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     REGULAMIN PRACY 
Starostwa Powiatowego w Kielcach 

 
 
 
 

I. Postanowienia wst�pne  
 
 

§ 1 
 

1. Regulamin pracy ustala organizacj� i porz�dek pracy oraz zwi�zane z tym prawa  
      i  obowi�zki pracodawcy i pracowników. 
 
2. Przepisy  Regulaminu Pracy obowi�zuj� wszystkich pracowników zatrudnionych  
      w Starostwie Powiatowym  w Kielcach  zwanym dalej Starostwem  bez wzgl�du  

na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.  
 
3. Postanowienia regulaminu zapewniaj� pracownikom równe traktowanie w zakresie       

nawi�zania i rozwi�zania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania, 
dost�pu do szkole� w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych bez wzgl�du na 
płe�, wiek, niepełnosprawno��, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, 
wyznanie, orientacj� seksualn�, a tak�e bez wzgl�du na rodzaj umowy o prac� oraz 
wymiar czasu pracy.  

 
4. Zasady rekrutacji pracowników do Starostwa Powiatowego okre�la Starosta odr�bnym 

zarz�dzeniem. 
 
5. Podnoszenie kwalifikacji pracowników Starostwa Powiatowego obejmuj�cego 

szkolenia i samokształcenie odbywa si�  zgodnie z zasadami okre�lonymi w  
zarz�dzeniu   Starosty.  

 
6. Ka�dy przyjmowany do pracy pracownik przed rozpocz�ciem przez niego pracy   

zapoznaje si� z tre�ci�  niniejszego regulaminu co po�wiadcza  o�wiadczeniem  
w formie pisemnej, które zostaje doł�czone do akt osobowych.    

 
 
 
 

§ 2 
 

Ilekro� w regulaminie jest mowa o: 
 

1. pracowniku – nale�y przez to rozumie� pracownika samorz�dowego bez wzgl�du  
      na zajmowane stanowisko oraz podstaw� nawi�zania stosunku pracy, zatrudnionego  
      w Starostwie, 
 
2. pracodawcy – nale�y przez to rozumie� Starostwo Powiatowe w Kielcach, które jest 

reprezentowane przez Starost� Kieleckiego lub inn� upowa�nion� przez niego osob�,  
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3. przepisach prawa – nale�y przez to rozumie� przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy 
innych ustaw i aktów wykonawczych okre�laj�ce prawa i obowi�zki pracowników  
i pracodawców, 

 
4. przeło�onych – nale�y przez to rozumie� osoby uprawnione do wydawania polece� 

słu�bowych konkretnym pracownikom, 
 

5.  komórka kadr  – nale�y przez to rozumie�  komórk�  zajmuj�c� si�  sprawami  
     zatrudniania pracowników.   

 
 
 
 
 

                                   II. Organizacja stanowiska pracy  
 
 

§ 3 
 
1. Zasady i tryb wykonywania czynno�ci na stanowisku pracy okre�laj�:  
 

- instrukcja kancelaryjna, 
- jednolity rzeczowy wykaz akt,  
- kodeks post�powania administracyjnego,  
- oraz inne akty prawne. 
  

2. Ka�dy pracownik prowadzi teczk� organizacyjn� swojego stanowiska pracy,  
która powinna zawiera�: 

 
            - zakres działania stanowiska pracy,  
            - wykaz rejestrów i teczek rzeczowych prowadzonych na swoim stanowisku,  
            - zbiór lub wykaz druków, wzorów pism, decyzji i itp. stosowanym w danym 

                          wydziale, lub samodzielnym stanowisku pracy, 
            - wykaz piecz�ci u�ywanych na danym stanowisku lub powierzonych              
              pracownikowi do przechowania, 
           - spis zdawczo – odbiorczy akt przekazywanych do archiwum  Starostwa.   
    
 
 
 
 

III. Obowi�zki pracodawcy 
 
 

§ 4 
 

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, komórka  kadr   jest obowi�zana: 
 

1. skierowa� pracownika na badania lekarskie, 
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2. skierowa� pracownika do stanowiska odpowiedzialnego za bezpiecze�stwo i higien� 

pracy na przeszkolenie wst�pne, ogólne w zakresie bezpiecze�stwa i higieny pracy, 
ochrony przeciw po�arowej oraz zapozna� z ryzykiem zawodowym,  

 
3. umo�liwi� pracownikowi zapoznanie si� z  przepisami z zakresu prawa pracy i 

dokumentami reguluj�cymi zasady funkcjonowania organów powiatu oraz Starostwa.  
 
 
 
 

§ 5 
 

1. Pracodawca jest zobowi�zany w szczególno�ci: 
 

1. zapewni� pracownikowi prac� zgodnie z tre�ci� zawartej umowy o prac�, 
 
2. zorganizowa� stanowisko pracy zgodnie z charakterem pracy i szczegółowym 

zakresem czynno�ci , wyposa�y� w sprz�t który przekazuje si�  pracownikowi  
za pokwitowaniem,   

 
3. zaznajomi� pracowników podejmuj�cych prac� z zakresem ich obowi�zków, 

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich 
podstawowymi uprawnieniami, 

 
4. organizowa� prac� w sposób umo�liwiaj�cy pełne wykorzystanie czasu pracy,  

jak równie� osi�ganie przez pracowników wysokiej wydajno�ci i nale�ytej jako�ci  
      pracy, wykorzystuj�c ich uzdolnienia i kwalifikacje,  

 
5. zapewni� bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi� systematyczne 

szkolenie pracowników w zakresie BHP i p.po�. 
  
6. informowa� pracowników o ryzyku zawodowym, które wi��e si� z wykonywan� 

prac� oraz o zasadach ochrony przed tymi zagro�eniami, 
 

7. terminowo i prawidłowo wypłaca� wynagrodzenie, 
 

8. ułatwi� pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 
 
9. stwarza� pracownikom, podejmuj�cym zatrudnienie po raz pierwszy, warunki 

sprzyjaj�ce przystosowaniu si� do nale�ytego wykonywania pracy,   
 

10. zaspokaja� w miar� posiadanych �rodków socjalne potrzeby pracowników, 
 
11. niezwłocznie wyda� pracownikowi �wiadectwo pracy, w zwi�zku  

z rozwi�zaniem lub wyga�ni�ciem stosunku pracy, bez uzale�niania tego  
od wcze�niejszego rozliczenia si� pracownika,    

 
12. stosowa� obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników  

ich pracy, 
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13. prowadzi� dokumentacje w sprawach zwi�zanych ze stosunkiem pracy oraz akta 

osobowe pracowników, 
 

14. kierowa� pracowników na badania profilaktyczne, 
 

15. wpływa� na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współ�ycia społecznego, 
 

16. nie stosowa� i nie dopuszcza� do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji  
w zatrudnieniu,  

 
17. przeciwdziała� mobbingowi. 
  
 
 
 

§ 6 
 

Pracodawca jest obowi�zany informowa�  pracowników o mo�liwo�ciach zatrudnienia w 
pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas 
okre�lony o wolnych miejscach pracy poprzez publiczne ogłaszanie na tablicy ogłosze� w 
Starostwie Powiatowym.  

 
 
 
 

§ 7 
 

Pracodawca ma obowi�zek poinformowa� pracownika na pi�mie, nie pó�niej ni� w ci�gu  
7 dni od dnia zawarcia umowy o prac� o obowi�zuj�cej dobowej i tygodniowej normie czasu 
pracy, cz�stotliwo�ci wypłaty wynagrodzenia za prac�, urlopie wypoczynkowym  
oraz długo�ci okresu wypowiedzenia umowy o prac�.  
   
 
 
 

§ 8 
 

1. Pracodawca ma prawo ��da� od osoby ubiegaj�cej si� o zatrudnienie podania danych 
osobowych obejmuj�cych: 

 
1) imi� ( imiona ) i nazwisko, 
2) imiona rodziców,  
3) dat� urodzenia,  
4) miejsce zamieszkania,  
5) wykształcenie, 
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia. 
  

2. Pracodawca ma prawo ��da� od pracownika podania, niezale�nie od danych   
osobowych, o których mowa w ust. 1 tak�e: 
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1) innych danych osobowych pracownika, a tak�e imion i nazwisk oraz dat   
     urodzenia  dzieci pracownika, je�eli podanie takich jest konieczne ze wzgl�du  
     na korzystanie  przez pracownika ze szczególnych uprawnie� przewidzianych  
     w prawie pracy,  
 
2) numer PESEL, pracownika nadanego przez Rz�dowe Centrum Informatyczne 
     Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno�ci ( RCI PESEL ). 

 
3 Udost�pnienie pracodawcy danych osobowych nast�puje w formie o�wiadczenia 

osoby,  której one dotycz�. Pracodawca ma prawo ��da� udokumentowania danych 
osobowych  osób, o których mowa w ust. 1 i 2. 

 
4. Pracodawca mo�e ��da� podania innych danych osobowych ni� okre�lone w ust. 1 i 2, 

je�eli obowi�zek ich podania wynika z odr�bnych przepisów i nie narusza przepisów 
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych  

 
5. W zakresie nieuregulowanym w ust, 1 – 4 do danych osobowych o których mowa  

w  tych przepisach, stosuje si� przepisy o ochronie danych osobowych.   
 
 
 
 
 

IV. Obowi�zki i uprawnienia pracowników 
 
 

§ 9 
 

Pracownikom przysługuj� w szczególno�ci uprawnienia do:  

1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umow� o prac� i posiadanymi 
kwalifikacjami, 

2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia, 

3. wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zako�czeniu czasu pracy w dni robocze 
oraz podczas urlopów, 

4. jednakowego i równego traktowania przez pracodawc� z tytułu wypełniania 
jednakowych obowi�zków, 

5. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp, p.po� oraz ryzykiem 
zawodowym.  

                                                                   

 Pracownik ma w szczególno�ci obowi�zek: 

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

 3.  przestrzegania przepisów oraz zasad bezpiecze�stwa i higieny pracy, a tak�e          
      przepisów przeciwpo�arowych, 

4.  dbania o dobro Starostwa, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy  
      informacji, których ujawnienie mogłoby narazi� Starostwo na szkod�, 

      5.  przestrzegania tajemnicy pa�stwowej i słu�bowej w zakresie przez prawo            
           przewidzianym, 

6. przestrzegania w pracy zasad współ�ycia społecznego, 

7. zachowania uprzejmo�ci i �yczliwo�ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, 
współpracownikami i podwładnymi, 

8. zachowania si� z godno�ci� w miejscu pracy i poza nim. 

9. odmówienia wykonywania polece� słu�bowych, których wykonanie stanowiłoby 
przest�pstwo lub groziłoby niepowetowanymi stratami.  

10. podnosi� kwalifikacje zawodowe oraz doskonali� umiej�tno�ci pracy. 

11. dba� o czysto�� i porz�dek wokół swego stanowiska pracy. 

12. zabezpiecza� dokumentacj�, piecz�tki urz�dowe, pomieszczenia ka�dorazowo po 
zako�czeniu pracy. 

13. po zako�czeniu pracy sprawdzi� czy zostały wył�czone urz�dzenia, w tym : sprz�t 
komputerowy, grzejniki, grzałki, itp. oraz sprawdzi�, czy urz�dzenia te zostały 
odł�czone od sieci, 

14. pracownik opuszczaj�cy jako ostatni pokój  biurowy zobowi�zany jest zamkn�� go, a 
klucz odda� na portierni�,    

15. poddawa� si� wst�pnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,  

16. zgłasza� pracodawcy ka�dy zamiar podj�cia pracy dodatkowej, lub wykonywanie 
innych zaj��.  

 

Pracownik jest zobowi�zany: 

1. zna� obowi�zuj�ce przepisy prawa reguluj�ce realizacj� zada�, jakie zostały mu 
powierzone i wła�ciwie je stosowa� w pracy, 

2. zło�y� o�wiadczenie o prowadzeniu działalno�ci gospodarczej w terminie 30 dni   
od dnia zatrudnienia ( je�eli pracownik prowadzi działalno�� gospodarcz� 
obowi�zany jest okre�li� jej charakter, a w przypadku zmiany charakteru 
prowadzonej działalno�ci gospodarczej zobowi�zany jest zło�y� odr�bne 
o�wiadczenie ), 
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3. zło�y�  o�wiadczenie o stanie maj�tkowym na ��danie pracodawcy, 

4. sumiennie i starannie wypełnia� nało�one na niego obowi�zki oraz polecenia 
przeło�onego, 

5. przestrzega� w pracy obowi�zuj�cej drogi słu�bowej i organizacji pracy w      
wydziale /  komórce organizacyjnej i referacie,  

6. przestrzega� obowi�zuj�cych zasad i procedur obiegu dokumentów w Starostwie,  

7. natychmiast informowa� o uszkodzeniu lub zagini�ciu powierzonego sprz�tu,  

8. w przypadku rozwi�zania stosunku pracy , pracownik zobowi�zany jest                   
do rozliczenia si� ze stanowiska pracy i dokumentacji – poprzez uzyskanie 
odpowiednich wpisów do karty obiegowej.  

 

Pracownikom zabrania si�: 

1. spo�ywania na terenie Starostwa napojów alkoholowych, przyjmowania �rodków 
odurzaj�cych oraz przebywania na terenie Starostwa pod wpływem takich napojów 
lub �rodków, 

2.  opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpo�redniego przeło�onego, miejsca   
pracy, 

3. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przeło�onego, jakichkolwiek rzeczy          
nie b�d�cych własno�ci� pracownika, 

4. wykorzystywania bez zgody przeło�onego sprz�tu i materiałów pracodawcy          
do czynno�ci niezwi�zanych z wykonywan� prac�. 

 

 

 

V. Równe traktowanie w zatrudnieniu 

§ 10 

1. Pracownikom zapewnia si�  równe traktowanie w zakresie nawi�zania i rozwi�zania 
stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dost�pu do szkolenia  

       w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególno�ci bez wzgl�du na płe�, 
wiek, niepełnosprawno��, ras�, religi�, narodowo��, przekonania polityczne, 
przynale�no�� zwi�zkow�, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj� seksualn�,  

       a tak�e bez wzgl�du na zatrudnienie na czas okre�lony lub nieokre�lony albo  
       w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy. 
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       2.    Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek     
              sposób, bezpo�rednio lub po�rednio, z przyczyn okre�lonych w ust. 1,  
            chyba �e pracodawca udowodni, �e kierował si� obiektywnymi powodami. 

 
3. Dyskryminowanie bezpo�rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku 

przyczyn okre�lonych w ust. 1 był, jest lub mógłby by� traktowany  
       w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie ni� inni pracownicy. 
 
4. Dyskryminowanie po�rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego 

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj�tego działania wyst�puj� 
dysproporcje w zakresie warunków zatrudnienia na niekorzy�� wszystkich lub 
znacznej liczby pracowników nale��cych do grupy wyró�nionej ze wzgl�du na jedn� 
lub kilka przyczyn okre�lonych w ust. 1, je�eli dysproporcje te nie mog� by� 
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. 

 
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest tak�e: 
 

a) działanie polegaj�ce na zach�caniu innej osoby do naruszania zasady równego 
traktowania w zatrudnieniu, 

 
b) zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godno�ci albo 

poni�enie lub upokorzenie pracownika (molestowanie). 
 

6. Dyskryminowaniem ze wzgl�du na płe� jest tak�e ka�de nieakceptowane 
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnosz�ce si� do płci pracownika, którego 
celem lub skutkiem jest naruszenie godno�ci lub poni�enie albo upokorzenie 
pracownika; na zachowanie to mog� si� składa� fizyczne, werbalne  

       lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne). 
 
 

§ 11 

1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrze�eniem ust. 2-4, 
uwa�a si� ró�nicowanie przez pracodawc� sytuacji pracownika z jednej lub kilku 
przyczyn okre�lonych w § 10, którego skutkiem jest w szczególno�ci: 

 
1) odmowa nawi�zania lub rozwi�zanie stosunku pracy, 
 
2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za prac� lub innych warunków 

zatrudnienia, albo pomini�cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych 
�wiadcze� zwi�zanych z prac�, 

 
3) pomini�cie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnosz�cych kwalifikacje 

zawodowe, chyba �e pracodawca udowodni, �e kierował si� obiektywnymi 
powodami. 

 
2. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaj� działania polegaj�cego na: 
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1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre�lonych w § 10 ust. 
1, je�eli jest to uzasadnione ze wzgl�du na rodzaj pracy, warunki jej 
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom, 

 
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru 

czasu pracy, je�eli jest to uzasadnione przyczynami nie dotycz�cymi 
pracowników, 

 
3) stosowaniu �rodków, które ró�nicuj� sytuacj� prawn� pracownika ze wzgl�du  
       na ochron� rodzicielstwa, wiek lub niepełnosprawno�� pracownika, 
 
4) ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, zasad 

wynagradzania i awansowania oraz dost�pu do szkolenia w celu podnoszenia 
kwalifikacji zawodowych - z uwzgl�dnieniem kryterium sta�u pracy. 

 
3. Nie stanowi� naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania 

podejmowane przez okre�lony czas, zmierzaj�ce do wyrównywania szans wszystkich 
lub znacznej liczby pracowników wyró�nionych z jednej lub kilku przyczyn 
okre�lonych w § 10 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy�� takich pracowników 
faktycznych nierówno�ci, w zakresie okre�lonym w tym przepisie. 

 
     4. Ró�nicowanie pracowników ze wzgl�du na religi� lub wyznanie nie stanowi 
           naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu, je�eli w zwi�zku z rodzajem  
           i charakterem działalno�ci prowadzonej w ramach ko�ciołów i innych zwi�zków 
           wyznaniowych, a tak�e organizacji, których cel działania pozostaje w bezpo�rednim 
           zwi�zku z religi� lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, 
           uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe. 

 

§ 12 

1. Pracownicy maj� prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakow� prac�            
lub za prac� o jednakowej warto�ci. 

 
2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie składniki 

wynagrodzenia, bez wzgl�du na ich nazw� i charakter, a tak�e inne �wiadczenia 
zwi�zane z prac�, przyznawane pracownikom w formie pieni��nej lub w innej 
formie ni� pieni��na. 

 
3. Pracami o jednakowej warto�ci s� prace, których wykonywanie wymaga                      

od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych 
dokumentami przewidzianymi w odr�bnych przepisach lub praktyk�                           
i do�wiadczeniem zawodowym, a tak�e porównywalnej odpowiedzialno�ci i 
wysiłku. 
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§ 13 

1. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasad� równego traktowania  
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko�ci nie ni�szej ni� minimalne 
wynagrodzenie za prac�, ustalane na podstawie odr�bnych przepisów. 

 
2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnie� przysługuj�cych z tytułu naruszenia 

zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie mo�e stanowi� przyczyny 
uzasadniaj�cej wypowiedzenie przez pracodawc� stosunku pracy lub jego 
rozwi�zanie bez wypowiedzenia. 

 
 
 
 
 
 

VI. Czas pracy 
 
 

§ 14 
 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji  
      pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania          
      pracy. 
 
2.   Czas pracy nie mo�e przekroczy� 8 godzin na dob� i przeci�tnie 40 godzin  
      w przeci�tnie pi�ciodniowym tygodniu pracy ( od poniedziałku do pi�tku od godziny 
      7 30 do godziny 15 30 ) w jednomiesi�cznym  okresie rozliczeniowym.  

 
3.  W celu umo�liwienia interesantom załatwiania ich spraw poza ustalonymi godzinami 
     pracy Starostwa,  stosownie do potrzeb, Starosta  odr�bnym zarz�dzeniem mo�e ustali�  
     indywidualny czas pracy  dla wydziałów/ komórek organizacyjnych nie przekraczaj�cy 
     40 godzin tygodniowo. 

 
4. Praca wykonywana ponad obowi�zuj�ce pracownika normy czasu pracy, a tak�e praca  
      wykonywana ponad przedłu�ony dobowy wymiar czasu pracy, wynikaj�cy  

z obowi�zuj�cego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi prac�  
w godzinach nadliczbowych  i jest dopuszczalna w razie:  

  
      1)  konieczno�ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony �ycia lub zdrowia 
            ludzkiego,  ochrony mienia lub �rodowiska albo usuni�cia awarii, 
 
      2)  szczególnych potrzeb pracodawcy. 
 

5.   Liczba godzin nadliczbowych nie mo�e przekroczy� 150 godzin w roku  
      kalendarzowym, natomiast tygodniowy czas pracy ł�cznie z godzinami 
      nadliczbowymi nie mo�e przekroczy� 48 godzin w przyj�tym okresie rozliczeniowym. 
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6.  Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych nast�puje wył�cznie na podstawie 
     pisemnego polecenia  pracodawcy. 

§ 15 
 
 
1.   W wyj�tkowych przypadkach pracownik mo�e by� zatrudniony, tak�e w nocy oraz  
      w niedziele i �wi�ta.  
 
2. Za prac� w niedziele i �wi�ta uwa�a si� prac� wykonywan�  pomi�dzy godzinami  

6 00 w tym dniu, a godzin� 6 00  nast�pnego dnia, za� pora nocna obejmuje 8 godzin, 
mi�dzy godzinami 21 00 a 7 00. 

 
3. Przepisu  pkt. 2  nie stosuje si� do kobiet  w ci��y, kobiet opiekuj�cych si� dzie�mi  

w wieku do 4 lat oraz w innych wypadkach okre�lonych w odr�bnych przepisach. 
  

 
4. W zamian za  prac� w niedziele i �wi�ta, pracodawca do ko�ca 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 obowi�zuj�cych  w Kodeksie pracy w 
jednomiesi�cznym okresie rozliczeniowym 

  
     6.   W razie ustania stosunku pracy przed upływem okresu rozliczeniowego pracownikowi 
           który pracował w wymiarze godzin przekraczaj�cym normy czasu pracy przysługuje 
          oprócz normalnego wynagrodzenia dodatek w wysoko�ci:  

 
-     100 % wynagrodzenia – za prac� w godzinach nadliczbowych przypadaj�cych: 
 

       a)   w nocy, 
 
       b) w niedziele i �wi�ta nie b�d�ce dla pracownika dniami  pracy  zgodnie  

z obowi�zuj�cym go rozkładem czasu pracy,  
 
       c)  w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac�  

w niedziel� lub �wi�ta, zgodnie z obowi�zuj�cym go rozkładem czasu pracy, 
 
-    50 % wynagrodzenia – za prac� w godzinach nadliczbowych przypadaj�cych  

w ka�dym innym dniu.  
  

7.    Naczelnicy / Kierownicy komórek organizacyjnych organizuj� prac� w sposób 
       umo�liwiaj�cy pełn� realizacj� zada� w ramach podstawowych norm czasu pracy 
       pracowników.  
  

     8.   Pracownik  który wykonuje na polecenie zadanie słu�bowe poza miejscowo�ci� w                 
           której znajduje si� siedziba pracodawcy przysługuj� nale�no�ci na pokrycie  
           kosztów zwi�zanych z podró�� słu�bow� w/g obowi�zuj�cych przepisów.     
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9.  Czas pracy pracownika wykonuj�cego czynno�ci słu�bowe w innej miejscowo�ci      
     rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu słu�bowego – delegacji, a w przypadku 
     gdy wykonanie czynno�ci odbywa si� w dni wolne od pracy , pracownik w celu   
     odbioru      tych dni przedkłada bezpo�redniemu przeło�onemu sprawozdanie z 
     czynno�ci     słu�bowych wykonanych w tych dniach i wskazuje faktyczn� ilo�� godzin 
     pracy. 

 
10.  Je�eli w zwi�zku z odbyt� podró�� słu�bow� nie nast�puje zwrot jakichkolwiek 

nale�no�ci to „ polecenie wyjazdu słu�bowego „ przekazuje si� do komórki kadr 
Starostwa Powiatowego celem  ewidencjonowania dowodu usprawiedliwiaj�cego 
nieobecno�� w pracy.  

 
11. Polecenie wyjazdu słu�bowego podpisuje : 

 
a) naczelnik / kierownik dla podległych pracowników, 
  
b) nadzoruj�cy odpowiednio Członek Zarz�du / Sekretarz / Skarbnik dla naczelników,     
     kierowników, 
 
c) Starosta dla Wicestarosty i pozostałych Członków Zarz�du oraz Sekretarza Powiatu  
     i Skarbnika Powiatu, 
 
d) Przewodnicz�cy Rady Powiatu dla Starosty.    
 

12. Podpisan� delegacj� nale�y zaewidencjonowa� w rejestrze delegacji prowadzonym  
        w Wydziale Organizacji i Kadr, nie pó�niej ni� w dniu poprzedzaj�cym wyjazd.   

 
 
13. Wyznaczony pracownik komórki kadr zaznacza w li�cie obecno�ci fakt delegowania 

pracownika.  
 
 

14. Zgod� na wyjazd słu�bowy samochodem prywatnym akceptuje odpowiednio :  
 

a). dla pracowników  -  merytorycznie nadzoruj�cy dany wydział /  komórk�   
     organizacyjn�  Członek Zarz�du, Sekretarz, Skarbnik Powiatu, 
 
b). dla Członka Zarz�du, Sekretarza i Skarbnika Powiatu  -  Starosta , 
 
c). dla Starosty -  Przewodnicz�cy Rady Powiatu. 

 
15. W przypadku korzystania z samochodu prywatnego do celów słu�bowych przez 

wi�cej ni� jedn�  osob� ( to samo miejsce i cel delegacji ) –  wniosek wypełnia  tylko 
jedna osoba .   

 
16. Szczegółowe zasady wykonywania pracy korzystaj�c z prywatnych samochodów 

reguluje odr�bne zarz�dzenie Starosty, oraz wła�ciwe przepisy prawa.    
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§ 16 
 
 
 1.  Czas pracy powinien by� w pełni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie 
       czynno�ci słu�bowych.  
  
 2.  Pracownikom których dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje 
      15 min. przerwa wliczana do czasu pracy, która nie mo�e zakłóci� normalnego toku 
      pracy. Jej por� ustala, dla indywidualnych potrzeb pracownika, bezpo�redni 
      przeło�ony. 
 
 
 
 

§ 17 
              
 
 1. Wyznaczony pracownik komórki  kadrowej prowadzi  indywidualne dla  ka�dego 
     pracownika „ Karty ewidencji czasu pracy” z zastrze�eniem  art. 149 § 2 kodeksu                 
     pracy, w której okre�la si�: 
  

-      godziny faktycznie przepracowane, 
 
-      zwolnienia lekarskie ( choroby, opieka ), 
   
-      urlopy ( wypoczynkowe, okoliczno�ciowe, macierzy�skie, wychowawcze,    
         szkolne ), 
  
-      nieobecno�ci płatne, niepłatne i nieusprawiedliwione. 

  
2. Karty ewidencji czasu pracy winny by� rozliczone w ci�gu 7 dni od ostatniego dnia 

miesi�ca za który były prowadzone. 
 

 
§ 18 

 
 

      1. Starosta w szczególnie uzasadnionych przypadkach mo�e okre�li�  
           indywidualny rozkład czasu pracy. 
 
      2.  Dla osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze godzin, rozkład czasu pracy ustala si�   
           w umowie o prac�. 
 
 § 19 
 
 

 1.  Przyj�cie do pracy pracownicy potwierdzaj� własnor�cznym podpisem w li�cie 
      obecno�ci z wył�czeniem Członków Zarz�du. 
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 2.  Obowi�zek potwierdzania obecno�ci w pracy podpisem na li�cie obecno�ci mo�e  
      nało�y� na Członków Zarz�du  Starosta, na Starost� Przewodnicz�cy Rady Powiatu.    
 
 3.  Ka�dy pracownik powinien stawi� si� do pracy w takim czasie, by o godzinie 
      rozpocz�cia pracy był gotowy do �wiadczenia pracy.   

 
 4.  Lista obecno�ci kontrolowana jest codziennie przez Sekretarza Powiatu a w razie jego 
      nieobecno�ci  przez pracownika komórki kadr. Fakt kontroli potwierdzony jest         
      podpisem w odpowiedniej rubryce listy.   

 
 5. Pracownik jest zobowi�zany do zgłaszania bezpo�redniemu przeło�onemu 
     ka�dorazowego wyj�cia poza urz�d w godzinach pracy oraz do dokonywania wpisów 
     w odpowiedniej ksi��ce wyj��, znajduj�cej si� w sekretariacie Starostwa tj. godziny      
     wyj�cia, przyj�cia i celu opuszczenia urz�du. 
 
6.   Fakt odpracowania czasu wyj�� prywatnych pracownika potwierdza bezpo�redni 
      przeło�ony na ��danie komórki kadr       
 
7.  Za czas wyj�� prywatnych nie odpracowanych w ci�gu jednego miesi�ca, Wydział 
     Finansowy potr�ca wynagrodzenie po uprzednim otrzymaniu wniosku z Wydziału 
     Organizacji i Kadr. 
 
 
8. W przypadku opuszczenia miejsca pracy, je�eli nie wi��e si� to z opuszczeniem  
     budynku, pracownik informuje o tym najbli�szego współpracownika podaj�c      
     jednocze�nie swoje miejsce pobytu.  
 
 
 

 
§ 20 

 
 

       1.   W dni wolne od pracy w  siedzibie Pracodawcy  mog� przebywa� jedynie  
             pracownicy  ,  na podstawie  skierowanego  do Dyrektora Zakładu Obsługi 
             �wi�tokrzyskiego Urz�du Wojewódzkiego zgłoszenia podpisanego przez Starost�, 
             Wicestarost� , Członka Zarz�du nadzoruj�cego poszczególne wydziały,  Sekretarza 
             Powiatu lub Naczelnika Wydziału Organizacji i Kadr. 
 

2.   Postanowienia pkt 1 nie dotycz� Starosty, Wicestarosty pozostałych Członków  
            Zarz�du, Skarbnika Powiatu, Sekretarza Powiatu oraz Naczelników Wydziałów.  

 
3. O zamiarze pozostania w pokoju biurowym po godzinach pracy nale�y poinformowa� 

bezpo�redniego przeło�onego, a w przypadku pozostawania  dłu�ej ni� 30 min 
równie� portiera i dokona� odpowiedniego wpisu w rejestrze prowadzonym przez  
słu�by na portierni. 
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VII. Wypłata wynagrodzenia 

  
 
 

§ 21 
 
 
1. Wynagrodzenie przysługuje za prac� wykonan� i wypłaca si� go co miesi�c z dołu, 

niezwłocznie po ustaleniu jego pełnej wysoko�ci, nie pó�niej jednak ni� ostatniego 
dnia miesi�ca za który pracownik pobiera wynagrodzenie, w kasie Starostwa lub za 
zgod� pracownika wyra�on� na pi�mie, przekazuje si� na wskazane przez niego konto. 

 
2. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest do r�k pracownika albo na jego wniosek, 

osobie przez niego upowa�nionej, w razie gdy nie mo�e on osobi�cie odebra� 
wynagrodzenia. Upowa�nienie wymaga potwierdzenia przez komórk� kadrow�. 

 
 
3. Pracodawca na ��danie pracownika jest zobowi�zany udost�pni� do wgl�du 

dokumenty, na podstawie których zostało obliczone jego wynagrodzenie. 
 

4. Zasady dokonywania potr�ce� z wynagrodzenia za prac� okre�la art. 87 Kodeksu         
pracy. 

 
5. Zasady wynagradzania za prac� i przyznania innych �wiadcze� zwi�zanych z prac� 

dla pracowników Starostwa okre�laj� przepisy wykonawcze do ustawy z dnia  
            22 marca 1990 r. o pracownikach samorz�dowych ( Dz. U. z 2001 r. nr 142 ,  

poz. 1593 z pó�niejszymi zmianami ).  
 
 
 
 

VIII. Urlopy i zwolnienia od pracy 
 
 

§ 22 
 

1. Uprawnienia pracownika do urlopu wypoczynkowego okre�la komórka kadr  
na podstawie obowi�zuj�cych przepisów  Działu siódmego -  Kodeksu pracy. 

 
2. Urlopy wypoczynkowe udziela si� zgodnie z planem urlopów, które sporz�dzane s�   

z uwzgl�dnieniem wniosków pracowników i konieczno�ci zapewnienia ci�gło�ci 
pracy wydziałów i samodzielnych stanowisk pracy  do dnia 31 grudnia roku 
poprzedzaj�cego okres planowy,  po akceptacji przez wła�ciwego rzeczowo Członka 
Zarz�du i zatwierdzeniu przez Starost� Kieleckiego  przekazywane s� do Wydziału 
Organizacji i Kadr. Planem urlopu nie obejmuje si� cz��ci urlopu udzielanego 
pracownikowi zgodnie z art. 167 2  Kodeksu pracy.   

 
3. Urlopu wypoczynkowego udziela si� pracownikowi zgodnie z planem urlopów,  

na jego pisemny wniosek o udzielenie urlopu. 
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4. Przeniesienie terminu urlopu mo�e nast�pi� na wniosek pracownika umotywowany 
wa�nymi przyczynami lub z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy, je�eli 
nieobecno�� pracownika spowodowałaby zakłócenie toku pracy Starostwa.  

 
 
5. Urlopów wypoczynkowych udzielaj� : 
 

a)  naczelnik / kierownik dla podległych pracowników, 
  
b)  nadzoruj�cy odpowiednio Członek Zarz�du / Sekretarz / Skarbnik dla naczelników,     
     kierowników, 
 
c)  Starosta dla Wicestarosty , pozostałych Członków Zarz�du, Sekretarza i Skarbnika 
     Powiatu, oraz dla pracowników bezpo�rednio podległych Staro�cie.  
 
d)  Przewodnicz�cy Rady Powiatu dla Starosty.   . 

 
6. Na wniosek pracownika urlop mo�e by� podzielony na cz��ci, z tym, �e jedna z nich 

powinna obejmowa� nie mniej ni� 14 kolejnych dni kalendarzowych. 
 

7. W okresie wypowiedzenia umowy o prac� pracownik jest obowi�zany wykorzysta� 
przysługuj�cy mu urlop, je�eli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.  

 
8. Projekt planu urlopów wypoczynkowych dla członków Zarz�du Powiatu, Sekretarza  

i Skarbnika Powiatu, w oparciu o ich wnioski sporz�dza Wydział Organizacji i Kadr  
i przedstawia do zatwierdzenia Staro�cie. 

 
9. Niewykorzystany urlop za dany rok kalendarzowy nale�y wykorzysta� najpó�niej  

do ko�ca I kwartału roku nast�pnego. 
 
10. Pracownik ma prawo do ��dania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku 

kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgłasza ��danie 
udzielenia urlopu najpó�niej w dniu rozpocz�cia urlopu. 	�danie pracownik mo�e 
zło�y� telefonicznie, a w dniu zgłoszenia si� do pracy wypełnia wniosek.      

 
11. Pracownik podnosz�cy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkolnego  

lub zwolnienia z cz��ci dnia pracy na zasadach okre�lonych w umowie zawartej  
ze Starost�.   

 
 

§ 23 
 
 

1. Na pisemny wniosek pracownika, Starosta  mo�e mu udzieli� urlopu bezpłatnego.  
 
 
2. Urlopu wychowawczego  Starosta  udziela  zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami. 
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§ 24 
 
 

1. Przyczynami usprawiedliwiaj�cymi nieobecno�� pracownika w pracy s� zdarzenia  
i okoliczno�ci okre�lone przepisami prawa pracy, które uniemo�liwiaj� stawienie si� 
pracownika do pracy i jej �wiadczenia, a tak�e inne przypadki niemo�no�ci 
wykonywania pracy wskazane przez  pracownika i uznane przez pracodawc�  
za usprawiedliwiaj�ce nieobecno�� w pracy. 

 
2. Pracownik powinien uprzedzi� pracodawc� o przyczynie i przewidywanym okresie 

nieobecno�ci w pracy, je�eli przyczyna tej nieobecno�ci jest z góry wiadoma lub 
mo�liwa do przewidzenia. 

 
 
3. W razie zaistnienia przyczyn uniemo�liwiaj�cych stawienie si� do pracy, pracownik 

jest zobowi�zany niezwłocznie zawiadomi� pracodawc� o przyczynie swojej 
nieobecno�ci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pó�niej jednak ni� w drugim 
dniu nieobecno�ci w pracy.  

 
4. O przyczynie nieobecno�ci  pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik 

dokonuje osobi�cie lub przez inn� osob� telefonicznie lub za po�rednictwem innego 
�rodka ł�czno�ci albo drog� pocztow�, przy czym za dat� zawiadomienia uwa�a  
si� wtedy dat� stempla pocztowego. 

 
 
 

§ 25 
 
 

Dowodami usprawiedliwiaj�cymi nieobecno�� w pracy s�: 
 

1. za�wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno�ci do pracy, wystawione zgodnie  
    z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno�ci do pracy, 
 
2. decyzja wła�ciwego pa�stwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie  
    z przepisami o zwalczaniu  chorób zaka�nych – w razie odosobnienia pracownika    
    z przyczyn przewidzianych tymi przepisami, 
 
3. o�wiadczenie  pracownika – w razie zaistnienia okoliczno�ci uzasadniaj�cych       
      konieczno�� sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym 
      dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkni�cia �łobka, przedszkola 
      lub szkoły do której dziecko ucz�szcza, 
 
4.  imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si� wystosowane przez       
      organ wła�ciwy w sprawach powszechnego obowi�zku obrony, organ 
      administracji rz�dowej lub samorz�du terytorialnego, s�d, prokuratur�, policj� 
      lub organ prowadz�cy post�powanie w sprawach o wykroczenia – w charakterze 
      strony lub �wiadka w post�powaniu prowadzonym przed tym organem, 
      zawieraj�ce adnotacj� potwierdzaj�c� stawienie si� pracownika na  
      to wezwanie, 
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5. o�wiadczenie pracownika potwierdzaj�ce odbycie podró�y słu�bowej w godzinach 
     nocnych, zako�czonej w takim czasie, �e do rozpocz�cia pracy nie upłyn�ło  
     8 godzin, w warunkach uniemo�liwiaj�cych odpoczynek nocny. 
 

 
 

§ 26 
 
 

Pracodawca jest obowi�zany zwolni� pracownika od pracy, je�eli obowi�zek taki wynika  
z Kodeksu pracy, z przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisów 
prawa.  
 
 

§ 27 
 
 

1. Pracownicy zobowi�zani s� do punktualnego przyj�cia do pracy i potwierdzenia tego 
faktu podpisem na li�cie obecno�ci. 

 
2. Rozpocz�cie pracy w czasie pó�niejszym ni� to przewidziano w Regulaminie 

traktowane jest jako spó�nienie . Pracownik obowi�zany jest niezwłocznie 
po przybyciu do pracy zawiadomi� przeło�onego o przyczynie spó�nienia. 

 
 

3. Spó�nienia pracownika do pracy odnotowuje si� w li�cie obecno�ci, a pracownik mo�e 
           zło�y� pisemne wyja�nienie o przyczynie spó�nienia si�. Decyzj� w sprawie            
           usprawiedliwienia podejmuje Sekretarz Powiatu. Ka�de spó�nienie pracownik winien  
           odpracowa� w godzinach wolnych od pracy. 

 
 

 
§ 28 

 
 

1.  Pracodawca mo�e zwolni� pracownika od wykonywania pracy na czas niezb�dny   
     do załatwiania wa�nych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagaj� załatwienia 
     w godzinach pracy. 
 
2.  Czas zwolnienia mo�e by� odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to  
     nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 
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§ 29 
 

Zwolnienia od pracy zwi�zane z kształceniem si� w szkołach wy�szych oraz odbywaniem 
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s� na zasadach okre�lonych 
w odr�bnym Zarz�dzeniu Starosty i wła�ciwych przepisach.   
 
 
 
 

IX. Ochrona pracy kobiet 
 
 
 

§ 30 
 
 

1. Kobiety w ci��y nie wolno zatrudnia� w godzinach nadliczbowych, ani w porze 
nocnej. 

 
2. Kobiety w ci��y nie wolno bez jej zgody delegowa� poza stałe miejsce pracy. 

 
3. Stan ci��y powinien by� stwierdzony za�wiadczeniem lekarskim. 
 
 
4. Kobiety opiekuj�cej si� dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia�  

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak równie� delegowa� poza stałe 
miejsce pracy. 

 
 
 

§ 31 
 
 

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si� kobiet� w ci��y: 
 

1. zatrudnion� przy pracy wzbronionej kobietom w ci��y, 
 
2. w razie przedło�enia orzeczenia lekarskiego stwierdzaj�cego, �e ze wzgl�du na stan 

ci��y nie powinna wykonywa� pracy dotychczasowej, 
 

 
 

§ 32 
 
 

1.   Nie wolno zatrudnia� kobiet ( a w szczególno�ci kobiet w ci��y )  przy pracach 
      szczególnie uci��liwych lub szkodliwych dla zdrowia – wykaz prac szczególnie 
      uci��liwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okre�la rozporz�dzenie Rady 
      Ministrów z dnia 10 wrze�nia 1996 r. ( Dz. U. nr 114, poz. 545 z pó�niejszymi 
      zmianami) .        
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            2.   Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zał�cznik nr 1 do Regulaminu Pracy  
                        Starostwa. 

 
 
 
 
 

X. Bezpiecze�stwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpo�arowa 
 
 
 

§ 33 
 
 

Za stan bezpiecze�stwa i higieny pracy w Starostwie odpowiedzialno�� ponosi pracodawca .  
Pracodawca tworzy słu�b� Bezpiecze�stwa i Higieny Pracy. Zadania tej słu�by okre�la 
pracodawca  odr�bnym zarz�dzeniem. 
  
 
 

§ 34 

   1.  Pracownik Starostwa podlega okresowym badaniom lekarskim. Tryb, zakres 
i cz�stotliwo��   bada� okresowych reguluj� przepisy szczególne. 

   2.  Pracodawca nie mo�e dopu�ci� do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia  
  lekarskiego stwierdzaj�cego brak przeciwwskaza� do pracy na okre�lonym stanowisku. 

   3.  Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaj� wst�pnemu szkoleniu ogólnemu  
  w zakresie bezpiecze�stwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo�arowej i szkoleniom   
  stanowiskowym. Pracowników zapoznaje si� równie� z ryzykiem zawodowym 
  na okre�lonym stanowisku pracy.   

   4.  Pracownik jest zobowi�zany potwierdzi� na pi�mie zapoznanie si� z przepisami oraz 
  zasadami bezpiecze�stwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo�arowej oraz odbycie 
  szkolenia stanowiskowego i zapoznania si� z ryzykiem zawodowym wyst�puj�cym na  
  jego stanowisku pracy. O�wiadczenie zał�cza si� do akt osobowych pracownika.    

   5.  Za organizacj� szkole� wymienionych w pkt 3 odpowiedzialny jest wyznaczony 
  pracownik słu�by BHP.   

 
§ 35 

   1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno�� za stan bezpiecze�stwa i higieny pracy w zakładzie  
       pracy i jest w szczególno�ci zobowi�zany: 

1) chroni� zdrowie i �ycie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych 
i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osi�gni�� 
nauki i techniki, 
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2) organizowa� prac� w sposób zapewniaj�cy bezpieczne i higieniczne warunki 
pracy, w tym opracowa� i zapozna� pracownika z instrukcj� bezpiecznego 
korzystania z urz�dze� ekranowych i poligraficznych,  

3) zapewni� przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bhp, wydawa� 
polecenia usuni�cia uchybie� w tym zakresie oraz kontrolowa� wykonanie tych 
polece�, 

4) zapewni� wykonanie nakazów, wyst�pie�, decyzji i zarz�dze� wydawanych przez 
organy nadzoru nad warunkami pracy, 

5) ocenia� i dokumentowa� ryzyko zawodowe wyst�puj�ce przy okre�lonych 
pracach, a w szczególno�ci: 

 
a) zapewni� pracownikom informacje o istniej�cych zagro�eniach, które wi��� si� 
    z wykonywan� prac� oraz o zasadach ochrony przed zagro�eniem, 
 
b) stosowa� niezb�dne �rodki profilaktyczne zmniejszaj�ce ryzyko, 

6) zapewni� wykonanie zalece� społecznego inspektora pracy, 

7) zapewni� pracownikom odpowiednie urz�dzenia higieniczno-sanitarne oraz 
dostarczy� niezb�dne �rodki higieny osobistej, a tak�e zapewni� �rodki                
do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku, 

8) w razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowi�zany podj�� niezb�dne 
działania eliminuj�ce lub ograniczaj�ce zagro�enie, zapewni� osobom 
poszkodowanym udzielenie pierwszej pomocy i ustali� w przewidzianym trybie 
okoliczno�ci i przyczyny wypadku oraz zastosowa� odpowiednie �rodki 
zapobiegaj�ce podobnym wypadkom, 

9) utrzymywa� obiekty budowlane i znajduj�ce si� w nich pomieszczenia pracy,        
a tak�e tereny i urz�dzenia z nimi zwi�zane w stanie zapewniaj�cym bezpieczne    
i higieniczne warunki pracy. 

 
§ 36 

 
 

Szczegółowe zasady przydziału pracownikom �rodków ochrony indywidualnej odzie�y, 
obuwia roboczego, �rodków higienicznych, wypłacania ekwiwalentu  pieni��nego za  pranie 
odzie�y roboczej a tak�e ryczałtu za zakup okularów koryguj�cych wzrok w zwi�zku z prac� 
przy monitorach ekranowych, okre�laj� odr�bne zarz�dzenia stanowi�ce zał�cznik do 
niniejszego regulaminu.   

 
 
 

 § 37 
 

Naczelnik Wydziału  jest zobowi�zany: 
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1) organizowa� stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP, oraz 
przeprowadzi� szkolenie stanowiskowe dla podległych pracowników,  

2) dba� o sprawno�� �rodków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie     
z przeznaczeniem, 

3) organizowa�, przygotowywa� i prowadzi� prace, uwzgl�dniaj�c zabezpieczenie 
pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi 
chorobami zwi�zanymi z warunkami �rodowiska pracy, 

4) organizowa� prac� na stanowiskach wyposa�onych w monitory ekranowe w 
sposób zapewniaj�cy pracownikom: 

a) ł�czenie przemienne pracy zwi�zanej z obsług� monitora ekranowego 
z innymi rodzajami prac nie obci��aj�cymi narz�du wzroku 
i wykonywanymi w innych pozycjach ciała – przy nie przekraczaniu 
godziny nieprzerwanej pracy przy obsłudze monitora ekranowego, 

b) je�eli nie ma mo�liwo�ci zorganizowania pracy w sposób okre�lony 
w pkt a), co  najmniej 5 minutow�  przerw� po ka�dej godzinie pracy 
przy obsłudze monitora ekranowego, wliczanej do czasu pracy,                                           

       5)  zapewni� wykonanie zalece� lekarskich, a pracownikom, którym lekarz zalecił          
            stosowanie okularów koryguj�cych wzrok podczas obsługi monitorów      
            ekranowych, zapewni� cz��ciowy zwrot kosztów zakupu okularów zgodnie 

             z  zaleceniem lekarskim, 

       6)  egzekwowa� przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bhp, p.po�., 
             oraz zagro�e� ryzyka zawodowego, 

 
 7)  zapewni� wykonanie zalece� lekarza sprawuj�cego opiek� zdrowotn� nad        
      pracownikami. 

 
 § 38 

 

Pracownicy podlegaj� szkoleniom w zakresie bhp według obowi�zuj�cych przepisów. 

 

 
§ 39 

 

Przestrzeganie przepisów i zasad bezpiecze�stwa i higieny pracy jest podstawowym 
obowi�zkiem pracownika. W szczególno�ci pracownik jest obowi�zany: 

 
1) zna� przepisy i zasady bezpiecze�stwa i higieny pracy, bra� udział w szkoleniu  

i instrukta�u z tego zakresu oraz poddawa� si� wymaganym egzaminom 
sprawdzaj�cym, 
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2) wykonywa� prac� w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpiecze�stwa  
i higieny pracy oraz stosowa� si� do wydawanych w tym zakresie polece�  
i wskazówek przeło�onych, 

 
 
3) dba� o nale�yty stan maszyn, urz�dze�, narz�dzi i sprz�tu oraz o porz�dek i ład  

w miejscu pracy, 
 
4) stosowa� �rodki ochrony zbiorowej, a tak�e u�ywa� �rodków ochrony 

indywidualnej oraz odzie�y i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem, 
 

 
5) poddawa� si� wst�pnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim  

oraz stosowa� si� do wskaza� lekarskich, 
 
6) niezwłocznie zawiadomi� przeło�onego o zauwa�onym w zakładzie wypadku albo 

zagro�eniu zdrowia lub �ycia ludzkiego oraz ostrzec o gro��cym 
niebezpiecze�stwie współpracowników, a tak�e inne osoby znajduj�ce si�  
w rejonie zagro�enia, 

 
 
7) współdziała� z pracodawc� i przeło�onymi w wypełnianiu obowi�zków 

dotycz�cych bezpiecze�stwa i higieny pracy, 
 
8) przestrzega� instrukcji bezpiecznego korzystania z urz�dze� ekranowych i 

poligraficznych. 
 

 
§ 40 

 
 

Pracodawca i pracownik zobowi�zani s� do �cisłego przestrzegania przepisów i zasad 
bezpiecze�stwa i higieny pracy , przepisów o ochronie przeciwpo�arowej, oraz ryzyku 
zawodowym. 

 
 

 
XI. Wyró�nienia i nagrody  

 
 
 

§ 41 
 

            1. Pracownikowi, który wzorowo wypełniał swoje obowi�zki, przejawiał inicjatyw�       
w pracy i wpływał na podnoszenie jej wydajno�ci i jako�ci oraz przyczynił si� 
szczególnie do wykonywania zada� wydziału mog� by� przyznawane nagrody             
i wyró�nienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyró�nienia składa si� 
do akt osobowych pracownika. 
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       2. Nagrody i wyró�nienia przyznaje Starosta. 
 
 

XII. Odpowiedzialno�� porz�dkowa pracownika 

 

§ 42 

 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porz�dku w procesie 
    pracy, przepisów bezpiecze�stwa i higieny pracy, przepisów przeciwpo�arowych, a 
    tak�e przyj�tego sposobu potwierdzania przybycia i obecno�ci w pracy oraz 
    usprawiedliwiania nieobecno�ci w pracy, pracodawca mo�e stosowa�: 

 
1) kar� upomnienia, 
2) kar� nagany. 
 

 2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpiecze�stwa i higieny pracy lub 
    przepisów przeciwpo�arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie 
    si� do pracy w stanie nietrze�wo�ci lub spo�ywanie alkoholu w czasie pracy - 
    pracodawca mo�e równie� stosowa� kar� pieni��n�. 

 
 3. Kara pieni��na za jedno przekroczenie, jak i za ka�dy dzie� nieusprawiedliwionej 

    nieobecno�ci, nie mo�e by� wy�sza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a 
    ł�cznie kary pieni��ne nie mog� przewy�sza� dziesi�tej cz��ci wynagrodzenia 
    przypadaj�cego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potr�ce�, o których mowa w 
    art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy. 

 
 4. Przy stosowaniu kary bierze si� pod uwag� w szczególno�ci rodzaj naruszenia 

    obowi�zków pracowniczych, stopie� winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek 
    do pracy. 

 

§ 43 

 1. Kara porz�dkowa nie mo�e by� zastosowana po upływie 2 tygodni od powzi�cia 
    wiadomo�ci o naruszeniu obowi�zku pracowniczego i po upływie 3 miesi�cy od 
    dopuszczenia si� tego naruszenia. 

 
 2. Kara mo�e by� zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika 

    (umo�liwieniu pracownikowi zło�enia wyja�nie�). 
 
 3. Je�eli z powodu nieobecno�ci w zakładzie pracy pracownik nie mo�e by� wysłuchany, 

    bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si�, a 
    rozpocz�ty ulega zawieszeniu do dnia stawienia si� pracownika do pracy. 
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§ 44 

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi�mie, wskazuj�c rodzaj 
naruszenia obowi�zków pracowniczych i dat� dopuszczenia si� przez pracownika tego 
naruszenia oraz informuj�c go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. 
Odpis zawiadomienia składa si� do akt osobowych pracownika. 
 
 
 

§ 45 

 1.    Kar� uwa�a si� za niebył�, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt 
              osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca mo�e, z własnej 
              inicjatywy lub na  wniosek reprezentuj�cej pracownika zakładowej organizacji 
              zwi�zkowej, uzna� kar� za   niebył� przed upływem tego terminu. 
 

 
 2.   Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si� odpowiednio w razie uwzgl�dnienia 
              sprzeciwu  przez pracodawc�, albo wydania przez s�d pracy orzeczenia o uchyleniu 
              kary.  
  

§ 46 

Niezale�nie od odpowiedzialno�ci porz�dkowej pracownik podlega tak�e przepisom ustawy  
z dnia 26 pa�dziernika 1982 r. o wychowaniu w trze�wo�ci i przeciwdziałaniu alkoholizmowi 
(tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. nr 147, poz. 1231 z pó�niejszymi zmianami), oraz przepisom 
ustawy z dnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nast�pstwami u�ywania tytoniu i 
wyrobów tytoniowych ( Dz. U. z 1996 r. nr 19, poz. 55  z pó�niejszymi zmianami ).     

 

 

 
XIII.  Postanowienia ko�cowe 

 
 

§ 47  
 

1. W razie nieobecno�ci Naczelnika Wydziału lub Kierownika  samodzielnej 
komórki organizacyjnej zast�puje go stały zast�pca, a w przypadku braku stałego 
zast�pcy – pracownik wyznaczony przez Naczelnika / Kierownika . 
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2. Naczelnik / Kierownik  komórki organizacyjnej w razie nieobecno�ci podległego 
pracownika :  

a). wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno�ci pracownika 
nieobecnego pomi�dzy innych pracowników,  

b). w przypadku braku mo�liwo�ci wykonywania zada� nieobecnego pracownika 
przez innych pracowników komórki organizacyjnej zgłasza ten fakt swemu 
bezpo�redniemu przeło�onemu, który podejmuje decyzje w tym zakresie .  

 
 § 48 

 

Skargi i wnioski pracowników z zakresu praw i obowi�zków pracowniczych rozpatruje 
Starosta.   

 

 
§ 49 

 
 

W sprawach nie uregulowanych w powy�szym regulaminie maj� zastosowanie przepisy 
Kodeksu pracy oraz inne przepisy, które stosuje si� odpowiednio w odniesieniu do 
pracowników samorz�dowych.   
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