowa ust. 5 stanoWi zatgcznik nr 5 do regulaminu.
W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-
sanitarnych zaopatruje si¢ wszystkich pracownikéw w srodki higieny osobistej,
stosownie do zajmowanego stanowiska pracy.

Harmonogram przydziatu srodkéw higieny  osobistej przystugujacych
pracownikom okresla pracownik ds. kadr.

Do srodkéw higieny osobistej zalicza sie: mydlo, recznik i papier toaletowy.
Przydziat srodkéw o ktérych mowa w wust 3, nie bedzie dokonywany
indywidualnie dla pracownikéw wéwczas, gdy zostanag w nie wyposazone
pomieszczenia sanitarne. Pracownicy korzystajacy z sanitariatéw majg
udostepnione do korzystania znajdujgce sie tam érodki higieny osobistej.

Srodki higieny osobistej pracownik ds. kadr wydaje uprawnionym
pracownikom raz na pét roku.

Do otrzymania srodkéw higieny osobistej za dany miesigc uprawnieni s
pracownicy, ktérzy przepracowali co najmniej polowe miesigca. Za dluzszy niz
polowa miesigca okres nieobecnosci w pracy srodki te nie przystuguja.
Pracodawca zapewnia napoje i positki profilaktyczne pracownikom wedtug
odrebnych przepiséw.

Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazar lekarskich.

Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare
mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp w
procesie pracy wsp6todpowiedzialni sa pracownicy na stanowiskach
kierowniczych.

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczeristwa i higieny

pracy oraz ochrony ppoz.

- Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawaé sie

egzaminom z zakresu szkolenia.



6. Szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odewajq
sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§51.1 Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na
karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowigzany jest zapozna¢é pracownika z karta oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika
odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§ 52.1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegblnosci pracownik jest
obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzefi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

4) stosowa¢ érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczerstwie,

6) wspoldziataé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy.

2. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja

odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

ROZDZIAL VIII
OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MEODOCIANYCH

§ 53.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegoblnosci kobiet w cigzy przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac wzbronionych

kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.



§54.1.

§ 55.

Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukoniczyly 16 roku zycia, poza
wyjatkami wynikajacymi z przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych. W
starostwie nie zatrudnia si¢ mtodocianych.

Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda.

Wyrazenie zgody na uzyskanie przerwy na karmienie nastepuje po okazaniu
zaSwiadczenia lekarskiego.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie piersig dziecka/dzieci nie przystuguja.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegblnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi

zatgcznik Nr 6 do regulaminu.

ROZDZIAEL IX
NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

Naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy stanowi w szczeg6lnosci:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie  mienia
pracodawcy, a  takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nie usprawiedliwienie nieobecnoéci w précy, spoznianie sie do pracy lub
samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,

4) zakiocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonanie poleceri przelozonych,

6) niewtlasciwy stosunek do przetozonych i innych pracownikéw,

7) nieprzestrzeganie zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9) palenie tytoniu w pomieszczeniach starostwa.



§ 56.

§ 57.

§ 58.1.

§ 59.

§ 60.

§61.1.

ROZDZIAL X
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

W sytuacji naruszenia przez  pracownika obowigzku  przestrzegania
ustalonego  porzadku, regulaminu, przepiséw bezpieczenstwa i higieny oraz
przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowaé kare upomnienia
badz kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezna.

Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika

(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).

- Jezeli z powodu nieobecnosci w starostwie pracownik nie moze by¢ wystuchany,

bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej

inicjatywy uznac kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

ROZDZIAL XI
NAGRODY I WYROZNIENIA

Za wzorowe wykonywanie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy i
doskonalenie sposobu jej wykonywania, uzyskanie osiggniec i efektéw moze by¢

przyznana pracownikowi nastgpujaca nagroda lub wyréznienie:



§ 62.1.

§ 63.1.

1) okolicznosciowy list gratulacyjny,
2) nagroda pieniezna,

3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

. Rodzaj i forme nagrody ustala i przyznaje Starosta wedtug wtlasnej oceny

zachowan pracownika z wlasnej inicjatywy lub na wniosek jego bezposredniego
przetozonego.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sie do akt

osobowych pracownika.

ROZDZIAL XII -
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.

. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane

przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona oceng przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie

pracownika, izolowanie go lub wyeliminowaniu z zespolu pracownikéw.

ROZDZIAL XIII
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé dyskryminacji, bezposredniej lub
posredniej w zatrudnieniu w szczegblnosci ze wzgledu na: pleé, wiek,
niepelnosprawnoé¢, rase, religie, narodowosé, przekonania  polityczne,
przynaleznoéé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzywania i
rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz

dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



ROZDZIAL IV
PRZEPISY KONCOWE

§64. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy z
zakresu prawa pracy, a w szczeg6lnosci Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§65. Zmiany w tresci regulaminu moga byé wprowadzane w formie pisemnej, w tym

samym trybie, co jego ustalanie.

STAROSTA

—

=
Jarostaw Tadyth



Zatacznik nr 1

do Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego

w Sepolnie Krajenskim, stanowiacego zatacznik
do Zarzadzenia nr 8/2014 Starosty Sepolenskiego
z dnia 14 marca 2014 r.

Ustala si¢ nastgpujacy wzér identyfikatora dla pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sepélnie Krajenskim

Starostwo Powiatowe
w Sepélnie Krajenskim

Imig i nazwisko pracownika
zajmowane stanowisko

Zatwierdzam: STAROSTA
\\ =

(data i podpis Starosty Sgpolenskiego)



Zalacznik nr 2

do Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego

w Sepolnie Krajefiskim,

stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2014
Starosty Sgpolenskiego z dnia 14 marca 2014r.

Polecenie stuzbowe
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 § 1 pkt2 Kodeksu pracy

Polecam Pani/ Panu

wykonanie W dniu ............coceevevereeeerennnn.

w godzinach od ..................... do

Ustalam nastepujacy zakres pracy:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzam:

(data i podpis Starosty Sepolenskiego)

Potwierdzam wykonanie pracy:

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

(data i podpis bezpoéredniego przetozonego)

Decyzja pracownika:

Za pracg w godzinach nadliczbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wybieram czas

wolny wdniu ............ooiiiiin

*niepotrzebne skreélié

........ / wynagrodzenie*.

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego
w Sepolnie Krajenskim, stanowiacego zalacznik
do Zarzadzenia nr 8 /2014

Starosty Sepoleniskiego z dnia 14 marca 2014r.

OZNACZENIA PRZYCZYN NIEOBECNOSCI

| SYMBOL PRZYCZYNA NIEOBECNOSCI
’ C zwolnienie lekarskie - leczenie domowe -
,‘ Cs zwolnienie lekarskie - leczenie szpitalne
‘{ Ko zwolnienie lekarskie na opieke nad chorym 7
7 R rehabilitacja N
W urlop wypoczynkowy
| Wz urlop wypoczynkowy na zadanie
Ub urlop bezptatny
Wsz urlop szkoleniowy N
Ok zwolnienie od pracy w sprawach osobistych z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w zwiazku ze szczegodlng
sytuacja losowa pracownika zwiazang m.in , §lubem, urodzeniem dziecka, $miercia cztonka rodziny pracownika.
M/d zwolnienie od pracy w zwiazku z opieka nad dzieckiem do 14 roku zycia
M urlop macierzynski
Wch urlop wychowawczy .
‘ Wr urlop rehabilitacyjny
Nu nieobecno$¢ usprawiedliwiona (m.in. wezwanie do sadu, prokuratury)
Nun nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna
Nn nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona
 Sp spoZnienie
Dwn dzien wolny za nadgodziny .
Dw dzien wolny
Wo dzien wolny za inny dzien pracy
D delegacje, wyjazdy shuzbowe
r Szkol szkolenie w miejscowosci, w ktorej siedzibe ma pracodawca
B Bsp bez §wiadczenia pracy
i Ps prace spoteczne
Cw ¢wiczenia wojskowe




Zatacznik nr 4

do Regulaminu pracy

Starostwa Powiatowego w Sgpodlnie Krajenskim,
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2014
Starosty Sgpolenskiego z dnia 14 marca 2014 r.

Tabela norm przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sepolnie
Krajenskim oraz zasady dokonywania wyplat ekwiwalentu.

Na podstawie art. 237”7 § 4 Kodeksu pracy oraz Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego ustala si¢ wykaz odziezy i obuwia roboczego przystugujacych na stanowiskach
pracy.

1. Wszystkim pracownikom otrzymujacym ekwiwalent za odziez i obuwie przystuguje

réwniez ekwiwalent za pranie zgodnie z ustalonym harmonogramem.

2. Wyptata ekwiwalentéw dopuszczalna jest wylacznie za pisemna zgoda pracownika
na uzytkowanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego (wg. wzoru).
Okres Czestotliwosé
Stanowisko pracy Zakres wyposazenia uzytkowania w prania w
miesigcach miesigcach
Archiwista Fartuch syntetyczny 12 1 w miesiacu
Fartuch syntetyczny 12 1 w miesiacu
Sprzataczka Obuwie profilaktyczne tekstylne 12 nie dotyczy
Rekawice ochronne gumowe 1 nie dotyczy
Trzewiki skorzane 24 nie dotyczy
Rekawice ochronne drelichowe . 1 nie dotyczy
Fracowaik Ubranie drelichowe 12 1 w miesiacu
gospodarczy
Czapka drelichowa 3 nie dotyczy
Koszula flanelowa 6 1 w miesiacu
Trzewiki skérzane 36 nie dotyczy
Rekawice ochronne drelichowe 12 nie dotyczy
Czapka drelichowa 24 nie dotyczy
B £ nie dotyczy
Pracneitk uty gumowo filcowe 36 .
nadzorujacy lasy | Ubranie drelichowe 24 1 w miesiacu
Koszula flanelowa 12 I w miesiacu
Ala}rm akustyczny (odstraszajacy 1 na 3 lata nie dotyczy
ZWIErzyne)
.Preparat przeciw kleszczom % ot L nie dotyczy
i komarom




Zatacznik nr 5

do Regulaminu pracy

Starostwa Powiatowego w Sgpélnie Krajenskim,
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2014
Starosty Sepolefiskiego z dnia 14 marca 2011r.

Wzor

Oswiadczenie pracownika dotyczace wyrazenia zgody
na uzytkowanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
a takze wyplatg ekwiwalenty za pranie ww. odziezy.

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

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany ......................... zatrudniony na stanowisku .........................
oSwiadczam, ze pracodawca przedstawit mi przepisy Rozdziatu IX Kodeksu pracy - $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, a szczegblnie art. 2377 § 2. Zapoznatem
si¢ rOwniez z przepisami Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Sepélnie Krajefiskim.
Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy wyrazam zgodg na uzytkowanie wlasnej odziezy i obuwia

roboczego, a takze wyplaty ekwiwalenty za pranie ww. odziezy.

Pracodawca poinformowat mnie, ze wyplata ekwiwalentéw nastapi raz w roku na wskazany
rachunek bankowy z dotu, nie pozniej niz do 31 grudnia danego roku lub w momencie

rozwigzania stosunku pracy na co réwniez wyrazam zgode.

Ekwiwalent zostanie wyptacony po przedstawieniu dokumentu potwierdzajacego zakup.

Sepodlno Kraj., dnia ........................

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

Podpis pracownika



Zatacznik nr.6

do Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego

w Sepdlnie Krajenskim,

stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 8./2014
Starosty Sepoleniskiego z dnia 14 marca 2014r.

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrzeénia 1996r.
W sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz. U. Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.).

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszona pozycja ciala.

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej - 20
kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Regczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajace;:

1) 12 kg - przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej wymagane jest
uzycie sity przekraczajace;:

1) 50 N - przy pracy statej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j).

4. Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktérej wymagane jest uzycie sity
przekraczajacej:

1) 120 N - przy pracy statej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gérg - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy statej,
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany robocze;j).

6. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,
3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia cigzaréw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt1i2,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nierdwnej w sposéb okreslony w pkt 1 i 2, masa
cigzaréw nie moze przekraczaé 60% wielkogci podanych w tych purktach.

7. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
I) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okre$lany zgodnie z Polskg
Norma, jest wiekszy od 1,5,



2) prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg
Norma, jest mniejszy od -1,5, :

3) prace w $rodowisku, w ktérym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym
15°C.

Prace w halasie i drganiach

Dla kobiet w cigzy:

I) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos$é 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$é 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwicku A przekracza warto§¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego:

a) réwnowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciows G,
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy przekracza warto$é 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza warto$é 135 dB,

3) prace w warunkach narazenia na halas ultradzwigkowy, ktérego:

a) réwnowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwo$ciach srodkowych
od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciowych
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczaja warto$ci podane w tabeli:

Réwnowazny poziom ciénienia akustycznego odniesiony do 8-
Czgstotliwosé srodkowa pasm gl(()fezéllr(l) r:lzg%tﬂ;g(:‘éfizitlbrgg P vaemqit:rzg:z;};iodrnal:vv(ilgg), Maksymalny poziom ci$nienia
tercjowych (kHz) 8 pracy, wym praey akustycznego (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez koficzyny gorne, ktérych:

a) warto$¢ sumy wektorowej  skutecznych, wazonych czestotliwo$ciowo przySpieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym dziataniu drgan na
organizm, przekracza 1 m/s’,

b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyépieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, dla ekspozycji trwajacych 30 minut i
krétszych, przekracza 4 m/s?,

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o og6lnym oddzialywaniu na organizm czlowieka.

Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i nadfioletowego
oraz prace przy monitorach ekranowych
1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiggu pél elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla sfery bezpieczne;j,
2) prace w $rodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych dopuszczalnych natezen
promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,
3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okre$lonych w przepisach prawa atomowego,
4) prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
2. Dla kobiet karmiacych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie Jonizujace okre$lonych
W przepisach prawa atomowego.



Prace pod ziemig, ponizej poziomu gruntu i na wysokoSci )
I. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:

I) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej statego przebywania. pod ziemig i wykonywania pracy
fizycznej,

2) w stuzbie zdrowia,

3) w okresie studidw, w ramach szkolenia zawodowego,

4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizyczne;.

2. Dla kobiet w cigzy:

I) praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami,
posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkow ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

Prace w podwyzszonym lub obniZonym ci$nieniu

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia - prace nurkéw oraz wszystkie prace w warunkach
podwyzszonego lub obniZonego ciénienia.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i
polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmoza,
2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:
I) prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotwérezych i o prawdopodobnym dziataniu rakotworczym,
okreslonych w odrgbnych przepisach,
2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia w $rodowisku
pracy:
— chloropren,
— 2-etoksyetanol,
— etylenu dwubromek,
— leki cytostatyczne,
— mangan,
— 2-metoksyetanol,
— oléw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
— rtec i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,
— styren,
— syntetyczne estrogeny i progesterony,
— wegla dwusiarczek,
— preparaty od ochrony roslin,
3)prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku pracy
przekraczajg warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezef.

Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

I) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad na ta§mie),

2) prace wewnatrz zbiornikéw i kanatéw,

3) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozaréw, udziat w
akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace
przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikéw.



