REGULAMIN PRACY
Starostwa Powiatowego w Kielcach

I. Postanowienia wstepne

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

Przepisy Regulaminu Pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Kielcach zwanym dalej Starostwem bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Postanowienia regulaminu zapewniaja pracownikom rowne traktowanie w zakresie
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania,
dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg oraz
wymiar czasu pracy.

Zasady rekrutacji pracownikéw do Starostwa Powiatowego okresla Starosta odr¢gbnym
zarzadzeniem.

Podnoszenie kwalifikacji pracownikow Starostwa Powiatowego obejmujacego
szkolenia i samoksztalcenie odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w
zarzadzeniu Starosty.

Kazdy przyjmowany do pracy pracownik przed rozpoczgciem przez niego pracy

zapoznaje si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu co poswiadcza oswiadczeniem
w formie pisemnej, ktore zostaje dotaczone do akt osobowych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego bez wzgledu
na zajmowane stanowisko oraz podstawg nawigzania stosunku pracy, zatrudnionego
w Starostwie,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kielcach, ktére jest
reprezentowane przez Starost¢ Kieleckiego lub inna upowazniong przez niego osobg,



3. przepisach prawa — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
innych ustaw 1 aktow wykonawczych okreslajace prawa i obowiazki pracownikow
1 pracodawcow,

4. przetozonych — nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione do wydawania polecen
stuzbowych konkretnym pracownikom,

5. komoérka kadr — nalezy przez to rozumie¢ komorke zajmujaca si¢ sprawami
zatrudniania pracownikow.

I1. Organizacja stanowiska pracy

§3
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci na stanowisku pracy okreslaja:

- instrukcja kancelaryjna,

- jednolity rzeczowy wykaz akt,

- kodeks postgpowania administracyjnego,
- oraz inne akty prawne.

2. Kazdy pracownik prowadzi teczk¢ organizacyjna swojego stanowiska pracy,
ktéra powinna zawierac:

- zakres dziatania stanowiska pracy,

- wykaz rejestrow i teczek rzeczowych prowadzonych na swoim stanowisku,

- zbiér lub wykaz drukéw, wzoréw pism, decyzji i itp. stosowanym w danym
wydziale, lub samodzielnym stanowisku pracy,

- wykaz pieczeci uzywanych na danym stanowisku lub powierzonych
pracownikowi do przechowania,

- spis zdawczo — odbiorczy akt przekazywanych do archiwum Starostwa.

II1. Obowiazki pracodawcy

§4
Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, komoérka kadr jest obowiazana:

1. skierowa¢ pracownika na badania lekarskie,



2. skierowac¢ pracownika do stanowiska odpowiedzialnego za bezpieczenstwo i higieng
pracy na przeszkolenie wstgpne, ogélne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciw pozarowej oraz zapozna¢ z ryzykiem zawodowym,

3. umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z przepisami z zakresu prawa pracy 1
dokumentami regulujacymi zasady funkcjonowania organéw powiatu oraz Starostwa.

§5
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1. zapewni¢ pracownikowi prace zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,

2. zorganizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z charakterem pracy i szczegélowym
zakresem czynnos$ci , wyposazy¢ w sprzgt ktory przekazuje si¢ pracownikowi
za pokwitowaniem,

3. zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

4. organizowac prac¢ w sposéb umozliwiajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci

pracy, wykorzystujac ich uzdolnienia i kwalifikacje,

5. zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie BHP i p.poz.

6. informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana
praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

7. terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
8. ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9. stwarza¢ pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy, warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10. zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,
11. niezwtocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy, w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, bez uzalezniania tego

od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika,

12. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,



13. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

14. kierowa¢ pracownikow na badania profilaktyczne,
15. wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

16. nie stosowac i nie dopuszcza¢ do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji
w zatrudnieniu,

17. przeciwdziata¢ mobbingowi.

§6

Pracodawca jest obowiazany informowac¢ pracownikéw o mozliwosciach zatrudnienia w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony o wolnych miejscach pracy poprzez publiczne oglaszanie na tablicy ogloszen w
Starostwie Powiatowym.

§7

Pracodawca ma obowiazek poinformowac pracownika na piSmie, nie pdzniej niz w ciagu

7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym

oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§8

1. Pracodawca ma prawo zadac¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imie¢ ( imiona ) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania,

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 takze:



1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion 1 nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich jest konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych
W prawie pracy,

2) numer PESEL, pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci ( RCI PESEL ).

Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia
osoby, ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych
osobowych 0s6b, o ktérych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odregbnych przepiséw i nie narusza przepiséw

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

W zakresie nieuregulowanym w ust, 1 —4 do danych osobowych o ktérych mowa
w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

IV. ObowiazKki i uprawnienia pracownikow

§9

Pracownikom przystuguja w szczegdélnosci uprawnienia do:

1.

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawcg z tytutu wypetniania
jednakowych obowiazkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp, p.poz oraz ryzykiem
zawodowym.

Pracownik ma w szczego6lnosci obowiazek:

1.

przestrzegania prawa,



2. przestrzegania ustalonego czasu pracy, niniejszego Regulaminu i dyscypliny pracy,

3. przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

4. dbania o dobro Starostwa, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Starostwo na szkodg,

5. przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

6. przestrzegania w pracy zasad wspotzycia spolecznego,

7. zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
wspotpracownikami 1 podwtadnymi,

8. zachowania si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

9. odmoéwienia wykonywania polecen stuzbowych, ktérych wykonanie stanowitoby
przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

10. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy.
11. dbac o czystos¢ i porzadek wokét swego stanowiska pracy.

12. zabezpiecza¢ dokumentacje, pieczatki urzgdowe, pomieszczenia kazdorazowo po
zakonczeniu pracy.

13. po zakonczeniu pracy sprawdzi¢ czy zostaly wylaczone urzadzenia, w tym : sprzet
komputerowy, grzejniki, grzalki, itp. oraz sprawdzi¢, czy urzadzenia te zostaly
odtaczone od sieci,

14. pracownik opuszczajacy jako ostatni pokdj biurowy zobowiazany jest zamkna¢ go, a
klucz odda¢ na portiernig,

15. poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

16. zgtasza¢ pracodawcy kazdy zamiar podj¢cia pracy dodatkowej, lub wykonywanie
innych zajgc.

Pracownik jest zobowiazany:

1. zna¢ obowiazujace przepisy prawa regulujace realizacje¢ zadan, jakie zostaty mu
powierzone i wlasciwie je stosowac w pracy,

2. ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia zatrudnienia ( jezeli pracownik prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza
obowiazany jest okresli¢ jej charakter, a w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej zobowiazany jest ztozy¢ odrgbne
oswiadczenie ),



ztozy¢ os$wiadczenie o stanie majatkowym na zadanie pracodawcy,

sumiennie 1 starannie wypetnia¢ natozone na niego obowiazki oraz polecenia
przetozonego,

przestrzega¢ w pracy obowiazujacej drogi stuzbowej 1 organizacji pracy w
wydziale / komorce organizacyjnej i referacie,

przestrzega¢ obowiazujacych zasad 1 procedur obiegu dokumentow w Starostwie,
natychmiast informowac¢ o uszkodzeniu lub zaginigciu powierzonego sprzgtu,

w przypadku rozwiazania stosunku pracy , pracownik zobowiazany jest
do rozliczenia sig ze stanowiska pracy i dokumentacji — poprzez uzyskanie
odpowiednich wpiséw do karty obiegowe;.

Pracownikom zabrania si¢:

1.

spozywania na terenie Starostwa napojow alkoholowych, przyjmowania srodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie Starostwa pod wpltywem takich napojow
lub $rodkéw,

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

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

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprz¢tu i materiatow pracodawcy
do czynnosci niezwiagzanych z wykonywang praca.

V. Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§10

Pracownikom zapewnia si¢ réwne traktowanie w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostg¢pu do szkolenia

w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnosc¢, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,

a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo

w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.



Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogiby by¢ traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikoéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna
lub kilka przyczyn okre$lonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rOwnego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie
pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktadac¢ fizyczne, werbalne

lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§11

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza sig roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 10, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi

powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:



1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 10 ust.
1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi
pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktére roznicuja sytuacj¢ prawna pracownika ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkoéw zatrudniania i1 zwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 10 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem
i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwiazkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 12

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za pracg o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia
zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej
formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga

od pracownikéw poroéwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka

1 doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1
wysitku.



§13

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasad¢ rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego
rozwiazanie bez wypowiedzenia.

VI. Czas pracy

§14

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania

pracy.

Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy ( od poniedziatku do piatku od godziny
7*do godziny 15 0y w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

. W celu umozliwienia interesantom zatatwiania ich spraw poza ustalonymi godzinami
pracy Starostwa, stosownie do potrzeb, Starosta odr¢gbnym zarzadzeniem moze ustali¢
indywidualny czas pracy dla wydzialow/ komorek organizacyjnych nie przekraczajacy
40 godzin tygodniowo.

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy

z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace

w godzinach nadliczbowych 1 jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegdblnych potrzeb pracodawcy.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku

kalendarzowym, natomiast tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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(@)

. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nastgpuje wytacznie na podstawie

pisemnego polecenia pracodawcy.
§ 15

1. W wyjatkowych przypadkach pracownik moze by¢ zatrudniony, takze w nocy oraz
w niedziele i $wig¢ta.

2. Zapracg w niedziele i $wigta uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzinami
6% w tym dniu, a godzing 6 00 nastgpnego dnia, za$ pora nocna obejmuje 8 godzin,
miedzy godzinami 21 ® a7 %.

3. Przepisu pkt. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do 4 lat oraz w innych wypadkach okreslonych w odregbnych przepisach.

4. W zamian za pracg w niedziele i S$wigta, pracodawca do konca okresu
rozliczeniowego udziela innego dnia wolnego od pracy — zgodnie z przepisami
kodeksu pracy.

5. W zamian za czas przepracowany w ramach godzin nadliczbowych, pracodawca
udziela wolnego czasu od pracy w/g zasad obowiazujacych w Kodeksie pracy w
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym

6. W razie ustania stosunku pracy przed uptywem okresu rozliczeniowego pracownikowi
ktoéry pracowal w wymiarze godzin przekraczajacym normy czasu pracy przystuguje
oprocz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysokosci:

100 % wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) Wwnocy,

b) w niedziele i §wigta nie bgdace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢
w niedzielg lub $wigta, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,

- 50 % wynagrodzenia — za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu.

7. Naczelnicy / Kierownicy komoérek organizacyjnych organizuja prace w sposéb
umozliwiajacy petna realizacjg zadan w ramach podstawowych norm czasu pracy
pracownikow.

8. Pracownik ktéry wykonuje na polecenie zadanie stuzbowe poza miejscowoscia w

ktérej znajduje si¢ siedziba pracodawcy przystuguja naleznosci na pokrycie
kosztow zwiazanych z podréza stuzbowa w/g obowiazujacych przepiséw.
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9. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnos$ci stuzbowe w innej miejscowosci
rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego — delegacji, a w przypadku
gdy wykonanie czynnos$ci odbywa si¢ w dni wolne od pracy , pracownik w celu
odbioru  tych dni przedktada bezposredniemu przetozonemu sprawozdanie z
czynnosci  stuzbowych wykonanych w tych dniach i wskazuje faktyczna ilo$¢ godzin

pracy.

10. Jezeli w zwiazku z odbyta podr6za stuzbowa nie nastgpuje zwrot jakichkolwiek
naleznosci to ,, polecenie wyjazdu stuzbowego ,, przekazuje si¢ do komoérki kadr
Starostwa Powiatowego celem ewidencjonowania dowodu usprawiedliwiajacego
nieobecnos¢ w pracy.

11. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje :

a) naczelnik / kierownik dla podlegtych pracownikéw,

b) nadzorujacy odpowiednio Czlonek Zarzadu / Sekretarz / Skarbnik dla naczelnikéw,
kierownikow,

c¢) Starosta dla Wicestarosty i pozostatych Cztonkéw Zarzadu oraz Sekretarza Powiatu
1 Skarbnika Powiatu,

d) Przewodniczacy Rady Powiatu dla Starosty.
12. Podpisana delegacje nalezy zaewidencjonowac w rejestrze delegacji prowadzonym

w Wydziale Organizacji i Kadr, nie pdzniej niz w dniu poprzedzajacym wyjazd.

13. Wyznaczony pracownik komorki kadr zaznacza w liscie obecnosci fakt delegowania
pracownika.
14. Zgodg na wyjazd stuzbowy samochodem prywatnym akceptuje odpowiednio :

a). dla pracownikéw - merytorycznie nadzorujacy dany wydziat / komorke
organizacyjng Cztonek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik Powiatu,

b). dla Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika Powiatu - Starosta,
¢). dla Starosty - Przewodniczacy Rady Powiatu.
15. W przypadku korzystania z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych przez
wigcej niz jedna osobg ( to samo miejsce 1 cel delegacji ) — wniosek wypetnia tylko

jedna osoba .

16. Szczeg6towe zasady wykonywania pracy korzystajac z prywatnych samochodéw
reguluje odrgbne zarzadzenie Starosty, oraz wlasciwe przepisy prawa.
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§16
1. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
czynnosci stuzbowych.
2. Pracownikom ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 min. przerwa wliczana do czasu pracy, ktéra nie moze zakl6ci¢ normalnego toku

pracy. Jej porg ustala, dla indywidualnych potrzeb pracownika, bezposredni
przetozony.

§17

1. Wyznaczony pracownik komorki kadrowej prowadzi indywidualne dla kazdego
pracownika ,, Karty ewidencji czasu pracy” z zastrzezeniem art. 149 § 2 kodeksu
pracy, w ktorej okresla sig:

- godziny faktycznie przepracowane,

- zwolnienia lekarskie ( choroby, opieka ),

- urlopy ( wypoczynkowe, okoliczno$ciowe, macierzynskie, wychowawcze,
szkolne ),

- nieobecnosci platne, nieplatne i nieusprawiedliwione.

2. Karty ewidencji czasu pracy winny by¢ rozliczone w ciagu 7 dni od ostatniego dnia
miesiaca za ktory byly prowadzone.

§18

1. Starosta w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach moze okresli¢
indywidualny rozktad czasu pracy.

2. Dla 0s6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin, rozktad czasu pracy ustala si¢
W umowie o prace.

§19

1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem w liscie
obecnosci z wytaczeniem Cztonkow Zarzadu.
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Obowigzek potwierdzania obecno$ci w pracy podpisem na liScie obecno$ci moze
natozy¢ na Czionkéw Zarzadu Starosta, na Starost¢ Przewodniczacy Rady Powiatu.

. Kazdy pracownik powinien stawic€ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie

rozpoczegcia pracy byl gotowy do §wiadczenia pracy.

. Lista obecnos$ci kontrolowana jest codziennie przez Sekretarza Powiatu a w razie jego

nieobecnosci przez pracownika komorki kadr. Fakt kontroli potwierdzony jest
podpisem w odpowiedniej rubryce listy.

5. Pracownik jest zobowiazany do zgtaszania bezposredniemu przetozonemu

kazdorazowego wyjscia poza urzad w godzinach pracy oraz do dokonywania wpiséw
w odpowiedniej ksigzce wyjs¢, znajdujacej si¢ w sekretariacie Starostwa tj. godziny
wyjScia, przyjscia i celu opuszczenia urzgdu.

Fakt odpracowania czasu wyjs$¢ prywatnych pracownika potwierdza bezposredni
przetozony na zadanie komorki kadr

Za czas wyjs$¢ prywatnych nie odpracowanych w ciagu jednego miesiaca, Wydziat
Finansowy potraca wynagrodzenie po uprzednim otrzymaniu wniosku z Wydziatu
Organizacji 1 Kadr.

8. W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wiaze si¢ to z opuszczeniem

1.

2.

budynku, pracownik informuje o tym najblizszego wspétpracownika podajac
jednoczes$nie swoje miejsce pobytu.

§20

W dni wolne od pracy w siedzibie Pracodawcy moga przebywac jedynie
pracownicy , na podstawie skierowanego do Dyrektora Zaktadu Obstugi
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego zgtoszenia podpisanego przez Staroste,
Wicestarostg , Cztonka Zarzadu nadzorujacego poszczegdlne wydziaty, Sekretarza
Powiatu lub Naczelnika Wydzialu Organizacji i Kadr.

Postanowienia pkt 1 nie dotycza Starosty, Wicestarosty pozostatych Cztonkéw
Zarzadu, Skarbnika Powiatu, Sekretarza Powiatu oraz Naczelnikow Wydziatow.

O zamiarze pozostania w pokoju biurowym po godzinach pracy nalezy poinformowac
bezposredniego przetozonego, a w przypadku pozostawania dtuzej niz 30 min
rowniez portiera i dokona¢ odpowiedniego wpisu w rejestrze prowadzonym przez
stuzby na portierni.
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VII. Wyplata wynagrodzenia

§21

Wynagrodzenie przystuguje za pracg wykonang i wyptaca si¢ go co miesiac z dotu,
niezwlocznie po ustaleniu jego petnej wysokosci, nie pdzniej jednak niz ostatniego
dnia miesigca za ktéry pracownik pobiera wynagrodzenie, w kasie Starostwa lub za
zgoda pracownika wyrazona na pismie, przekazuje si¢ na wskazane przez niego konto.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak pracownika albo na jego wniosek,
osobie przez niego upowaznionej, w razie gdy nie moze on osobiscie odebrac¢
wynagrodzenia. Upowaznienie wymaga potwierdzenia przez komérke kadrowa.

Pracodawca na zadanie pracownika jest zobowiazany udostgpni¢ do wgladu
dokumenty, na podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Zasady dokonywania potracen z wynagrodzenia za pracg okres$la art. 87 Kodeksu
pracy.

Zasady wynagradzania za pracg 1 przyznania innych §wiadczen zwiazanych z praca
dla pracownikéw Starostwa okreslaja przepisy wykonawcze do ustawy z dnia

22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2001 r. nr 142,

poz. 1593 z p6zniejszymi zmianami ).

VIII. Urlopy i zwolnienia od pracy

§22

Uprawnienia pracownika do urlopu wypoczynkowego okresla komérka kadr
na podstawie obowiazujacych przepiséw Dzialu siddmego - Kodeksu pracy.

Urlopy wypoczynkowe udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, ktére sporzadzane sa
z uwzglednieniem wnioskow pracownikéw 1 koniecznos$ci zapewnienia ciaglosci
pracy wydziatéw i samodzielnych stanowisk pracy do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajacego okres planowy, po akceptacji przez wlasciwego rzeczowo Cztonka
Zarzadu i zatwierdzeniu przez Starostg Kieleckiego przekazywane sa do Wydziatu
Organizacji 1 Kadr. Planem urlopu nie obejmuje si¢ czg¢sci urlopu udzielanego
pracownikowi zgodnie z art. 167 > Kodeksu pracy.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopéw,
na jego pisemny wniosek o udzielenie urlopu.
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10.

11.

Przeniesienie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby zaktdcenie toku pracy Starostwa.
Urlopéw wypoczynkowych udzielajq :

a) naczelnik / kierownik dla podlegtych pracownikow,

b) nadzorujacy odpowiednio Cztonek Zarzadu / Sekretarz / Skarbnik dla naczelnikow,
kierownikow,

c) Starosta dla Wicestarosty , pozostatych Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika
Powiatu, oraz dla pracownikéw bezposrednio podlegtych Staroscie.

d) Przewodniczacy Rady Powiatu dla Starosty.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢sci, z tym, ze jedna z nich
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Projekt planu urlopéw wypoczynkowych dla cztonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza
1 Skarbnika Powiatu, w oparciu o ich wnioski sporzadza Wydzial Organizacji i Kadr

i przedstawia do zatwierdzenia Staroscie.

Niewykorzystany urlop za dany rok kalendarzowy nalezy wykorzysta¢ najpdzniej
do konca I kwartatu roku nastgpnego.

Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu. Zadanie pracownik moze
ztozy¢ telefonicznie, a w dniu zgtoszenia si¢ do pracy wypetnia wniosek.
Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkolnego

lub zwolnienia z czgSci dnia pracy na zasadach okreslonych w umowie zawarte;j
ze Starosta.

§23

Na pisemny wniosek pracownika, Starosta moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego.

Urlopu wychowawczego Starosta udziela zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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§24

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okres§lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej Swiadczenia, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecno$ci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tacznos$ci albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza
si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

§25

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2. decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3. oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty do ktérej dziecko uczeszcza,

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢
lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tym organem,
zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na
to wezwanie,
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5. o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 26

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

§27

1. Pracownicy zobowiazani sa do punktualnego przyjscia do pracy 1 potwierdzenia tego
faktu podpisem na liscie obecnosci.

2. Rozpoczgcie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie
traktowane jest jako spdznienie . Pracownik obowiazany jest niezwlocznie
po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spdznienia.

3. Sp6znienia pracownika do pracy odnotowuje si¢ w li§cie obecnosci, a pracownik moze
ztozy¢ pisemne wyjasnienie o przyczynie spéznienia si¢. Decyzje w sprawie
usprawiedliwienia podejmuje Sekretarz Powiatu. Kazde sp6znienie pracownik winien
odpracowa¢ w godzinach wolnych od pracy.

§28

1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbg¢dny
do zatatwiania waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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§29
Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztatceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem

szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okre§lonych
w odrgbnym Zarzadzeniu Starosty i wlasciwych przepisach.

IX. Ochrona pracy kobiet

§30
1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocnej.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
4. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniac

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza stale
miejsce pracy.

§31

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w ciazy:
1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2. wrazie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j,

§ 32

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet ( a w szczeg6lnosci kobiet w ciazy ) przy pracach
szczegblnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia — wykaz prac szczegdlnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 10 wrze$nia 1996 r. ( Dz. U. nr 114, poz. 545 z p6zniejszymi
zmianami) .
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2. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Starostwa.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§33

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie odpowiedzialno$¢ ponosi pracodawca .
Pracodawca tworzy stuzbg Bezpieczenstwa i Higieny Pracy. Zadania tej stuzby okresla
pracodawca odrgbnym zarzadzeniem.

§ 34

1. Pracownik Starostwa podlega okresowym badaniom lekarskim. Tryb, zakres
1 czgstotliwos¢  badan okresowych reguluja przepisy szczegdlne.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

3. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstgpnemu szkoleniu ogélnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i szkoleniom
stanowiskowym. Pracownikéw zapoznaje si¢ rowniez z ryzykiem zawodowym
na okreslonym stanowisku pracy.

4. Pracownik jest zobowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz odbycie
szkolenia stanowiskowego i zapoznania si¢ z ryzykiem zawodowym wystgpujacym na
jego stanowisku pracy. Oswiadczenie zalacza si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Za organizacjg¢ szkolen wymienionych w pkt 3 odpowiedzialny jest wyznaczony
pracownik stuzby BHP.

§35

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy i jest w szczeg6lnosci zobowigzany:

1) chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢
nauki i techniki,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

organizowac pracg¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy, w tym opracowac i zapozna¢ pracownika z instrukcja bezpiecznego
korzystania z urzadzen ekranowych i poligraficznych,

zapewniC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisOw oraz zasad bhp, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe wystgpujace przy okreslonych
pracach, a w szczegdlnosci:

a) zapewni¢ pracownikom informacje o istniejacych zagrozeniach, ktore wiaza sig¢
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

b) stosowac niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz
dostarczy¢ niezbedne Srodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ Srodki
do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku,

w razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowiazany podja¢ niezbedne
dziatania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ osobom
poszkodowanym udzielenie pierwszej pomocy i ustali¢ w przewidzianym trybie
okolicznosci 1 przyczyny wypadku oraz zastosowac¢ odpowiednie srodki
zapobiegajace podobnym wypadkom,

utrzymywac obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich pomieszczenia pracy,
a takze tereny i urzadzenia z nimi zwiazane w stanie zapewniajacym bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy.

§ 36

Szczeg6towe zasady przydziatu pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej odziezy,
obuwia roboczego, srodkéw higienicznych, wyptacania ekwiwalentu pieni¢znego za pranie
odziezy roboczej a takze ryczattu za zakup okularéw korygujacych wzrok w zwiazku z praca
przy monitorach ekranowych, okreslaja odrgbne zarzadzenia stanowiace zatacznik do
niniejszego regulaminu.

§ 37

Naczelnik Wydziatu jest zobowiazany:
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1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP, oraz
przeprowadzi¢ szkolenie stanowiskowe dla podlegtych pracownikow,

2) dbac o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,

4) organizowac pracg na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe w
sposOb zapewniajacy pracownikom:

a) taczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora ekranowego
z innymi rodzajami prac nie obcigzajacymi narzadu wzroku
1 wykonywanymi w innych pozycjach ciala — przy nie przekraczaniu
godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego,

b) jezeli nie ma mozliwosci zorganizowania pracy w sposob okreslony
w pkt a), co najmniej 5 minutowa przerwg po kazdej godzinie pracy

przy obstudze monitora ekranowego, wliczanej do czasu pracy,

5) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarskich, a pracownikom, ktérym lekarz zalecit
stosowanie okularéw korygujacych wzrok podczas obstugi monitoréw
ekranowych, zapewni¢ czgsciowy zwrot kosztow zakupu okularéw zgodnie
z zaleceniem lekarskim,

6) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepisOw 1 zasad bhp, p.poz.,

oraz zagrozen ryzyka zawodowego,

7) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad

pracownikami.

§ 38

Pracownicy podlegaja szkoleniom w zakresie bhp wedtug obowiazujacych przepisow.

§39

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowiazany:

1) znal przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu

i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

22



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

wykonywac pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazoéwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek 1 tad
W miejscu pracy,

stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim
oraz stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzec o grozacym
niebezpieczenstwie wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢

W rejonie zagrozenia,

wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzegac instrukcji bezpiecznego korzystania z urzadzen ekranowych 1

poligraficznych.

§40

Pracodawca i pracownik zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy , przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, oraz ryzyku
zawodowym.

XI. Wyréznienia i nagrody

§41

1. Pracownikowi, ktéry wzorowo wypetniat swoje obowiazki, przejawiat inicjatywe
w pracy i wptywal na podnoszenie jej wydajnosci i jakos$ci oraz przyczynit si¢
szczegllnie do wykonywania zadan wydziatu moga by¢ przyznawane nagrody
i wyréznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sig
do akt osobowych pracownika.

23



2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Starosta.

XII. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika

§ 42

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze réwniez stosowac karg pieni¢zna.

3. Kara pienigezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlno$ci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 43

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomos$ci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po wuprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi zlozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,

bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
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§ 44

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

§ 45

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji
zwiazkowej, uzna¢ kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

§ 46

Niezaleznie od odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy

z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. nr 147, poz. 1231 z pdzniejszymi zmianami), oraz przepisom
ustawy z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nast¢pstwami uzywania tytoniu i
wyrobow tytoniowych ( Dz. U. z 1996 r. nr 19, poz. 55 z pdzniejszymi zmianami ).

XIII. Postanowienia koncowe

§47

1. W razie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu lub Kierownika samodzielnej
komorki organizacyjnej zastgpuje go staty zastgpca, a w przypadku braku statego
zastgpcy — pracownik wyznaczony przez Naczelnika / Kierownika .
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2. Naczelnik / Kierownik komorki organizacyjnej w razie nieobecnosci podlegtego
pracownika :

a). wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomigdzy innych pracownikow,

b). w przypadku braku mozliwo$ci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt swemu
bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie .

§ 48

Skargi i wnioski pracownikéw z zakresu praw i obowiazkéw pracowniczych rozpatruje
Starosta.

§49

W sprawach nie uregulowanych w powyzszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy oraz inne przepisy, ktore stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do
pracownikéw samorzadowych.
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