Zarzadzenie Nr 12/2020
Starosty Kolnenskiego
z dnia 30 czerwca 2020 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Kolnie.

Na podstawie art.104% i art.104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz.U. z
2019 r.p0z.1040 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§l.
1. Ustala si¢, do stosowania w Starostwie Powiatowym w Kolnie, regulamin pracy
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Ustalony regulamin pracy, o ktérym mowa w ust.l podaje si¢ do wiadomosci
pracownikoOw Starostwa poprzez przekazanie jego tresci poczta elektroniczng do
poszczego6lnych Wydzialow.
3. Naczelnicy/Kierujacy Wydzialami przekazuja niniejszy regulamin do zapoznania
pracownikom w swoich Wydziatach.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/11 Starosty Kolnenskiego z dnia 1 grudnia 2011 r. w sprawie
ustalenia regulaminu pracy.

§ 3.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania regulaminu pracy do
wiadomosci pracownikdéw w sposob okreslony w § 1.
2. Wzory dokumentow, okreslone w § 61 regulaminu obowigzuja od 1 lipca 2020 r.

Podpisat : Starosta Tadeusz Klama



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 12/2020
Starosty Kolnenskiego,

z dnia 30 czerwca 2020 r.

REGULAMIN PRACY
w Starostwie Powiatowym w Kolnie

Rozdzial I. Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin niniejszy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa 1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow  $wiadczacych prace w Starostwie
Powiatowym w Kolnie, zwanym dalej ,,Starostwem”.

§2.

1. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow Starostwa, bez
wzgledu na podstawe zatrudnienia, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

2. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy zastosowanie maja przepisy
ustawy i odpowiednio kodeksu pracy oraz innych przepiséw z prawa pracy.

§ 3.

Pracownicy Starostwa sg pracownikami samorzadowymi, ktérych status prawny, w tym
podstawowe obowigzki i prawa okresla ustawa.

§4.

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy, zaktadzie pracy badZ urzg¢dzie - nalezy przez to rozumie¢
Starostwo Powiatowe, w imieniu ktorego wystepuje Starosta lub inna upowazniona przez
niego osoba,

2) kierowniku zakladu pracy, nalezy przez to rozumie¢ Starostg,

3) pracowniku badz pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Starostwie
na podstawie: wyboru, powotania, umowy o praceg,

4) bezposrednim przetozonym, nalezy przez to rozumie¢:

- Starost¢ lub wicestarost¢ w stosunku do skarbnika i1 sekretarza powiatu oraz naczelnikow
wydziatow 1 pracownikow na samodzielnych stanowiskach;

- naczelnikow wydziatow/i odpowiednio skarbnika powiatu, sekretarza powiatu oraz
geodete powiatowego jako kierujgcych wydziatami/ - w stosunku do pozostatych
pracownikow,

5) komorce ds. kadrowych badz pracowniczych, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat
Organizacyjny i pracownika w tym Wydziale prowadzacego sprawy pracownicze,

6) przedstawicielu zatogi, nalezy przez to rozumie¢ pracownika wybranego przez zaloge do
reprezentowania jej przed pracodawca i1 konsultowania z nim réznych spraw
pracowniczych, przy braku dzialajgcej w Starostwie organizacji zwigzkowej,

7) terenie zaktadu lub miejscu pracy, nalezy przez to rozumie¢ budynek w ktorym miesci si¢
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Starostwo, w czesci wydzielonej 1 wykorzystywanej na jego potrzeby,

8) stanowisku pracy, nalezy przez to rozumie¢ przydzielony pracownikowi zakres zadan i
obowiagzkow oraz wyznaczone miejsce wraz z urzadzeniami i materiatami niezbednymi do
wykonywania tych zadan i obowigzkow,

9) ustawie bez blizszego okreslenia, nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ o pracownikach
samorzadowych.

§ 5.

1. W budynku zajmowanym na potrzeby Starostwa zapewnia si¢ informacj¢ wizualng ze
wskazaniem nazw wydziatow/rdwnorzednych komorek organizacyjnych Starostwa i
zajmowanych przez nie pomieszczen, godzin pracy urzedu oraz godzin przyjmowania
interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

2. Na drzwiach pomieszczen biurowych lub na S$cianie obok drzwi powinien by¢
uwidoczniony jego numer, nazwa wydzialu/komorki organizacyjnej, imi¢ i nazwisko
pracownika oraz jego stanowisko stuzbowe.

3. Na tablicach informacyjnych umieszczonych w widocznych miejscach na terenie zaktadu
pracy zamieszcza si¢ aktualne informacje, wzory pism, drukéw i formularzy pomocnych
dla obywateli przy zalatwianiu ich indywidualnych spraw.

§6.

1. Pracownicy Starostwa zatrudniani sg na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i
obstugi, ktorych wykaz okreslaja odrgbne przepisy.

2. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow zatrudnionych — w
Starostwie (obejmujace nawigzanie 1 rozwigzanie stosunku pracy, ustalanie
wynagrodzenia, udzielanie kar, przyznawanie nagrdd, udzielanie urlopéw i krétkotrwatych
zwolnien od pracy) wykonuje Starosta lub — w okre§lonym zakresie, inna upowazniona
przez niego osoba.

3. Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Starosty (poza nawigzywaniem i
rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustalaniem wynagrodzenia) wykonuje wyznaczona
przez Starost¢ osoba zastepujaca lub sekretarz powiatu.

4. Dokumenty w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem, o ktorych mowa w ust.1 i ust.2,
przygotowuje sie, przedktada do podpisu i przechowuje w komorce kadrowe;.

§7.

Pracodawca, w zwigzku z zatrudnieniem moze zada¢ od pracownika (osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie) informacji obejmujacych jego dane osobowe w zakresie dopuszczonym przez
przepisy kodeksu pracy i odpowiednio przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 8.

1. Skargi i wnioski w sprawach ogélnych zaktadu pracy i jego funkcjonowania oraz w
sprawach  pracowniczych, pracownik moze zglaszaé swemu bezposredniemu
przetozonemu, Staro$cie, Wicestaro$cie badz Sekretarzowi. Zgloszone przez pracownika
skargi 1 wnioski podlegaja niezwlocznie wyjasnieniu 1 rozpatrzeniu w sposob wskazany
przez pracodawce, z udzieleniem odpowiedzi pracownikowi.

2. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji shuzbowych z powodu
ztozenia wniosku lub skargi, chyba Zze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem
przez organ wymiaru sprawiedliwos$ci za przestepstwo lub wykroczenie.



§9.

1. Bez zgody Starosty nie mozna wydawac na zewnatrz, ani udost¢pnia¢ nieupowaznionym
osobom dokumentéw i ich kserokopii zawierajacych informacje niejawne, ktdrych
sposob przechowywania, udostgpniania i przetwarzania okresla ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

2. Osoby uprawnione na podstawie odrgbnych przepisow do kontroli dziatalnosci
Starostwa, majg prawo do przeprowadzenia kontroli po uprzednim przedstawieniu
dokumentéw uprawniajacych do takiej kontroli i zawiadomieniu Starosty, Wicestarosty
lub Sekretarza powiatu o kontroli. Udostepnieniu i kopiowaniu podlegaja tylko te
dokumenty, ktore sg niezbedne do wykonania kontroli.

§ 10.

Komorka kadrowa — w zakresie ogdlnym 1 bezposredni przetozony pracownika- w sposob
szczegOlowy zapoznaja pracownika z treScig Regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez
niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy skladane jest wraz z
umowg o prace do akt osobowych pracownika.

Rozdzial Il. Porzadek i organizacja pracy oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy
i pracownikéw

Obowiazki Pracodawcy

§ 11.

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

zaznajomienie pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

réwne traktowanie pracownikoéw i przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w
szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religie czy
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, wyznanie, a takze ze wzgledu

na wymiar i czas zatrudnienia,

zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz organizowanie
systematycznych szkolen dla pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
kierowanie pracownikoOw na lekarskie badania okresowe, z ponoszeniem kosztow z
tym zwigzanych,

ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych przydatnych do
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkéw , potrzeb socjalnych pracownikéw,
stosowanie obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej w sprawach zwigzanych z  obstuga
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zatrudnienia, w tym akt osobowych pracownikéw,
10) terminowe wyptacaniec wynagrodzenia za prace.

§12.

Pracodawca — poprzez komorke kadrows, zapewnia pracownikowi mozliwo$¢ zapoznania si¢
z przepisami prawnymi dotyczacymi réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz innymi
przepisami prawa pracy.

Uprawnienia pracodawcy

§13.
Pracodawca ma prawo do:

1) wyboru terminu, przedmiotu i osoby w celu przeprowadzenia dorywczej kontroli
pracownika,

2) wyboru kary wg wlasnej oceny,

3) skierowania pracownika do wykonania chwilowej lub okresowej czynnosci, nie
zwigzanej z jego stanowiskiem, na czas nieprzekraczajacy trzech miesiecy w ciagu
roku,

4) okresowej oceny pracownika, dokonywanej wedtug zasad okreslonych w ustawie i w
uregulowaniach wewngtrznych,

5) wydawania (w formie aktow kierownictwa wewngtrznego) wilasnych regulacji w
sprawach organizacyjnych, kadrowych i porzadkowych, na podstawie i w zakresie
dopuszczonym przez przepisy prawa.

Obowiazki Pracownika

§ 14.
Kazdy pracownik reprezentuje Starostwo, a jego postawa wpltywa na wizerunek catego
urzgdu. Zachowanie pracownika na terenie Starostwa i na spotkaniach zewngtrznych winno
by¢ godne, odpowiedzialne, uprzejme i kulturalne. Pracownik powinien zwraca¢ uwage na
stroj, higieng i porzadek w miejscu pracy. Niedopuszczalnym jest noszenie w miejscu pracy
niestosownych strojow, w szczegdlnosci ekstrawaganckich i nieskromnych. Ubior
pracownika powinien by¢ estetyczny i schludny.

§ 15.
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego - wedtug ustawy, nalezy:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych przypisanych dla powiatu oraz dbatos$¢ o
srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu panstwa i indywidualnych interesow
obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisow prawa,

3) wykonywanie powierzonych zadan i obowigzkow stuzbowych sumiennie, sprawnie i
bezstronnie,

4) udzielanie rzetelnych informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentoéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jesli prawo tego nie
zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

7) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nig,

8) stale podnoszenie swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.



2. Do obowiagzkow pracownika nalezy ponadto:

3.

1.

2.

3.

4,

1) sumienne i staranne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonego,

2) przestrzeganie ustalonego w Starostwie czasu pracy, regulaminu pracy i innych
wewnetrznych uregulowan dotyczacych porzadku w zaktadzie pracy,

3) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych oraz uczestniczenie w szkoleniach w tym zakresie,

4) poddanie si¢ badaniom lekarskim — wstepnym, okresowym i kontrolnym, na
podstawie skierowania pracodawcy,

Pracownikowi zabrania si¢:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych, przyjmowania innych
srodkéw odurzajacych, a takze przebywania na terenie Starostwa pod wptywem takich
napojow i srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
bedacych wlasnosciag pracodawcy,

5) wykorzystywania, bez zgody przetozonego, sprzetu i materialow nalezacych do
pracodawcy do celow niezwigzanych z wykonywang praca badZ niezgodnie z ich
przeznaczeniem.

§ 16.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym:

1) przed przystgpieniem do wykonywania pracy sklada $lubowanie wedlug tresci
okreslonej w ustawie,

2) podlega okresowej ocenie kwalifikacyjnej, wedtug zasad ustalonych w ustawie i
okreslonych przez pracodawce w wewnetrznych uregulowaniach,

3) obowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie majatkowe, w przypadkach i wedtug zasad
okreslonych w ustawie,

4) sktada oswiadczenie o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, wedlug zasad
okreslonych w ustawie i wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 1 do
regulaminu,

5) nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajagcych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z
obowigzkami stuzbowymi, mogacych wywotywac¢ podejrzenie o interesownos¢ lub
stronniczo$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

Akt $lubowania, o ktorym mowa w ust.1 pkt.1 dokonuje si¢ przez gltosne odczytanie i
podpisanie przez pracownika tekstu slubowania w obecnosci Starosty (Wicestarosty)
lub Sekretarza Powiatu. Dokument potwierdzajacy ztozenie §lubowania sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust.l. pkt.4 pracownik obowiazany jest zlozy¢
kazdorazowo w przypadku prowadzenia badz zaprzestania dziatalnos$ci gospodarczej, a
takze zmiany jej zakresu. NiezloZzenie takiego o$wiadczenia badz podanie w nim
nieprawdziwych danych moze skutkowac¢ rozwigzaniem stosunku pracy.

Wykonywanie przez pracownika zaje¢, o ktorych mowa w ust.l pkt 5 moze by¢
przedmiotem podstepowania wyjasniajgcego ze strony pracodawcy 1 skutkowac
rozwigzaniem stosunku pracy.



Polecenia sluzbowe

§17.

1. Kazdy pracownik obowigzany jest w sposob sumienny i staranny wykonywaé
polecenia  przetozonego.

2. Prawo wydawania polecen stuzbowych ma bezposredni przetozony pracownika,
starosta lub wicestarosta i — w okreslonym zakresie sekretarz powiatu.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika, polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
powinien on przedstawi¢ swoje zastrzezenia, & W razie pisemnego potwierdzenia
polecenia- wykona¢ je, zawiadamiajgc jednocze$nie Staroste¢ o swoich
zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie, wedlug jego
przekonania, stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

Uprawnienia pracownika

§ 18.
Do podstawowych uprawnien pracownika nalezy prawo do:

1) poszanowania jego godnosci i innych dobr osobistych ,

2) réwnego traktowania z tytulu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkow 1 na podobnych stanowiskach, w szczego6lnosci rownego traktowania
kobiet i mezczyzn,

3) wynagrodzenia za pracg, awansu oraz nagrod za wyniki w pracy, wedlug zasad i
na warunkach okreslonych w ustawie oraz regulaminach wewnetrznych,

4) urlopu wypoczynkowego na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy i w
terminach uzgodnionych z pracodawca w ramach ustalanego rocznego planu
wykorzystania urlopow,

5) nagrody jubileuszowej, dodatku za wieloletnig prace, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, odprawy emerytalno- rentowej, odprawy posmiertnej na zasadach
okreslonych w ustawie,

6) korzystania ze $wiadczen finansowanych z funduszu socjalnego, na zasadach
okreslonych w ustawie i regulaminie zaktadowym,

7) zaopatrzenia w $rodki ochrony, w tym okulary ochronne badZ korekcyjne w
przypadku pracy przy monitorach, wedlug zasad okreslonych w przepisach
odrgbnych i  na warunkach ustalonych przez pracodawce w wewngtrznych
uregulowaniach,

8) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

9) udziatlu w szkoleniach i podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych w innej
formie — z inicjatywy pracodawcy badz za jego zgoda.

Pracownik nowoprzyjety

§ 19.
Przed rozpoczgciem pracy kazdy pracownik powinien:



1) otrzyma¢ na pisSmie i podpisa¢ umowe¢ o pracg, okreslajaca podstawowe
warunki zatrudnienia i wynagrodzenia,

2) otrzymac i podpisa¢ umowe o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli taka jest
wymagana,

3) nie pdzniej niz w ciaggu 7 dni od nawigzania stosunku pracy otrzymac na pi$mie
informacj¢ uzupetniajacg o warunkach zatrudnienia, ze wskazaniem przepisow
prawa pracy okreslajacych obowigzujace dla niego normy czasu pracy,
przystugujacy  wymiar urlopu wypoczynkowego, czestotliwo$¢ wypflaty
wynagrodzenia 1 dlugo$¢ okresu wypowiedzenia umowy o prace;

4) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy,

5) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,

6) przejs¢ wstepne badania lekarskie, wykonane przez lekarza medycyny pracy
na podstawie skierowania pracodawcy,

7) zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania
pracy na jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

8) nie pézniej niz w ciagu 14 dni od nawigzania stosunku pracy, otrzymac na
pismie i podpisa¢ zakres obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien,

9) jesli jest to niezbedne, przyjac protokolarnie stanowisko pracy,

10) pozna¢ zaktad pracy, przetozonych i wspotpracownikow,

11) otrzymac niezbedne $rodki pracy, a takze w razie potrzeby sprz¢t umozliwiajacy
wlasciwe zabezpieczenie mienia, a w szczegdlnosci pieniedzy, pieczgci
1 dokumentow o szczegdlnym znaczeniu oraz innych warto$ciowych rzeczy,

12) pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i zasady udzielania zwolnien od pracy,

13) zapoznaé si¢ z ryzykiem zawodowym istniejacym na stanowisku pracy oraz
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

14) ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o znajomos$ci zasad 1 przepisow bhp i
przeciwpozarowych, ktore wraz z umowg o prace¢ sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Skladanie i uzupelnianie dokumentow

§ 20.

1. Pracownik przystepujacy do pracy jest obowigzany dostarczy¢/przedtozy¢é w komorce
kadrowej dokumenty (oryginaty badZz uwierzytelnione ich kopie) wymagane dla
potwierdzenia posiadanych kwalifikacji oraz spetniania innych warunkéw wymaganych do
zatrudnienia na wyznaczonym stanowisku oraz ustalenia uprawnien pracowniczych z tytutu
zatrudnienia 1 ubezpieczenia spotecznego. Komorka kadrowa sporzadza kopie
przedlozonych przez pracownika dokumentow (z potwierdzeniem ich zgodno$ci z
przedtozonym dokumentem ) i wpina do jego akt osobowych.

2. Kazdy nowozatrudniony pracownik/ oraz osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Starostwie/
w komorce kadrowej podaje zadane informacje i dane osobowe do prowadzonej przez
pracodawcg ewidencji pracowniczej.

3. Nowozatrudniony pracownik, w komorce finansowej Starostwa podaje dodatkowo dane
niezb¢dne do celow zwigzanych z pracowniczym ubezpieczeniem spotecznym i
zdrowotnym oraz wskazuje numer swojego rachunku bankowego, na ktory pracodawca ma
przekazywac jego wynagrodzenie, chyba ze ztozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wlasnych. Zakres danych i informacji jakie mogg by¢ zadane od pracownika do celow
ubezpieczeniowych okresla si¢ w zalaczniku Nr 2 do regulaminu.



§ 21.

Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarczyé/ ztozy¢ w komorce kadrowej
wszelkie dokumenty, ktore moga rodzi¢ przyszte skutki finansowe np. warunkujgce
przyznanie dodatku za staz pracy lub nagrodg¢ jubileuszowa. Po uzupehieniu dokumentow,
prawo do otrzymania $wiadczen przystuguje pracownikowi poczgwszy od nast¢pnego
miesigca, chyba ze przepisy szczegoélne stanowia inaczej. Pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie spraw kadrowych obowigzany jest kazdy dostarczony przez pracownika
dokument zaopatrzy¢ data wplywu, potwierdzi¢ za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem
1 ztozy¢ do akt osobowych.

Wyposazenie pracownikow

§ 22.

1. W chwili podje¢cia pracy, pracownik otrzymuje sprzg¢t i urzadzenia niezbgdne do
wykonywania pracy i powierzonych obowigzkéw na wyznaczonym stanowisku. Z
przydzielonego/otrzymanego sprzetu (urzadzen) pracownik obowigzany jest si¢
rozliczy¢ w przypadku rozwigzania stosunku pracy. Telefon komérkowy, do uzywania
w celach stuzbowych otrzymujg: starosta i wicestarosta, kierowca samochodu
osobowego oraz pracownik prowadzgcy sprawy zarzadzania kryzysowego.

2. Wszelkie uszkodzenia i braki w urzadzeniach i sprzgcie stanowigcym wyposazenie jego
stanowiska pracownik zglasza bezposredniemu przetozonemu.

3. Zabranie poza teren zaktadu pracy dokumentéow 1 przydzielonego wyposazenia, Z
wyjatkiem telefonu komérkowego, wymaga zgody bezposredniego przelozonego.

Zabezpieczenie miejsca pracy

§ 23.
1. Kazdy pracownik obowigzany jest do uporzadkowania swego stanowiska i
zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu pomieszczen 1 ich wyposazenia,
urzadzen, sprzetu, dokumentdéw, pieczeci, waloréw pieni¢znych oraz do uporzadkowania
miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy,

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych informacje niejawne i
dane osobowe oraz drukow $cistego zarachowania i pieczgci,

3) =zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed
otwarciem okien,

4) sprawdzenia, czy wylgczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢
wylaczone, w tym grzejniki, czajniki, grzatki oraz czy te urzadzenia odtaczone
zostaly od sieci,

5) sprawdzenie, czy pozostaty zabezpieczone potencjalne zrodta pozaru,

6) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

2. Za wykonanie okre§lonych w ust. 1 obowiazkéw odpowiedzialni s3:

1) pracownicy — na stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

2) kierownicy komorek organizacyjnych — w miejscach swojej pracy i miejscach
pracy podlegtych pracownikow,

3) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie,

4) osoba sprzatajgca — W pomieszczeniach wyznaczonych do sprzgtania.
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3. Nadzor nad realizacja obowigzkéw wymienionych w ust. 1 1 2 sprawuje Sekretarz oraz
kierownicy wewngtrznych komoérek organizacyjnych.

Rozdzial I11. Czas pracy

Normy i rozklad czasu pracy

§ 24.
Czasem pracy (wedlug definicji kodeksowej) jest czas w jakim pracownik pozostaje w
dyspozycji pracodawcy na terenie zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany w pelni na prace
zawodowa.

§ 25.

1. W Starostwie stosuje si¢ podstawowy system czasu pracy, Z 1-miesigcznym okresem
rozliczeniowym. Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe¢ i 40
godzin tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7
godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze byc¢
zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

3. Norm czasu pracy okreslonych w ust. 2 nie stosuje si¢ do 0so6b zatrudnionych przy
pilnowaniu oraz gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikow Urzedu lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad osobg niepetnosprawng wyda na to zgodg.

4. W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na charakter wykonywanej pracy i
zakres obowigzkéw, w stosunku do pracownikow na niektorych stanowiskach
obstugi moze by¢ zastosowany zadaniowy system czasu pracy z zachowaniem norm
czasowych o ktorych mowa w ust.1.

5. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajace w innym dniu
niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy 0 8 godzin.

6. Za wystepujace w okresie rozliczeniowym §wigto przypadajace w sobote
pracownikowi udziela si¢ innego dnia wolnego od pracy w tym samym okresie
rozliczeniowym w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

§ 26.

1. W Starostwie obowigzuje 5-dniowy tydzien pracy - od poniedziatku do piatku, z
rozktadem czasu pracy od godziny 7°° do godziny15%, z zastrzezeniem ust. 2-5.

2. Ze wzgledu na rodzaj i charakter pracy, odrgbny rozktad czasu pracy ustala si¢, w
ramach umowy o prace, dla pracownikéw na stanowiskach obslugi, to jest:
kierowcy samochodu osobowego, sprzataczki i gonca.

3. Na warunkach okre§lonych w odrebnym porozumieniu, pracownicy na
stanowiskach  sprzataczki 1 gonca moga by¢ objeci zadaniowym system czasu
pracy, bez ustalania szczegdtowego rozktadu godzin pracy. Czas pracy takiego
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pracownika jest ewidencjonowany w ograniczonym zakresie (w liscie obecnosci 1
rocznej karcie ewidencji).

4. Przy zatrudnieniu w niepelnym wymiarze czasu pracy, W porozumieniu z
pracownikiem i w uzgodnieniu z jego bezposrednim przelozonym ustala si¢
indywidualny rozktad czasu pracy.

5. Ze wzgledu na potrzeby Starostwa, w porozumieniu z pracownikiem i w uzgodnieniu
z jego bezposrednim przetozonym, mozna ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

§27.

1. Pracownikom przystluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku i w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. Za prace wykonywang w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang w czasie od
godziny 22% danego dnia do godziny 6% dnia nastepnego.

Ewidencja czasu pracy

§ 28.
W Starostwie prowadzi si¢ ewidencje czasu pracy kazdego pracownika zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej. Ewidencje czasu pracy mozna sporzgdzaé z
wykorzystaniem uzytkowanego przez pracodawce programu informatycznego Quorum
Kadry.

§ 29.

1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ codziennie fakt swego przybycia i obecnosci
W pracy, przez ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liScie obecnosci.

2. W Starostwie prowadzi si¢ jedng og6lng list¢ obecnosci pracownikow, wyktadang
przed rozpoczeciem pracy w holu na I pietrze budynku zajmowanego przez Starostwo
lub w Sekretariacie Starosty.

3. W przypadku braku potwierdzenia przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik jest
nieobecny 1 nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu przeciwnego Spoczywa na
pracowniku.

4. Podpisywanie listy obecnos$ci za dzien ubiegty lub na dzien nastgpny, jak réwniez za
innych pracownikéw, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych,
uzasadniajace zastosowanie sankcji karnych, z rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

5. Wpisow w liscie obecnosci, oznaczajacych nieobecnos¢ pracownika w pracy moze
dokonywa¢ tylko pracownik odpowiedzialny za prowadzenie listy, na podstawie
dokumentow zlozonych/dostarczonych wczesniej przez nieobecnego pracownika badz
na podstawie informacji przekazanej przez jego bezposredniego przetozonego.

§ 30.
1. Pracownicy sa zobowigzani stawiac si¢ do pracy w takim czasie, aby 0 wyznaczonej
godzinie rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do

pracy.
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2. Kontroli ogoélnej w zakresie przestrzegania przez pracownikOw ustalonego czasu pracy
dokonuje sekretarz powiatu, a kontrol¢ biezaca w tym zakresie sprawuje bezposredni
przetozony pracownika.

Zwolnienia od pracy i przerwy w czasie pracy

§ 31.
W czasie pracy pracownik jest obowigzany przebywac na terenie zaktadu pracy - na
swoim stanowisku pracy, chyba Ze opuszczenia stanowiska pracy wymagaja zakres i
charakter wykonywanych przez pracownika obowigzkéw badz inne uzasadnione
potrzeby.
Kazde wyjscie w czasie pracy poza teren zaktadu pracy pracownik powinien zglosi¢
swojemu bezposredniemu przelozonemu, a w przypadku jego nieobecnosci
sekretarzowi powiatu.
Wyjscia / wyjazdy w czasie pracy poza teren zaktadu pracy, zar6wno w celach
stuzbowych, spotecznych jak i osobistych- po uzyskaniu na to zgody przetozonego,
pracownik obowigzany jest odnotowaé w ,,ksigzce wyj$¢” wyktadanej w Sekretariacie.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika, a w przypadku jego
nieobecnosci Sekretarz Powiatu.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.4, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia pod warunkiem, ze czas ten, zostanie przez niego odpracowany, w
sposob zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego. Odpracowanie powinno
mie¢ miejsce do konca miesigca, w ktérym miato miejsce zwolnienie od pracy.
Whiosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy i o odpracowanie czasu
zwolnienia, po akceptacji przez bezposredniego przelozonego i potwierdzeniu
odpracowania  przekazuje si¢ pracownikowi komodrki kadrowej, prowadzacemu
ewidencj¢ czasu pracy w Starostwie. Wzor wniosku, o ktorym mowa okresla si¢ w
zalaczniku nr 3 do regulaminu..
Na zasadach i w przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach pracownikowi
udziela si¢ zwolnienia od pracy, z zachowaniem przez niego prawa do wynagrodzenia
za czas tego zwolnienia bez obowigzku odpracowania.

§ 32.

1. Pracownikowi przystuguja przerwy w czasie pracy wliczane do czasu pracy,
przewidziane w kodeksie pracy i innych przepisach prawa pracy, w tym:

1)

2)
3)

4)

15-minutowa przerwa(w czasie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym),
przyshugujaca jesli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6
godzin,

15-minutowa (dodatkowa) przerwa dla pracownika niepetnosprawnego na
gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek,

S-minutowa przerwa po kazdej godzinie pracy, dla pracownika na stanowisku
wyposazonym w monitor ekranowy,

2x 30 minut przerwy, dla pracownicy karmigcej dziecko piersig, ktorej dobowy
wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 4 godziny.

2. Przystugujaca przerwe, o ktorej mowa w ust.1 pkt. 1 1 2 pracownik moze wykorzystaé
takze poza zaktadem pracy, z zachowaniem jednakze wymogu przewidzianego w § 31 ust.2

i ust.3.
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3. Przerwa, o ktorej mowa w ust.1 pkt 4 udzielana jest na pisemny wniosek pracownicy, do
ktorego powinno by¢ dotgczone zaswiadczenie lekarskie.

Wyjazdy/podroéze/ stuzbowe

§ 33.

1. Wyjazdy pracownikow w celach stuzbowych, poza stale miejsce pracy, moga
odbywaé si¢ wylgcznie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, wydanego
przez Starost¢ (Wicestaroste) lub Sekretarza powiatu, z okresleniem srodka
transportu.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Starosty podpisuje osoba wyznaczona do
wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty lub Sekretarz
powiatu.

3. Do wyjazdéw w celach stuzbowych pracownicy mogg korzysta¢ z samochodu
stuzbowego z kierowca odpowiedzialnym za jego obsluge, po wczesniejszym
zgloszeniu zapotrzebowania w tym zakresie pracownikowi obslugujacemu
sekretariat i uzgodnieniu wyjazdu ze Starosta, ktory jest gtdéwnym dysponentem
samochodu stuzbowego nalezacego do Starostwa.

4. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Starosty (Wicestarosty) do wyjazdu w
celach stuzbowych pracownik moze korzysta¢ z whasnego samochodu. W takim
przypadku, podobnie jak w przypadku korzystania ze S$rodkéw komunikacji
publicznej, pracownikowi przystuguje zwrot kosztow poniesionych z tytutu
wyjazdu shuzbowego na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach i wedlug
ustalonych w tym zakresie przez pracodawce uregulowan wewnetrznych.

5. Ewidencj¢ wyjazdow stuzbowych pracownikow prowadzi pracownik obstugujacy
Sekretariat.

Nieobecnosci w pracy

§ 34.

1. W razie spOznienia, pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie spdznienia.

2. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie, najpozniej nastepnego dnia roboczego,
telefonicznie, listownie, przez osobe trzecig lub w inny sposob zawiadomié swego
bezposredniego przetozonego Iub komoérke kadrowa o przyczynie swojej
nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

3. Na zadanie przelozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe, pracownik,
o ktorym mowa w ust. 2, obowigzany jest przedstawi¢ niezbg¢dne dowody
potwierdzajace przyczyng¢ nieobecnosci lub pisemne wyjasnienie o przyczynach
nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktorych zatatwienie jest niezbgedne w okresie
nieobecnosci.

4. Przelozony pracownika oraz osoba prowadzaca sprawy kadrowe niezwlocznie
po uzyskaniu informacji o nieobecnosci pracownika, wzajemnie informuja si¢ o tym
fakcie.

5. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia i
okoliczno$ci okreslone odrgbnymi przepisami prawa, ktore uniemozliwiajg stawienie
si¢ do pracy 1 jej Swiadczenie, a takze inne okoliczno$ci wskazane przez pracownika
1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

6. Uznanie nieobecnosci w pracy, w tym spoOznienia, za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do bezposredniego przetozonego i nastepuje po
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wystluchaniu lub uwzglednieniu wyjasnien pracownika, chyba ze wezwany do ich
zlozenia pracownik nie ztozyl tych wyjasnien w terminie.

Urlopy wypoczynkowe i bezplatne

§ 35.

. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

. Urlop wypoczynkowy, z wyjatkiem urlopu na zadanie, udzielany jest na podstawie i
zgodnie z planem urlopéw, ustalanym w Starostwie na kazdy rok kalendarzowy w
uzgodnieniu z pracownikami. W planie urlopéw uwzglednia si¢ odpowiednio urlop
zalegly, niewykorzystany przez pracownika w poprzednim roku kalendarzowym.

. Zbiorczy projekt planu wykorzystania urlopoéw, w oparciu o wnioski zgloszone przez
naczelnikow wydziatdéw, przygotowuje - do dnia 30 stycznia kazdego roku
komorka kadrowa, a zatwierdza Starosta. Wnioski do planu wykorzystania urlopéw
zglaszane przez kierownikéw komorek organizacyjnych powinny w miar¢ moznosci
uwzglednia¢ postulaty i propozycje pracownikow ale tez konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy poszczegodlnych komorek.

. Zatwierdzony plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow za
posrednictwem  naczelnikow wydziatow/réwnorzednych komoérek organizacyjnych
najp6zniej do dnia 15 lutego kazdego roku.

Urlop wypoczynkowy (planowany badz na zadanie) kazdorazowo udzielany jest na
wniosek pracownika zlozony na pismie, ktory podlega akceptacji przez
bezposredniego przelozonego 1 zatwierdzeniu odpowiednio przez — staroste,
wicestaroste lub sekretarza powiatu. Wnioski urlopowe starosty zatwierdza osoba
wyznaczona do wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec starosty lub
sekretarz powiatu. Samo zlozenie przez pracownika wniosku o urlop, bez
zatwierdzenia przez starost¢, wicestaroste lub sekretarza powiatu, nie stanowi o
udzieleniu urlopu.

. Wniosek o urlop na Zadanie, zgloszony przez pracownika telefonicznie powinien
by¢ potwierdzony, w najblizszym mozliwym terminie, przez ztozenie wniosku
pisemnego w tej sprawie. Wzory wnioskow, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 okresla
sie w zalaczniku Nr 4 i Nr 5 do regulaminu.

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, planowany termin
wykorzystania przez niego urlopu wypoczynkowego moze by¢ zmieniony przez
pracodawce, z zachowaniem odpowiednio trybu okreslonego w ust. 5.

Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw w danym roku kalendarzowym
powinien by¢ udzielony i wykorzystany w roku nastgpnym, z zachowaniem
odpowiednio zasad w tym zakresie okreslonych w przepisach prawa pracy i
niniejszym regulaminie.

§ 36.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek umotywowany waznymi przyczynami,
moze by¢ udzielony urlop bezptatny - na okres nie dtuzszy niz jeden rok, jezeli nie
spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy urzedu.
. Na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach pracownikowi udziela si¢ urlopu
bezptatnego na czas pelnienia funkcji z wyboru.

15



Rozdzial. IV Przebywanie w urze¢dzie/ wykonywanie pracy poza normalnymi
godzinami pracy.

§ 37.

1. Przebywanie na terenie zakladu pracy/wykonywanie pracy poza obowigzujacym
czasem pracy jest dopuszczone tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda badz
na polecenie bezposredniego przetozonego lub w przypadku jego nieobecno$ci za
zgoda sekretarza powiatu.

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza Starosty, Wicestarosty, Sekretarza 1 Skarbnika
Powiatu .

§ 38.

1. Zakres obowigzkow pracownika powinien by¢ ustalony w taki sposob, aby mogt on
je wykona¢ w normalnym czasie pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach, na zasadzie okreslonej w ustawie, pracownik moze
by¢ zobowigzany do wykonywania pracy poza normalnym czasem, to jest w
godzinach nadliczbowych, w tym w porze nocnej, w dni wolne od pracy oraz w
niedziele i Swicta.

3. Zaudzial w szkoleniach organizowanych przez pracodawce poza normalnym czasem
pracy (w siedzibie urzedu) pracownikowi przystuguje czas wolny w tym samym
wymiarze.

4. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych/w dniu wolnym od pracy
powinno by¢ wydane przez przetozonego na pismie, wedlug wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 6 do regulaminu.

5. Polecenia w formie pisemnej nie wymaga praca poza normalnymi godzinami
wykonywana przez pracownika w ramach powierzonych obowigzkéw w zwigzku z
obsluga techniczno-administracyjng odbywajacych si¢ posiedzen organow
kolegialnych samorzadu powiatowego oraz praca Kierowcy zwigzana z obstugg i
prowadzeniem samochodu stuzbowego pracodawcy. W tych przypadkach, czas
pracy poza normalnymi godzinami ewidencjonowany jest odpowiednio na podstawie
oSwiadczenia pracownika 1 informacji przelozonego oraz dokumentacji
prowadzonej dla wyjazdéw samochodem stuzbowym (kart drogowych ).

6. Ustala sig¢, ze liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w
zwigzku z przypadkami, o ktorych mowa w ust.2 nie moze przekroczy¢ 250 godzin
w roku kalendarzowym.

§ 39.

1. Na zasadzie uregulowanej w ustawie i odpowiednio w kodeksie pracy, za prace
wykonang w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wedlug jego
wyboru, wynagrodzenie lub czas wolny. Czas wolny, na wniosek pracownika, moze
by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego
zakonczeniu, a przy braku takiego wniosku — powinien by¢ wykorzystany do konca
biezacego okresu rozliczeniowego.

2. Pracownikowi, ktéory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z
rozktadu czasu w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy — udzielony do konca okresu rozliczeniowego, W terminie
uzgodnionym z pracownikiem (wzor wniosku o udzielenia dnia wolnego stanowi
zalacznik nr 9).

3. Pracownikowi, wykonujacemu prace w niedziele i Swieta, przystuguje inny dzien
wolny od pracy: w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych
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poprzedzajacych lub nastgpujacych po takiej niedzieli, a jesli jest to niemozliwe — do
konca okresu rozliczeniowego; w zamian za prace w $swigto — do konca okresu
rozliczeniowego. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w w/w terminie  dnia
wolnego od pracy pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w
wysokosci okre§lonej w kodeksie pracy.

Za czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy, z
wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przyshuguje czas wolny od
pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru.

Oswiadczenie w przedmiocie wyboru formy rekompensaty za prace poza
normalnymi godzinami powinno by¢ ztozone najpdzniej w terminie 7 dni od ich
powstania, w przeciwnym razie pracodawca wyznacza w tej mierze dodatkowy
termin, po bezskutecznym uptywie ktorego zyskuje prawo wyboru $swiadczenia.
Wnhiosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym
lub po nim powinien by¢ zlozony wraz z oswiadczeniem o wyborze tego
$wiadczenia.

Pracodawca moze uwzgledni¢ roéwniez wnioski spdznione lub odmienne od
wczesniej ztozonych.

Wzér wniosku 0 udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w
godzinach nadliczbowych oraz wzér wniosku o wyborze rekompensaty za
godziny nadliczbowe okresla si¢ w zalacznikach nr 7 i 8 do regulaminu.

Rozdzial V. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow

1.

2.

3.

4.

§ 40.
Pracownik na stanowisku urzedniczym obowigzany jest do stalego podnoszenia
wiedzy 1 umiej¢tnosci niezbednych do wykonywania w sposob nalezyty pracy na
wyznaczonym stanowisku, w szczegolnos$ci poprzez samoksztalcenie i udzial w
szkoleniach organizowanych przez pracodawce badz inne uprawnione podmioty.
Za zgoda lub z inicjatywy pracodawcy, w zakresie przydatnym w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow, pracownik moze podnosi¢c swoje kwalifikacje
zawodowe na studiach podstawowych lub podyplomowych, z prawem do urlopu
szkoleniowego i dodatkowych $wiadczen przyznawanych wedlug zasad i na
warunkach okreslonych w przepisach prawa pracy oraz w zawieranej w tej sprawie z
pracownikiem odrebnej umowie.
Dodatkowe $wiadczenia, o ktorych mowa w ust.2., w szczegdlnosci z tytutu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresie wiedzy specjalistycznej, moga by¢
przyznawane w ramach posiadanych przez pracodawce srodkow.
Pracodawca w swoich planach finansowych na kazdy rok planuje $rodki finansowe
na szkolenia pracownikow.

Rozdzial VI. Wynagrodzenie za prace.

1.

2.

§41.
Podstawowe uprawnienia pracownikow z tytulu wynagrodzenia za pracg okresla
ustawa.
Szczegotowe warunki wynagradzania za pracg, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego, warunki przyznawania i sposdb wyplacania dodatkoéw
oraz nagroéd pracowniczych okresla si¢ odrgbnie w Regulaminie wynagradzania
pracownikow Starostwa Powiatowego.
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3.

Wynagrodzenie miesi¢czne za prace w Starostwie wyplaca si¢ z dolu — w dniu 25.
kazdego miesigca, a jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym dzien ustalony.

Wyptaty wynagrodzen i innych §wiadczen z tytutu pracy dokonuje si¢ na wskazane
przez pracownikow rachunki platnicze, chyba ze pracownik ztozyt w postaci
papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

Rozdzial VII. Zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku
trzezwosci.

§42.
Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci W
czasie pracy.
Biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow obowigzku
trzezwosci sprawuje ich bezposredni przetozony.
Wykonywanie biezacego nadzoru, o ktorym mowa w ust.2. polega na:
1) niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje
na spozycie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,
2) reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy
lub w miejscu pracy,
3) niezwlocznym zglaszaniu staroscie lub sekretarzowi powiatu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu.
Bezposredni przetozony, za zgoda pracownika — osobiscie lub za posrednictwem
policji, dokonuje kontroli trzezwos$ci pracownika przez zastosowanie dopuszczonych
metod.
Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia dodatkowego badania swojego stanu
trzezwosci, jezeli wymaga tego jego interes prawny.

§ 43.

1. Z przeprowadzonej kontroli trzezwosci pracownika sporzadza si¢ protokol, ktory
powinien zawierac:

2.

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje
0g6lng
o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego 0 naruszenie obowiagzku trzezwosci
oraz opis sposobu 1 okolicznos$ci naruszania tego obowiagzku,

4)  krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

5) wykaz udowodnionych naruszen obowigzkoéw pracowniczych przez kazdego
pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,

6) wskazanie dowodow,

7) datg sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajacej protokot 1 oséb podejrzanych o naruszeniu obowigzku
trzezwosci,

8) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan trzezwosci
albo informacje o tym, kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.

Protokot przekazuje si¢ komorce kadrowej, ktora przygotowuje decyzje personalne

odpowiednio do zalecen kierownika urzedu.

§ 44,
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1. Koszty badania stanu trzezwosci pracownika ponosi pracodawca, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. W przypadku stwierdzenia w wyniku badania stanu po spozyciu alkoholu, kosztami
tego badania obcigza si¢ pracownika.

Rozdzial VIII. Obowiazki pracodawcy i pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 45.

1. Pracodawca i pracownicy obowigzani sa odpowiednio do stosowania i Scistego
przestrzegania przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych  okreslonych w odrgbnych przepisach i odpowiednio w
instrukcji bezpieczenstwa pozarowego okre$lonej przez zarzadcg budynku, w
ktoérym miesci si¢ Starostwo.

2. Wyposazenie pomieszczen biurowych i innych zajmowanych na potrzeby Starostwa
w wymagane urzadzenia i Srodki do zwalczania pozaréw 1 ewakuacji pracownikéw
zapewnia zarzadca budynku.

3. Pracodawca zapewnia bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy na kazdym
stanowisku pracy, poprzez zakup i wyposazenie tych stanowisk w sprzet i urzadzenia
posiadajace wymagane atesty i certyfikaty dopuszczajace je do uzytku.

§ 46.

1. Wykonywanie zadan sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp) w Starostwie
powierza si¢ specjali§cie spoza zaktadu pracy, z ktérym wspoétdziata w niezbednym
zakresie pracownik komoérki kadrowej odpowiedzialny za sprawy pracownicze.

2. Sposrod zatrudnionych w Starostwie wyznacza si¢ pracownika, posiadajacego
odpowiednie kwalifikacje, do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej w
nagtych przypadkach na terenie zaktadu pracy.

3. W wyznaczonym przez pracodawce, tatwo dostepnym miejscu na terenie zaktadu
pracy umieszcza si¢ apteczke pierwszej pomocy wyposazong w podstawowe Srodki
niezbedne do udzielenia pierwsze] pomocy w naglych wypadkach. Za jej
prowadzenie 1 wyposazenie odpowiada wyznaczony pracownik, o ktérym mowa w
ust.2.

§ 47.
1. Na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach kazdy pracownik objety jest
obowigzkowym szkoleniem w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

bezpieczenstwa przeciwpozarowego, ktore organizuje pracodawca, a
przeprowadza osoba wykonujgca w Starostwie zadania stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy.

2. Szkolenie na stanowisku pracy (instruktaz stanowiskowy) przeprowadza
kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniany jest pracownik lub
wyznaczony przez niego inny pracownik wykonujacy pracg na stanowisku
podobnym do tego, na ktérych ma pracowa¢ nowoprzyjety pracownik.

3. Odbycie szkolenia, o ktorym mowa w ust.1 i 2, pracownik potwierdza na karcie
szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ktore
przekazuje si¢ komorce kadrowej i wpina do akt osobowych pracownika.
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4. Kazdy pracownik powinien by¢ zapoznany z ryzykiem zawodowym
wystepujagcym na danym stanowisku pracy 1 zasadach ochrony przed
wynikajacymi z tego ryzyka zagrozeniami. Informacja o ryzyku zawodowym
przekazywana jest poszczegolnym pracownikom na piSmie za pisemnym
pokwitowaniem odbioru ztozonym do akt osobowych pracownika.

§ 48.
Na terenie zaktadu pracy obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu.
Jesli pozwalaja na to warunki lokalowo- przestrzenne pracodawca moze wyznaczy¢
na terenie zaktadu pracy miejsce, w ktérym palenie tytoniu jest dopuszczone.

§ 49.
Pracownik jest obowigzany podda¢ si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim:
wstepnym,  okresowym i kontrolnym, zgodnie z otrzymanym od pracodawcy
skierowaniem oraz dostarczy¢ komorce kadrowej, bez zbgdnej zwloki, orzeczenie
lekarskie wydane w wyniku tych badan.
W celu wykonania badan lekarskich zleconych na podstawie skierowania
pracodawcy, pracownikowi udziela si¢ zwolnienia w czasie pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia za ten czas .
Do pracy nie moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory nie dostarczy aktualnego
orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia, stwierdzajacego brak przeciwwskazan do
pracy na okreslonym stanowisku. Za czas niewykonywania pracy z powodu
niedopuszczenia z braku aktualnego orzeczenia pracownikowi nie przyshuguje
wynagrodzenie.

§ 50.
Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez 1 obuwie robocze, zwane dalej $rodkami bhp, zabezpieczajace przed
dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w
srodowisku pracy.
Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
lub uzywanie przez niego niezbgdnych do pracy srodkéw bhp oraz wykonuje nadzor
nad ich wlasciwym stosowaniem i rozliczaniem si¢ z nich.
Pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ przydzielone srodki bhp zgodnie z ich
przeznaczeniem wyltacznie do celow stuzbowych, chyba ze stanowig jego wlasno$¢.
Kierownik zaktadu pracy, sekretarz powiatu i — odpowiednio do swoich kompetenciji,
kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa, obowigzani sa:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) dba¢ o sprawno$¢ Ssrodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy i chorobami
zawodowymi oraz innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i stosowanie
ich zgodnie z przeznaczeniem,
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5) egzekwowaé przestrzeganie przez podleglych pracownikow przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 51.

Wykaz stanowisk, na ktoérych pracownikom przydziela si¢ nieodptatnie $rodki i odziez

robocza, o ktorej mowa w § 50 ust.1, normy przydziatu tych srodkéw i odziezy, sposob

ewidencjonowania przydzielonych pracownikowi srodkow ochrony i odziezy roboczej
oraz wysokos¢ 1 zasady wyptacania ekwiwalentu za pranie przydzielonej odziezy we
wlasnym zakresie przez pracownika, w sposob szczegotowy okresla si¢ w odrgbnym
zarzadzeniu starosty.

§ 52.

1. W ramach obowigzkow pracodawcy, okreSlonych w odrebnych przepisach
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe, pracownikom obstugujagcym takie monitory w czasie pracy
zapewnia si¢ okulary ochronne (korekcyjne) zgodnie z zaleceniami lekarskimi
wydanymi w wyniku badan okresowych przeprowadzanych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikow.

2. Zasady 1 warunki zaopatrywania w okulary korygujace wzrok pracownikéw
obstugujacych w czasie pracy monitory ekranowe w Starostwie, w sposob
szczegotowy okresla si¢ w odrebnym zarzadzeniu starosty.

Rozdzial IX. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig

§ 53.

1.Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
cigzy:

1) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j:
3kg;

2) Reczne przenoszenie pod gorg:

a) Przedmiotow przy pracy statej,

b) Przedmiotéw o masie przekraczajacej 1kg przy pracy dorywczej (do 4
razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobg);

3) Udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

4) Reczne przenoszenie materiatlow ciektych — goracych;

5) Prace w pozycji wymuszonej;

6) Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
przy czym czas spgedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo
przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa
przerwa;

7) Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie
przekraczajagcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po
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ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy;

8) Praca na wysokos$ci (powyzej 1m) — poza stalymi galeriami, pomstami,
podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi petne
zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem);

9) Wochodzenie i schodzenie po drabinach;

10)Prace stwarzajace ryzyko cig¢zkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np.
gaszenie pozardw, usuwanie skutkéw awarii.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
karmigcych dziecko piersig:

1) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;j:
a) 6kg — przy pracy stalej,

b) 10kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg);

3. Reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6kg:

a) Na wysoko$¢ ponad 4m lub na odlegtos$¢ przekraczajacag 25m,
b) Pod gorke — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4m;

4. Reczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, wysoko$¢ 4m — przedmiotow o
masie przekraczajace;j:

a) 4kg - przy pracy statej,
b) 6kg— przy pracy dorywczej (do4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg);

5. Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

Reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych;

7. Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, usuwanie skutkow awarii.

o

Rozdzial X. Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

§ 54.
1. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym:

1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu 1 przewozeniu
cigzarOw oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych
ruchow,

2) Prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy -
2.300 kJ, a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b) dla chtopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy -
3.030 kJ, a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.

3) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegto$¢ powyzej 25

m przedmiotéw o masie przekraczajace;:

a) przy pracy dorywczej:
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- dla dziewczat - 14 kg,
- dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 8 kg,
- dla chtopcow - 12 kg.
5) Reczne przenoszenie po schodach ci¢zaréw o masie przekraczajace;:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 10 kg,
- dla chtopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg,
- dla chtopcow - 8 kg.

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala - prace
wykonywane w pozycji pochylnej lub w przysiadzie,

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych- prace w
zasiegu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych st¢zen 1 natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy.

4. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe.

Rozdzial XI. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowiazkéw pracowniczych i za szkode
wyrzadzona pracodawcy

Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna i porzadkowa

§ 55.

1. Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

nierzetelne i1 niedbate wykonywanie pracy, niszczenie $rodkdw pracy badz brak
dbatosci o przydzielony do jej wykonywania sprzet 1 urzadzenia, a takze
wykonywanie przy ich uzyciu prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi z
umowy o prace,

nie przybycie lub spdznienie si¢ do pracy, albo tez samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych
albo tez spozywanie alkoholu w czasie i w miejscu pracy,

zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

lekcewazenie polecen stuzbowych przetozonego,

nieprzestrzegania przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

razgce naruszenie regulaminu pracy,

uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowiazkéw pracowniczych,
wynikajacych z ustawy, kodeksu pracy, regulaminu organizacyjnego Starostwa.

2.Naruszenie obowigzkéw pracowniczych, o ktéorym mowa w ust.1, moze Stanowic
podstawe do zastosowania przez pracodawce kar porzadkowych i dyscyplinarnych
wlacznie z rozwigzaniem stosunku pracy z winy pracownika.
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3. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych moga by¢ zastosowane nastepujace kary, w
zalezno$ci od rodzaju naruszenia obowigzkow, stopnia winy pracownika i jego
dotychczasowego stosunku do pracy:

1)

2)
3)
4)
5)

zwrocenie uwagi ( w formie ustnej) na przewinienia wyniklte z nieumyS$lnego
dziatania pracownika,

upomnienie,

nagana,

nagana z ostrzezeniem,

kara pieni¢zna, jako kara dodatkowa za nieprzestrzeganie przez pracownika
przepisOw bhp 1 przeciwpozarowych.

4. Stosowanie kar porzadkowych, o ktorych mowa w ust. 3 odbywa si¢ w trybie i na
zasadach okreslonych w kodeksie pracy (art.109 i nastepne). Zawiadomienia i inne
pisma zwiazane z udzieleniem kary ( z wyjatkiem kary, o ktoérej mowa w ust.3 pkt 1)
wpina si¢ do akt pracownika.

1.

2.

§ 56.

W przypadkach okreslonych w ustawie, za nieprzestrzegania i niestosowanie si¢ do
obowigzujacego prawa, nastepuje rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem na
stanowisku urzedniczym.

Pracodawca rozwigzuje umowe o prace z pracownikiem na stanowisku urzgdniczym,
ktéry dwukrotnie otrzymal negatywna ocen¢ w ramach okresowej oceny
kwalifikacyjnej dokonywanej na zasadach i warunkach okreslonych w ustawie oraz
w odrebnym zarzadzeniu starosty.

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika za szkode wyrzadzona pracodawcy

§ 57.

Za szkode wyrzadzong pracodawcy wskutek niewykonania badz nienalezytego wykonania
obowigzkow pracowniczych, pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy i - odpowiednio w ustawie 0 odpowiedzialno$ci majgtkowe;j
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa.

§ 58.
Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia:
1) pieniadze, papiery wartosciowe, druki Scistego zarachowania,
2) narzgdzia, urzadzenia lub inne przedmioty, a takze odziez i obuwie robocze,
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstala w tym mieniu, chyba ze
dowiedzie, iz szkoda powstata nie z jego winy.
Nadzoér nad mieniem zaktadu pracy, stanowigcym wyposazenie miejsc pracy w
ramach poszczegdlnych komorek organizacyjnych, sprawujg kierownicy tych
komorek organizacyjnych 1 bez ich zgody mienia zaktadu nie mozna przenosi¢ W
inne miejsce.
Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig,
dokonuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego bezposredni przetozony
pracownika lub inna osoba upowazniona przez kierownika zakladu.
Okresowych kontroli/przegladu stanu powierzonego i innego mienia zaktadu pracy
dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych lub inne osoby upowaznione przez
kierownika zaktadu.
Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialno$ci za szkode i jej wysokos$ci
niezwlocznie wszczyna bezposredni przetozony pracownika. Z przeprowadzonych
czynno$ci sporzadza si¢ protokol zawierajacy:
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1) dane dotyczace osoby prowadzacej postepowanie, osoby podejrzanej o
wyrzgdzenie szkody, osoby zobowigzanej do pieczy nad mieniem lub osoby,
ktora przejela za to mienie odpowiedzialno$¢ materialng oraz dane osoby
zglaszajacej szkode,

2) czas trwania postepowania,

3) opis szkody i miejsce jej zaistnienia,

4)  okreslenie podejmowanych czynnosci,

5) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzje personalne lub profilaktyczne,

6) wskazanie dowodow,

7) zalaczenie wskazanych dowodow i protokotow przestuchan.

Protokoty, o ktorych mowa w ust. 3 1 5 sg przekazywane kierownikowi zakladu w

celu podjecia decyzji personalnych. Decyzje personalne przygotowuje osoba

prowadzaca sprawy kadrowe.

Rozdzial XII. Postanowienia koncowe

1.

§ 59.

Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja: starosta lub wicestarosta —
w zakresie ogdlnym, Sekretarz powiatu — w szczego6lno$ci w zakresie przestrzegania
porzadku i dyscypliny pracy, warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisoOw przeciwpozarowych, kierownicy wewnetrznych komorek organizacyjnych
— w zakresie dyscypliny pracy i poszanowania mienia.

Kontrole biezaca przestrzegania przez pracownikéw regulaminu pracy w zakresie
sporzadzania i dostarczania dokumentow sktadanych do akt osobowych, bedacych
podstawa  zwolnien od pracy i innych z zakresu spraw pracowniczych, sprawuje
wyznaczony pracownik komoérki kadrowe;.

§ 60.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie pracy majg zastosowanie
odpowiednio przepisy ustawy i przepisy prawa pracy.

§ 61.

Ustala si¢ wykaz okre$lonych do stosowania w Starostwie wzorow dokumentow,
stanowigcych zataczniki do regulaminu pracy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

wzor o$wiadczenia (pracownika) o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej;
zakres danych do zarejestrowania pracownika w celu ubezpieczenia;

wzér wniosku o zwolnienie od pracy i odpracowanie czasu zwolnienia od pracy
w celach prywatnych;

wzor wniosku o udzielenie urlopu;

wzoér wniosku o udzielenie urlopu na zadanie;

wzér polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych/w dniu wolnym od
pracy;

wzoér wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w
godzinach nadliczbowych;

wzoér wniosku/oswiadczenia 0 wyborze rekompensaty za godziny nadliczbowe;
wzor wniosku o udzielenia dnia wolnego.
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Zalacznik 1
do Regulaminu pracy

imig i nazwisko pracownika

StANOWISKO. ..,

(adres zamieszkania) Starosta Kolnenski

OSWIADCZENIE
O PROWADZENIU DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
o$wiadczam, iz prowadze dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie:

(charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej)

Niniejsze oswiadczenie skladam $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.

miejscowos¢ i data podpis pracownika

Uwaga:
W przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, pracownik jest

zobowigzany ztozy¢ o tym oswiadczenie Staroscie w terminie 30 dni.
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Zalacznik 2

do Regulaminu pracy

DANE PRACOWNIKA

(zglaszane w Wydziale Budzetu i Finansow - do celow ubezpieczenia)

NAZWISKO .ocvvveiieiiiciie et Nazwisko rodowe ............coevviviiiiiiniiinnnn...
IMIQ L IMIC 2 oo
IMIQ 0JCA vvvvviiieiee e Imie Matki ...ccoovviiiiiiii
Mi€jSCe Urodzenia .......cccevevvevierieiieve e Data Urodzenia .......ccevevveieieceese e
PESEL oot NIP e
Miejsce zamieszkania

GIMINA o

UBICA. et e Nrdomu .....ccceevnee Nr mieszkania ..........ccocevnee.
KO POCZEOWY ..ot MIEJSCOWOSE .ovvvveviiiriesienie et
Adres Urzedu SKArDOWEJO .......ooviiiieciie sttt sttt s re s be et st eenaesbesneestesbeenneneas

Nr konta bankowego (w przypadku gdy pracownik nie zfozyf wniosku o wypfate wynagrodzenia do

rqgk wiasnych)

(data i podpis osoby zgtaszajace;j )
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Zaljycznik Nr 3
do Regulaminu pracy

Kolno, dnia ....................
imi¢ 1 nazwisko pracownika
stanowisko

WNIOSEK

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistychwdniu .................... ,Wgodzinach ..........ooiiiiiiiiiiii
1)* zobowiazuje si¢ do odpracowania udzielonego zwolnienia w dniu ...................... w
godzinach ...................

2)* proszg¢ o odliczenie czasu mojego zwolnienia od pracy, z godzin nadliczbowych
przepracowanych w dniu .................... w godzinach ...

podpis pracownika

Udzielam zwolnienia od pracy i1 wyrazam zgod¢ na pozostawanie pracownika w urzedzie
poza normalnymi godzinami pracy w celu odpracowania zwolnienia od pracy we
wskazanym wyzej terminie.

podpis bezposredniego przetozonego/sekretarza powiatu

podpis bezposredniego przetozonego/sekretarza powiatu

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik 4
do Regulaminu pracy

Kolno, dnia .......ccccoeeiuee
T
Starosta Kolnenski
Whiosek o urlop

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego — szkoleniowego * za rok ...........ccevenee.e. w dniu/dniach
.......................................... ,1108E AN v
Zastepstwo pelniC bedzie Pan /1 ..o s

""""""" podpis pracownika
Pracownikowi przystuguje ........... dni urlopu wypocz., szkol.,* za ............ rok.
Wykorzystat .......... dni, pozostato ........... dni.
(podpis prac.kom.kadrowej) akceptacja naczelnika wydziatu

akceptacja Starosty/ Sekretarza Powiatu
* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik 5

do Regulaminu pracy

................................................ Kolno, dnia ................ T.

stanowisko

Starosta Kolnenski

Whniosek o udzielenie urlopu na zadanie

Na podstawie art. 1672 k. p. prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego za

............ W wymiarze ........ dni, wdniu/dniach ...l 2000 T

akceptacja kadr

data i podpis Starosty/ Sekretarza Powiatu

rok
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Zalacznik 6
do Regulaminu pracy

Kolno,dnia .................coee.

Oznaczenie pracodawcy

Pan/Pani

stanowisko stuzbowe

Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych/w dniu wolnym od pracy

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych polecam Panu/Pani do wykonania w dniu ..................... 20.. ... r.

w godzinach od ............ do..ooennnnn. prace polegajaca na:

Wykonanie okreslonej wyzej pracy jest konieczne ze wzgledu na potrzeby Starostwa

Powiatowego w Kolnie wynikajace z obowiagzku realizacji zadan ustawowych z zakresu

data i podpis pracownika

podpis Starosty lub osoby upowaznionej
do sktadania o§wiadczen w imieniu pracodawcy
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Zalacznik 7

(miejscowosc i data)

(komorka organizacyjna)

Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Wnosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego w dniu ..........ccceeenenneee. od godz. ......... do godz.
......... , W zamian za czas przepracowany W godzinach nadliczbowych w dniu
...................... od godz. ................... do godz. ................... W wymiarze ................. godz

(podpis prac. kom. kadrowej) akceptacja naczelnika wydziatu

akceptacja Starosty/ Sekretarza Powiatu
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Zalacznik nr 8
do Regulaminu pracy

(stanowisko - komorka organizacyjna)

Whiosek/Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych
Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
oswiadczam, ze jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych

W dNIU oo (1lo$¢ godzin..........cccveennenee. ) wybieram:

O wynagrodzenie,
O czas wolny *)

Czas wolny wykorzystam: 1) w biezacym okresie rozliczeniowym, 2) bezposrednio
przed/ po urlopie wypoczynkowym .

(data, podpis pracownika)

*) wlasciwe zaznaczy¢
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Zalacznik 9
do Regulaminu pracy

................................................ Kolno, dnia .....ccc....... T.

stanowisko

Starosta Kolnenski

Whniosek o udzielenie dnia wolnego

Prosze o udzielenie dnia wolnego od pracy W dniu ...........ocoviiiiiiiiiiiiiiii e, ZA

prace wykonywana/planowang® do wykonania w dniu wolnym od pracy tj. w sobote/niedziel¢

podpis pracownika

(podpis prac. kom. kadrowej) akceptacja naczelnika wydziatu

akceptacja Starosty/ Sekretarza Powiatu

* niepotrzebne skresli¢
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