ZARZADZENIE NR 2.2019
STAROSTY PINCZOWSKIEGO
z dnia 10 stycznia 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Pinczowie

Na podstawie art. 5 i art. 104 — 1043 ustawy z dnia 28 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(tj: Dz. U. z 2018r., poz. 917 ze zm.), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (t.j.: Dz. U. z 2018 r., poz. 995 ze zm.) w zwiazku z art. 58 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2018r., poz. 1260

z pézn. zm. ) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala sie Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Pifnczowie, stanowiacy zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie w trybie wskazanym w jego tresci.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Pinczowskiego.

§ 3. Traca moc zarzadzenia:

1) Nr 25/2009 Starosty Pinczowskiego z dnia 15 czerwca 2009 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Pifczowie,

2) Nr 10/2010 Starosty Pinczowskiego z dnia 11 marca 2010 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 25/2009 Starosty Pinczowskiego,

3) Nr 22/2012 Starosty Pinczowskiego z dnia 6 lipca 2012 roku w sprawie wprowadzenia
zmiany do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Pinczowie,

4) Nr 18.2013 Starosty Pinczowskiego z dnia 12 sierpnia 2013 roku w sprawie

wprowadzenia zmiany do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Pinczowie,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 2.2019
Starosty Pinczowskiego

z dnia 10 stycznia 2019 roku

REGULAMIN PRACY )
STAROSTWA POWIATOWEGO W PINCZOWIE

I. PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin okre$la porzadek wewnetrzny w Starostwie Powiatowym w Pificzowie, a takze

prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.
2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

3

2)
3)

4)

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pinczowie,
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego w
Pinczowie,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pificzowie
reprezentowane przez Starostg Pinczowskiego,

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy oraz przepisy wydane

na jego podstawie.

§ 3. 1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.
2. Pracownicy zatrudnieni w Starostwie zwani dalej ,,pracownikami” $3 pracownikami
samorzadowymi.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY i PRACOWNIKA
§ 4. 1. Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowigzek:

D

4)
5)

7

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z:

a) zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych,

organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz organizowac

pracg w sposdb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwhaszcza pracy

monotonnej i pracy w narzuconym z gory tempie,

terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,

prowadzi¢ dokumentacj¢ pracowniczg i akta osobowe pracownikéw,

przyjac i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



8)

9

na podstawie art. 226 pkt 2 kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Ministra Polityki
Spotecznej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz.U. Nr 129 ze zm., pracownicy sg informowani o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang praca i zasadach ochrony przed zagrozeniami kazdorazowo
podczas przyjmowania do pracy lub zmiany stanowiska pracy w czasie szkolenia
wstepnego instruktazu ogolnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w
czasie szkolenia okresowego,

przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy,

10) przeciwdziata¢ mobbingowi,
11)réowno traktowa¢ pracownikow w zatrudnieniu.
2. Przed rozpoczeciem pracy pracodawca zapoznaje pracownika z trescig: regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, regulaminu organizacyjnego, statutu powiatu, ustawy o ochronie
danych osobowych. Pracownik sktada pisemne oswiadczenie w tej sprawie i dotacza sig¢ je do

akt osobowych. Wyzej wymienione dokumenty znajduja si¢ do wgladu na stanowisku pracy
ds. kadr.

§ 5. 1. Pracownik jest obowigzany:

przestrzegaé ustalonego w urzgdzie czasu pracy,

przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
wykonywa¢ zadania urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniaé
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
dochowac tajemnicy ustawowo chronionej,

przestrzegac przepisOw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

dba¢ o dobro urzedu, chronié jego mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,
zachowac uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

10) zachowywac sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
11)zachowa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach.
12) uczestniczy¢ w réznych formach podnoszenia umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.

S

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 6. Niezaleznie od obowiazkdw okreslonych w § 5 kierownicy wydziatéw zobowiazani sg do:

D
2)
3)

kierowania, koordynowania pracy i kontrolowania podlegtych im pracownikow,
wlasciwego organizowania pracy podwtadnych,

sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzgdkiem i dyscyplina pracy w kierowanej
komérce organizacyjnej,



4) nadzorowania i przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwitadnych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

6) dbania o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowania zgodnie

Z przeznaczeniem,

7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

8) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzgdzen oraz o sprawnos$é
srodkdw ochrony zbiorowej,

9) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw i zasad bhp,

10) zapewnienia rOwnomiernego obcigzenia praca w ramach zastepstw w czasie nieobecnosci
w pracy podwtadnych,

11) wyznaczania zastepstwa w okresie wiasnej nieobecnosci w pracy,

12) dokonywania okresowej oceny podlegtych pracownikéw wedtug zasad okreslonych w
odrebnych przepisach.

§ 7. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 k.p. jest:
1) zfe lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
2) razaca niedbatos¢ o sprzgt, narzedzia i powierzone materiaty,
3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy, w trakcie godzin pracy,
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie sie lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
5) stawienie sig¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego
albo spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego w miejscu pracy,
6) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
7) dzialania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

III. CZAS PRACY

§ 8. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce. Czas ten jest liczony od
momentu rozpoczgcia pracy na wyznaczonym stanowisku do momentu jej zakonczenia.

2. Czas pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w podstawowych normach czasu
pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pi¢ciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesiecy.

3. Zapis ust. 2 nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym czasie pracy wobec
ktérych okres rozliczeniowy wynosi jeden miesiac.

4. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku, sobota kazdego tygodnia jest dniem
wolnym od pracy.

5. W Starostwie Powiatowym w Pificzowie prace rozpoczyna sie i konczy od poniedziatku do
pigtku od godziny 7.30 do godziny 15.30.

6. Do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowa przerwe na spozycie positku nie kolidujaca z
zatatwianiem interesantow.

7. W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych moze byé
stosowany system rOwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu nie wigcej niz do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesiaca.

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazny krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.



§ 9. 1. Rozkiad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy

ustala pracodawca w porozumieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej.

2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 10. 1. Praca ponad obowiazujace w Urzedzie dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8

godzin na dobg oraz ponad 40 godzin w tygodniu stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢ 48
godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz niedziele i Swigta. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych ma forme
pisemng i jest akceptowane przez pracodawce (zatgcznik Nr 1). Jeden egzemplarz przekazuje
sie do kadr.

4. Ewidencja pracy pracownikéw w godzinach nadliczbowych prowadzona jest przez
pracownika ds. kadr ktéry przechowuje uzgodnione wnioski.

5. Ustala sig, ze liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 376 godzin w roku kalendarzowym.

6. Nieuzasadniona odmowa wykonania pracy w godzinach nadliczbowych jest ciezkim
naruszeniem obowiazkéw pracowniczych i moze by¢ przyczyng uzasadniajacg rozwiagzanie
umowy o prace bez wypowiedzenia.

§ 11. 1. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio przed
urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru
Jjednego z tych uprawnien (zatacznik Nr 2) powinno by¢ ztozone niezwltocznie od ich powstania.
2. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po
nim powinien by¢ ztozony wraz z oswiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia. W miare
moznosci pracodawca moze uwzgledni¢ rowniez wnioski spdznione lub odmienne od
wczesniej ztozonych (zatgeznik Nr 3).
3. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w niedziele, $wigto lub dniu wolnym od pracy
przystuguje inny dzien wolny od pracy udzielony na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
4. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy udzielany w wymiarze odpowiadajagcym dtugosci dyzuru.

§ 12. Pora nocna w zaktadzie obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a 6.00
IV. OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 13. Pracownik potwierdza, przybycie do zaktadu, wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci. Po zakoficzeniu miesigca listy obecnosci przekazywane sg do samodzielnego
stanowiska ds. kadrowych Starostwa.

§ 14. Opuszczenie miejsca pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w
szczegdlnoscei :
1. niezdolnos$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,



2. odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, Jjezeli nie mozna
zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3. choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym,

4. konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,

§ 15. 1. Jezeli pracownik nie moze stawic si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej, ma
obowigzek uprzedzié¢ o tym bezposredniego przetozonego lub Sekretarza przynajmniej dzien
wczesnie;j.

2. W razie nieobecnosci w pracy z powodu innych okolicznosci niz okreslone w ust. 1 pracownik
ma obowiazek zawiadomié bezposredniego przetozonego lub Sekretarza o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie ich trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a
najdalej w dniu nastepnym.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobiscie, telefonicznie, lub przez
inne osoby.

4. Spéznienie do pracy nalezy usprawiedliwi¢ niezwlocznie przed bezposrednim przetozonym.

§ 16. 1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Pracownik opuszczajacy w czasie godzin pracy swoje stanowisko pracy jesli faczy sie to z
opuszczeniem budynku, obowiazany jest ten fakt zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu lub
Sekretarzowi oraz dokonaé adnotacji w Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

3. Opuszczajac stanowisko pracy pracownik obowigzany jest do pozostawienia go w nalezytym
porzadku oraz odpowiednio zabezpieczy¢ urzagdzenia i przedmioty pracy.

4. Pracownicy korzystajacy w procesie pracy z urzadzen elektrycznych i elektronicznych
obowiazani sg wylaczy¢ je przed opuszczeniem stanowiska pracy.

§ 17. 1. Pracownik moze zostaé zwolniony od obowiazku pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych.

2. Zwolnienia, gdy zachodzi nalezycie uzasadniona potrzeba, udziela bezposredni przetozony, a
w razie jego nieobecnosci Sekretarz.

3. Fakt zwolnienia pracownik odnotowuje w Ewidencji wyjsé w godzinach stuzbowych jako
wyjscie w celach prywatnych.

4. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje wynagrodzenie, jezeli pracownik
odpracowat czas nieobecnosci w pracy. Sposdb odpracowania ustala bezposredni przetozony lub
Sekretarz.

§ 18. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu stawienia sie na
wezwanie organu administracji rzadowe;, samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji
albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia oraz w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na wezwanie organu wilasciwego w tej sprawie.

2. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy, zwolnienia oraz zachowanie wynagrodzenia za czas
zwolnienia lub przypadki wydawania zaswiadczen o utraconych zarobkach nastepuje na
podstawie rozporzadzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnies od pracy wydanego przez ministra wlasciwego w sprawach
pracy i polityki socjalnej.

§ 19. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.



2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne
usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

V. URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 20. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks
pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach . Przynajmnie;j
Jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 21. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopw.

2. Plan urlopéw sporzadza pracodawca najp6zniej do 31 marca kazdego roku, uwzgledniajac
wnioski pracownikow i potrzeby zakladu pracy.

3. Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik ma obowigzek ztozyé bezposredniemu
przetozonemu wniosek urlopowy.

4. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest
zobowigzany przekazaé niezbedne informacje, dokumenty i przedmioty osobie, ktéra bedzie go
zastgpowac.

5. Kierownicy Wydziatéw Starostwa, oraz pracownicy zatrudnienie na samodzielnych
stanowiskach, przed ztozeniem wniosku o urlop bezposredniemu przetozonemu winni uzyskaé
pisemng akceptacje Sekretarza Powiatu.

§ 22. 1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na zgdanie w terminie przez niego wskazanym
W wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik mozliwie jak najwcezesniej zglasza na pismie zadanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przetozonemu oraz do dziatu kadr.

3. Pracownik moze zgtosié wykorzystywanie urlopu najpézniej w dniu Jego rozpoczgeia do godz.
10.00. Forma zawiadomienia jest dowolna.

§ 23. 1. Termin urlopu moze zostaé przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak réwniez z powodu szczegélnych potrzeb zaktadu pracy.

2. W wyjatkowych okolicznodciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwiazane z
odwolaniem pracownika z urlopu.

§ 24. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesiace pracownik zawiera z pracodawcg
porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze odwotaé pracownika z urlopu.

§ 25. 1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:



1) 2 dni — z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy.
2) 1 dzien -z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu 1 pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkéw oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

VI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 26. 1. Pracownikom przyshuguje wynagrodzenie zasadnicze i dodatki stosownie do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane w
wysokosci i wedtug zasad okreslonych w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Pifczowie.

2. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie do ostatniego dnia kazdego miesigca kalendarzowego.
3.Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy,
chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rak wilasnych..

VII. KARY PORZADKOWE
§ 27. 1. Za naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
2) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
3) zakiécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
4) wykonywanie na terenie zaktadu prac niezwigzanych z zadaniami zaktadu,
5) zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzgdzi, urzadzen i materiatow,
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i interesantow,
7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu
oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,
8) dzialania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.
2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy pracodawca
moze stosowad :
1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany,
3) kare pieniezng.
3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczeristwa i higieny
pracy.

§ 28. 1. Kary nie mozna zastosowaé po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat si¢
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.

2. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 29. 1. Kare stosuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na pismie, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada sie w
aktach osobowych pracownika.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies$¢ sprzeciw. O odrzuceniu
czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Starosta.

3. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.



4. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
sig z akt osobowych pracownika.

5. Uwzgledniajac osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu, Starosta
moze uzna¢ karg za niebyta przed uptywem roku.

6. Pracodawca nie moze zastosowaé jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

7. Wysokos¢ kary pienieznej, tryb nakfadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sa
uregulowane w Kodeksie pracy.

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET
§ 30. 1. Kobiet nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegélnie ucigzliwych czy szkodliwych dla
zdrowia.
2. Niedozwolone s3:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie, przekraczaja 5000 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej 20 kJ/min. (1 kJ = 0,24 kcal),
2) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;:

a) 12 kg — przy pracy statej,

b) 20 kg — przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej,

3) reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 stopni, a wysoko$é 5 m — cigzaréw o masie powyzej:

a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 15 kg — przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

4) kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza,

b) prace w pozycji wymuszonej,

¢) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 31. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale migjsce pracy .

2. Kobiety opiekujgcej si¢ dzieckiem w wieku do oémiu lat nie wolno bez jej zgody zatrudniad
W godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state miejsce

pracy.

§ 32. 1. Pracodawca ma obowigzek przeniesé kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.
2. Stan cigzy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
3. W ten sam sposéb nalezy udowodni¢ fakt karmienia dziecka piersia.

§ 33. 1. Pracownica, ktdra karmi dziecko piersia, ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko, ma prawo
do dwéch przerw po 45 minut kazda.



2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora Jest zatrudniona na czas krotszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 34. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczna warunki pracy, zgodnie

z obowiazujgcymi przepisami, a w szezegolnosci z dziatem X Kodeksu pracy i rozporzadzeniem
ministra pracy i polityki socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie 0g6lnym przepisdw
bezpieczefistwa i higieny pracy ( Dz. U. nr 129, poz. 844 ze zm.).

2. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg wstgpnemu szkoleniu ogdlnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

3. Za organizacje szkolenia wymienionego w ust. 2 odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
sprawy BHP.

4. Przeszkolony pracownik skfada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktére dotacza sie do jego
akt osobowych.

§ 35. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 36. 1. Gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi itp., ma obowiazek niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym przetozonego.

2. Gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu, a Jjego stan zdrowia na to pozwala —
powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, powinien niezwtocznie zawiadomié o nim
pracodawce.

§ 37. 1. Pracownik ma obowiazek stosowa¢ sie do zarzgdzen zakazujacych lub ograniczajacych
palenie tytoniu.
2. Na terenie zaktadu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

X. INNE POSTANOWIENIA

§ 38. Pracodawca ma prawo do:

a) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej umowy o prace),

b) w ramach uprawnieni kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkow, uprawnient i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§ 39. 1. Pracownik nie powinien uzywaé stéw wulgarnych, niegrzecznych czy niestosownych

w stosunku do przetozonych, podwladnych i wspétpracownikéw oraz oséb trzecich.

2. Pracownik nie powinien zajmowac sie w czasie i miejscu pracy czynnosciami nie zwigzanymi
z pracag, ani wykorzystywac¢ urzgdzen, narzedzi, materiatow stuzbowych do celow nie
zwigzanych z praca, w szczegblnosci do celéw prywatnych.



3. Pracownik nie powinien przyjmowa¢ na adres Urzgdu ani wysyta¢ prywatnej korespondencji,
w tym elektronicznej. W szczegblnych uzasadnionych przypadkach odpowiednie zezwolenie
moze wydac¢ Starosta.

§ 40. 1. Pracownicy nie moga powotywaé sie¢ na swoje zatrudnienie w Urzedzie w zwiazku

z podejmowanymi dodatkowymi zajeciami badz dziatalnoscig gospodarczg prowadzona na
wlasny rachunek lub wspélnie z innymi osobami lub dziatalno$cia polityczna i spoteczna.

2. W dziataniach, o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy nie moga wykorzystywa¢ urzadzen,
wyposazenia i materialéw stanowigcych wlasnogé pracodawcy.

XI. PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 41. 1. Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren Urzedu przedmioty stanowigce whasnosé pracodawcy
tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

§ 42. Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie ze swoich
zobowigzan, a w szczegbInosci z przedmiotéw i urzadzeti, ktdre pobrat w zwigzku z
wykonywang praca.

§ 43. 1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.

2. Regulaminy obowiazujgce w zakladzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy sa
do wygladu na stanowisku ds. kadr.

§ 44. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez przekazanie na wydziaty i stanowiska pracy podlegte bezposrednio
staroscie, z mocg obowiazujaca od 25 stycznia 2019 r.

§ 45. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ postanowienia prawa
pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.



