Zalgeznik nr1 :

do Zarzadzenia nr %5../2009

Starosty Starog iego

z dnia 43,06, 4008roku
REGULAMIN PRACY

Starostwa Powiatowego

ROZDZIAL 1
Przepisy wstepne

§1
Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych
prace w Starostwie Powiatowym w Starogardzie Gdanskim.

§2

1. Postanowienia regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego
bez wzgledu na podstawg zatrudnienia, okres, na jaki zostali zatrudnieni, zajmowane
stanowisko i ustalony wymiar czasu pracy.

2. Wobec 0s6b przyjetych do Starostwa Powiatowego na innej podstawie niz umowa o prace
(praktyki, staze), postanowienia regulaminu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

3. W sprawach nieuwzglednionych w regulaminie pracy obowiazuja przepisy Kodeksu pracy

i inne przepisy prawa pracy.
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Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o: ;

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Starogardzie Gdafskim
reprezentowane przez Staroste Starogardzkiego,

2) Kierowniku urzgdu - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Starogardzkiego lub dziatajacego
Z jego upowaznienia Wicestaroste Starogardzkiego,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniona w Starostwie Powiatowym na
podstawie: wyboru, powolania i umowy o pracg,

4) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy - nalezy przez to
rozumieé: Sekretarza Powiatu Starogardzkiego, Skarbnika Powiatu Starogardzkiego -
Glownego Ksiegowego budzetu powiatu i Naczelnika Wydzialu Finansowego - Gléwnego
Ksiggowego Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim,

5) naczelniku, kierowniku - nalezy przez to rozumiec osoby kierujace praca poszczegolnych
wydziatéw, zespoléw Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim,

6) pelmomocniku, samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim bezposrednio podieglych Staroscie
Starogardzkiemu.

§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z ninigjszym

regulaminem pracy. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treécia regulaminu, zaopatrzone

w podpis pracownika i date zostaje dolgczone do akt osobowych.

§5

1. Pracodawca, Starosty Starogardzkiego , Wicestarosty jest Starostwo Powiatowe.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Starosty Starogardzkiego, zwiazane
z nawiazaniem i rozwiazaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Powiatu,
a pozostale czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Wicestarosta Starogardzki,
a w przypadku nieobecnosci Wicestarosty czynnosci ww. wykonuje Sekretarz Powiatu,
z tym, ze wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu, w drodze uchwaty.

3. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za Starostwo Powiatowe wykonuje Starosta
Starogardzki — wobec pozostatych pracownikow Starostwa.
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§6
1. Starosta lub osoba przez niego wyznaczona, przyjmuje pracownikéw w ich indywidualnych
sprawach w ustalonych w Starostwie terminach przyjmowania obywateli w sprawach skarg
i wnioskow .
2. Informacja o terminach, o ktérych mowa w ust. 1 umieszczona jest na tablicy ogloszen
Starostwa.
3.Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
na skierowane do pracodawcy pismo, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu do
sekretariatu Starostwa.

§7
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Starostwa, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Starosta lub wyznaczony przez Staroste pracownik.

§8
1.Starostwo zapewnia pracownikom prawo do przedstawiania sugestii, pytafi czy probleméw.
2.Wszelkie pytania powinny by¢é kicrowane przede wszystkim do bezposredniego
przelozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — do
Starosty.
ROZDZIAL 11
Prawa i obowigzki pracodawcy

§9

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1} zaznajomié pracownika podejmujacego prac¢ z zakresem jego obowiazkéw, opisem
stanowiska pracy, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
z jego podstawowymi obowiazkami,

2) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania
pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywana praca
i ochronie przed zagrozeniami oraz zaznajomié z przepisami przeciwpozarowymi,

3) organizowaé merytoryczne szkolenia pracownikéw, a w odniesienin do pracownikéw
nowozatrudnionych takze przeszkolenia z zakresu problematyki wystepujace)
w Starostwie,

4) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w formach szkolnych
i pozaszkolnych,

5) zapewnia¢ w miarg posiadanych $rodkéw $wiadczenia socjalne pracownikom, w oparciu
o przepisy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

6) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

7) wydawa¢ pracownikom potrzebne materialy i narzgdzia pracy,

8) wyposazy¢ pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej, higieny osobiste] oraz w odziez
roboczg - zgodnie z ustalong w Starostwie tabela $rodkéw ochrony indywidualnej dla
okreslonych stanowisk pracy. W przypadku zapewnienia stalego dostgpu do Srodkéw
higieny osobistej (mydlo w plynie, reczniki papierowe, papier toaletowy) , pracownikom
nie przyshuguje przydziat Srodkéw higieny osobistej,

9) wplywaé w sposdb dodatni na ksztaltowanie w Starostwie zasad wspdlzycia spolecznego
i szanowania godnosci, dobr osobistych pracownika i niedopuszczania do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria dla dokonywania ocen i efekiéw pracy

pracownikow,

11) kierowaé pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

13) przekazywaé pracownikowi imienne raporty miesigczne o wysokosci przekazanych do
Zakladu Ubezpieczen Spolecznych skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne na
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zasadach okre$lonych przepisami szczegolnymi,
14) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 jakosci pracy,
15) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie, zwlaszcza pierwsze zatrudnienie po
ukonczeniu szkoty warunki sprzyjajace przygotowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy,
16) respektowaé rowne prawa pracownikéw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych
obowiazkow, a w szezeg6lnosci rownego traktowania mezezyzn i kobiet w zatrudnieniu,
17)zapewni¢ pracownikom dostgp do przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnienin,
18) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6Inosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne wyznaniowe, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,
19) przeciwdziala¢ mobbingowi w stosunkach pracy,
20) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Informacja o ryzyku zwigzanym z danym
stanowiskiem pracy przekazywana jest kazdemu pracownikowi przez stuzbe BHP
na podstawie opracowanych kart oceny ryzyka zawodowego. Fakt zapoznania si¢ z ocena,
ryzyka, kazdy pracownik potwierdza sktadajac na piSémie stosowne oswiadczenie, ktore
zostaje wlaczone do jego akt osobowych.
21) informowa¢é pracownikéw w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy ogloszen
o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,
22) zapewni¢ pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju wykonywanych prac i liczby
zatrudnionych,
23) organizowal prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
przy pracy monotonnej,
24) wyznaczy¢ pracownikom palagcym wyroby tytoniowe wyraznie wyodrgbnione miejsce do
palenia tytoniu,
25) w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, niezwlocznie wyda¢
swiadectwo pracy.
26) wyptacaé odprawy pieni¢zne pracownikom odchodzacym ma emerytury lub renty.
2. Pracodawca ma prawo:
1) wydawaé zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji i porzadku pracy, a pracownicy
sa obowiazani wykonywaé te zarzadzenia,
2ywydawaé decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za posrednictwem
przelozonych pracownikéw - w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy,
a pracownicy sa obowiazani wykonywacé te decyzje i polecenia.

3.Naczelnicy wydzialtéow i kierownicy komdrek organizacyjnych Starostwa ustalaja
wszystkim podleglym pracownikom zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
ktore przekazuja pracownikom za pokwitowaniem. Dokument ten stanowi integralng czesé
umowy o praceg. Jego Kopia z podpisem pracownika jest wiaczona do akt osobowych.

4.0sobom zarzadzajacym w imieniu pracodawcy zakladem pracy, naczelnikom,
kierownikowi oraz osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy — zakresy
obowiazkéw ustalane sa przez Staroste w oparciu o regulamin organizacyjny Starostwa.

§10
1.W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy, pracodawca moze .pov.vierzyé
pracownikowi na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykony}vanle innej pracy
niz okreslona w umowie o prace, zgodnie 2 jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje
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pracownikowi wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od
dotychczasowego.

2.Przedmiotowe przeniesienie nie moze mieé znamion dyskryminacji.

3.Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg
przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,
w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu
jednostki, ktéra dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego oraz przemawiaja
za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

4.Przeniesienia dokomuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

5.W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzgdniczym, jego akta osobowe wraz z pozostala dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sig¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma byé
zatrudniony.

ROZDZIAL II1
Prawa i obowigzki pracownikéw

§11

1.Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1} przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami
w oparciu o skierowanie wydane pracownikowi przez pracodawce,

2) wypelnié kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzZniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia,
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takZze inne dokumenty
niezbedne do okreélenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2.Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedklada pracownik w kopiach, ktére ztozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sie pracodawcy do
wgladu.

3Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik zatrudniony na stanowisku
urzedniczym na podstawic wyboru, powolania, umowy o pracg winien przedstawié
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4 Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikiem jest nickaralnosé za popehienie
umyslnych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub umysinych przestgpstw
skarbowych.

§12

1.Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosel lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie © stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajg¢ sprzecznych
z obowiazkami wynikajgcymi z ustaw.

2.W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek z zakazéw,

o ktérym mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek
pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

§13
1.Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ o$wiadezenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, a w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarcze]j okresli¢ jej charakter.
Pracownik obowiazany jest réwniez do zlozenia odr¢bnego oéwiadczenia w przypadku
Zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.
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2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ziozy¢ pracodawcy, oswiadczenie
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnodci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

3.W przypadku niezlozenia w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 jest nakladana kara upomnienia
lub nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

4.Podanie nieprawdy lub zatajenic prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§14
1.Na zzdanie pracodawcy, pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest obowiazany zlozyé¢ o$wiadczenie o stanie
majatkowym.
2.Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1 dokonuje pracodawca.
3.Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, sklada o$wiadczenie o stanie majatkowym wedhug
wzoru o$wiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie ustawy o samorzadzie
powiatowym.
4.Starosta, Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz oraz osoby wydajace decyzje administracyjne
skladaja oswiadczenia o ktérych mowa w § 13 i 14 wedlug zasad okreslonych w ustawie
o samorzadzie powiatowym.,
5.8zczegotowe zasady skladania oSwiadczed, o ktorych mowa w § 13 i 14 okreéla odrgbne
zarzadzenie pracodawcy.
§15
Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by< zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstalby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowe;j.
§16
1.Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym - w czasie trwania zawartej z nim umowe o pracg
na czas okreglony organizuje sie stuzbe¢ przygotowawcza, z zastrzezeniem ust. 6.
2.0s0bg podejmujaca po raz pierwszy pracg — rozumie si¢ osobg, ktéra nie byla wczesnie;
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dluzszy niz 6 miesigey, 1 nie
odbyia stuzby przygotowawczej zakoticzonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
3.Decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej i jej zakresu
podejmuje pracodawca, biorac pod wuwage poziom przygotowania pracownika
do wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii
osoby kierujacej komdrka organizacyjna, w ktdrej pracownik jest zatrudniony.
4.Slizba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.
5.Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i koficzy si¢ egzaminem.
6.Na umotywowany wniosek Kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, pracodawca moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze)
pracownika, jezeli jego wiedza lub umigjetnosci umozliwiaja mu nalezyte wykonywanie
obowiagzkéw stuzbowych.
7.Pozytywny wynik egzaminu konczacego sluzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.
8.Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 6, nie wylacza zastosowania ust. 7.
9.Szczegolowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrgbne zarzadzenie
pracodawcy. )
10.Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7, przed zawarciem
nowej umowy o praceg, pracownik skiada slubowanie.



§17

1.Przed pl.'zystqpieniem do wykonywania obowigzkéw shuzbowych, z zastrzezeniem
oclbngma stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
u?'zqdmc-zym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci
klerown_lka urzgdu lub sekretarza slubowanie o nastepujacej tresci: "Slubuje uroczyscie,
e na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej,
przestrze:gaé porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania".
Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane stowa "Tak mi dopoméz Bég". Zlozenie $lubowania
pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa zlozenia §lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku
pracy.

§18

. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbaloéé o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udziclanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwtadnymi oraz wspdlpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych.

8) przestrzegaé przepisy o ochronie danych osobowych i 0 ochronie informacji niejawnych,

9) dbaé o dobro Starostwa oraz o przechowywanie, konserwowanie i strzezenie powierzonego
mienia Starostwa i uzywanie go w spos6b zgodny z jego przeznaczeniem, w tym o Sprzgt
1 oprogramowanie wymienione w karcie stanowiska komputerowego,

10) przestrzegaé zasad wspélzycia spolecznego,

11) 4cisle przestrzegaé regulaminu pracy, dyscypliny pracy oraz ustalonego w Starostwie

czasu pracy 1 porzadku,

12) przestrzegaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy

przeciwpozarowe,

13)zabezpieczyé po wykonaniu pracy dokumenty oraz urzadzenia i pomieszczenia

biurowe,

14) dbaé o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy,

15)powiadamiaé niezwtocznie Kadry o zmianie stanu rodzinnego, warunkujacego nabycie lub

utrate prawa do S$wiadczen z zakladu pracy i z ubezpicczenia spolecznego oraz
o wszelkich istotnych zmianach swoich danych osobowych i czlonkéw rodziny,
a w szczegblnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby,
ktora nalezy powiadomic w razie wypadku przy pracy.

16)przestrzegaé zakazu palenia wyrobdw tytoniowych w pomieszczeniach pracy poza

wyraznie wyodrebnionym do tego celu miejscem.

3.Do obowiazkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przelozonego. )

4. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowiazany poinformowa¢ o tym na pismie swojego
bezpostedniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest abowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie pracodawce.

5. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, 0 czym
niezwlocznie informuje kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony.
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6. Pracownik nie moze:

1) podejmowad préb samodzielnego instalowania jakiegokolwiek oprogramowania,

2) korzysta¢ z produktéw w wersjach ewaluacyjnych, testowych lub w Jjakikolwiek inny
sposdb ograniczonych umowami licencyjnymi tylko zgodnie z ich przeznaczeniem,
wylacznie za zgoda informatyka,

3) wnosi¢ do zakladu pracy sprzetu obcego oraz wynosi¢ poza zaktad pracy i uzytkowaé
komputeréw bedacych wlasnosciq Starostwa badZ innych noénikéw danych bez wiedzy
i zgody przetozonego i porozumienia z informatykiem.

§19
1. Stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy jest
zabronione.

2. Na teren Starostwa nie wolno wnosié alkoholu.

§ 20
Pracownikom zabrania sie:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego,
2) samodzielnego wykonywania napraw urzadzen pozostajacych w dyspozycji pracownika.

§21
W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik jest obowigzany do:
1) zdania do Wydzialu Organizacyjnego posiadanych przez niego pieczeci,
2) rozliczenia si¢ z powierzonego mienia,
3) pisemnego przekazania swojemu przelozonemu prowadzonych i niezakonczonych spraw.

§22
Zabranmia sie palenia tytoniu na terenie Starostwa, z wyjatkiem miejsc wydzielonych
do palenia, odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

ROZDZIAL IV
Okresowa ocena pracy

§ 23

1. Pracownik zatrudniony pa stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym, podlega
okresowej ocenie.

2. Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przelozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2
lata i nie cze$ciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24
i art. 25 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Bezposredni przelozony dorgcza oceng niezwlocznie ocenianemu pracownikowi oraz
pracodawcy.

5. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktére wnosi sig do pracodawcy
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.

6. Pracodawca rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwolania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakoficzenia poprzednic)
oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktdrej mowa w ust. 8, skutkuje rozwiazaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
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§ 24
Szczegdlowy sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére sporzadzana jest ocena,
kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skalg ocen, okresla odrebne
zarzadzenie pracodawcy.
ROZDZIAL V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§25

1. W razie niemozno$ci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana lub mozliwa
do przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ o tym kierownika komérki organizacyjnej
oraz pracownika d/s kadr.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkiem okre§lonym w ust.1, pracownik jest
obowiazany zawiadomi¢ swego przelozonego oraz pracownika d/s kadr o przyczynie
nicobecnosei - juz pierwszego dnia nieobecnosei w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu
nastepnym osobiscie, telefonicznie lub przez inne osoby badZz poczte. W ostatnim
przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

3. Nie dotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczeg6lne okolicznosei nie mogt zawiadomié o przyczynie nicobecnosci
w podanym wyzej terminie.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie sie do
pracy, podajac kierownikowi komdrki organizacyjne] oraz pracownikowi d/s kadr
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci, a na zadanie przetozonego lub pracownika d/s kadr
przedstawi¢ odpowiednie dokumenty.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é¢ w pracy lub spdzZnienie sie do pracy
w szczegOlnosci sa;

1) zaswiadczenie lekarskic o czasowej niezdolno$¢ do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami dotyczacymi trybu orzekania o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzj¢ wlasciwego panstwowego inspektora sanitamego — wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaZznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika — w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zi6bka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
whadciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje, albo organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia —~ w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajacego odbycie podrozy stluzbowej, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi,

6. W razie nicobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w pkt 1-6,
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$é, dorgczajac stosowny dokument
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§26
1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny do zalatwiania waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.



§ 27

1. Pracom;ikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wWymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

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

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nastepnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawié
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacego zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy, np. urlop wypoczynkowy,
urlop macierzyniski, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przyshuguja mu
zwolnienia okolicznosciowe oméwione w niniejszym paragrafie.

ROZDZIAL V1
Organizacja i porzadek pracy

§28

1. Pracownik obowigzany jest do punktualnego przybycia do pracy i potwierdzenia obecnosci
w pracy poprzez zlozenie wilasnorecznego podpisu na liscie obecno$ci przed godzing
rozZpoczgcia pracy.

2. W Starostwie prowadzi si¢ list¢ obecnodci, obejmujaca wszystkich zatrudnionych
pracownikow.

3. Lista obecnosci w godzinie rozpoczgcia pracy przekazywana jest do Kadr, gdzie podlega
uzupehnieniu informacjami o przyczynach nieobecnosci w pracy.

Przyczyny te oznaczone sg na liscie obecnosci odpowiednio:

»UW” — urlop wypoczynkowy

,um” — urlop macierzynski

,ub” — urlop bezplatny

»Uwych” — urlop wychowawczy

,,Uo” — urlop okolicznosciowy

,,Usz” — urlop szkoleniowy

LEh® — choroba pracownika

,Chop” — opieka nad chorym dzieckiem lub innym czlonkiem rodziny
OP” — opieka nad dzieckiem w wieku do 14 lat
e NLJ — nieobecno$¢ usprawiedliwiona

LN — nieobecnos¢ nicusprawiedliwiona

w7 — szkolenie

WD — delegacja

4. Kontrole obecnosci i przestrzegania porzadku pracy w Starostwie sprawuje Sekretarz
Powiatu lub upowaznieni przez niego pracownicy Wydziatlu Organizacyjnego.

5. Ponadto kontrolg obecnosci w pracy w poszczegélnych komérkach organizacyjnych
Starostwa, sprawujg Kierownicy tych komorek.

6. Dla kazdego pracownika Starostwa, prowadzona jest w Kadrach imienna karta ewidencji
czasu pracy oraz obecnosci w pracy, w ktorej odnotowuje si¢ takze wszystkie udzielone
zwolnienia i nieobecnosci w pracy.

7. Czas nieprzepracowany rejestrowany jest w rozbiciu na nieobecnosci:

1) usprawiedliwione z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za odpracowaniem lub bez
odpracowania,

2) usprawiedliwione bez prawa do wynagrodzenia,

3) nieusprawiedliwione.



8. Pracownik moze w godzinach pracy opuscié swoje miejsce pracy jedynie po uprzednim
uzyskaniu na to zezwolenia kierownika komérki organizacyjnej lub upowaznionej przez
niego osoby, a kierownik komérki organizacyjnej po uzyskaniu zezwolenia SWEZ0
przetozonego.

9. Przed opuszczeniem miejsca pracy, pracownik obowiazany jest wpisaé swoje wyjscie do
prowadzone) w Kadrach, ksiazki ewidencyjnej (,,Ksiazki wyjs¢”) podajac czas, miejsce
i cel wyjscia oraz przewidywany czas powrotu, a po powrocie do pracy faktyczny czas
powrotu.

10. W przypadku czasowego opuszczenia przez wszystkich pracownikéw pomieszczenia
biurowego, nalezy pomieszczenie zamknaé, a klucze od pomieszezenia ztozy¢ u dozorcy
w Punkcie Informacyjnym Starostwa, informujac jednoczesnie o miejscu pobytu
pracownikow.

11. Pracownicy zobowiazani sa do utrzymania porzadku, czystosci i estetyki w miejscu pracy.

12. Zabrania si¢ uzywania w miejscu pracy wszelkich niedostosowanych do ogrzewania
pomieszczen maszynek elektrycznych i innych urzadzen grzewczych.

13. Pracownicy obowigzani sa po zakofczeniu pracy do zabezpieczenia miejsc pracy,
a w szczegOlnosci znajdujacych sie w nich dokumentdéw i urzadzen biurowych,
do zamykania biurek i szaf oraz zamykania swoich pomieszczen biurowych i zdania od
nich kluczy pracownikowi dozoru budynku Starostwa.

14. Na kazdorazowe pozostanie w pracy po godzinach pracy, pracownik powinien uzyskaé
zezwolenie bezposredniego przetozonego.

15. Pracownik pozostajacy w pracy po godzinach pracy lub wchodzacy do budynku Starostwa
Powiatowego po godzinach pracy, jest zobowiazany dokonaé wpisu do specjalnej ksiazki
ewidencyjnej wylozonej w ,Informacji” Starostwa, z podaniem godziny i celu wejscia
do budynku. Opuszczajac budynek, pracownik obowiazany jest zglosié swoje wyjscie
pracownikowi dozoru w celu odnotowania godziny wyjécia w ksigzce ewidencyjnej oraz
pozostawi¢ klucz od pokoju, w ktérym pracownik przebywal po godzinach pracy.

16. Uzywanie telefonéw shuzbowych dla celow prywatnych dozwolone jest wylacznie
w uzasadnionych przypadkach. Koszty prywatnych poltaczen telefonicznych pokrywa
pracownik.

ROZDZIAL VII
Zasady udzielania urlopéw wypoczynkowych, bezplatnych i szkoleniowych

§29

Urlopy wypoczynkowe
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony, co najmniej 10 lat,

3. Urlopu udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

. Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustglla
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar
ur{opu okreslonego w ust. 2; niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do peinego d-ma.

6. Udzielanie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym

czesei dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czgsc
urlopu pozostala do wykorzystania jest nizsza niz peiny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

U B
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§30
1. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
2.Prawo do kolejnych urlopdw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym,

§ 31 _

1. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukoriczenia:

1) zasadnif:zej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem

nauczana ¢zas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,

2} $redniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie

wigce) jednak niz 5 lat,

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentdw zasadniczych (réwnorzgdnych)szkot

zawodowych — 5 lat,

4) $redniej szkoly ogdlnoksztatcacej — 4 lata,

5) szkoly policealnej — 6 lat,

6) szkoly wyzszej — 8 lat ( w tym uzyskanie tytulu licencjata).

Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt 1-6, nie podlegaja sumowaniu.

2. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar uriopu, wlicza si¢ badZ okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo.

4. Pracodawca jest obowigzany udzielié na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia.

§32

. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane po porozumieniu z pracodawca.

2. W celu otrzymania urlopu w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik powinien zlozyé
wniosek urlopowy swojemu bezposredniemu przelozonemu najpozniej na 10 dni przed
proponowanym terminem rozpoczecia wykorzystywania urlopu.

3. Pracownik nie moze rozpoczaé korzystania z uriopn wypoczynkowego bez pozytywnej
decyzji pracodawcy w sprawie udzielenia urlopu wyrazonej w formie, o ktorej mowa
w ust. 2.

4. Urlop wypoczynkowy pracownik winien wykorzystaé w roku kalendarzowym, w ktérym
nabyt do niego prawo, a wyjatkowo w uzasadnionych przypadkach, do kofica pierwszego
kwartalu nast¢gpnego roku.

5. W przypadku, gdy z waznych przyczyn pracownik do konca roku nie wykorzysta
przystugujacego mu w danym roku kalendarzowym urlopu, zobowigzany jest wystapi¢
przed koficem roku, za ktéry przystuguje urlop do pracodawcy z wnioskiem o udzielenie
tego urlopu do kofica pierwszego kwartatu nastepnego roku.

6. Obowiazkiem, o ktérym mowa w ust. 4 nie obejmuje si¢ 4 dni urlopu, o ktérych mowa
w art. 167> Kodeksu pracy.

7. Przesunigcie terminu rozpoczecia wlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badZ na wniosek bezposredniego przetozonego,
gdy nieobecno$é pracownika moglaby spowodowa¢ zakldcenie toku pracy.

8. Urlopdéw wypoczynkowych udziela si¢ pracownikom na podstawie rocznego planu
urlopéw, opracowanego przez Kadry na podstawie planéw poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Starostwa w terminie do 31 stycznia roku kalendarzowego, ktérego plan
urlopéw dotyczy. _

9. Przy opracowywaniu planu urlopow, kierownicy komérek organizacyjnych powinni
uwzglednia¢ wnioski pracownikéw, przy jednoczesnym przestrzeganiu zasady

[am—
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zapewnienia normalnego toku pracy w komérce organizacyjnej poprzez ustalenie zastgpstw
pracownikéw urlopowanych. Pracownik zastepujacy powinien posiadaé pelng znajomosé
zagadnien zalatwianych przez pracownika korzystajacego w tym czasie z urlopu. Planem
urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielonego pracownikowi na zadanie w terminie
przez niego wskazanym.

10.Zatwierdzony przez pracodawce roczny plan urlopow wypoczynkowych - podaje sie
w formie obiegowej do wiadomosci wszystkim pracownikom.

11.Pracownicy powinni wykorzysta¢ przystugnjacy im w danym roku urlop wypoczynkowy
mozliwie w pelnym wymiarze, w terminie okreSlonym w planie urlopow.
Na umotywowany wniosek pracownika, urlop moze by¢ podzielony na czeéci. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna c¢zeé¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

12. Czgé¢ urlopu nie wykorzystana z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazng,

3) odbywania ¢wiczefi wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez okres do 3
miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdZniejszym.

13.Pracodawca lub bezposredni przelozony moze odwolaé pracownika z wrlopu
wypoczynkowego tylko wowcezas, gdy jego obecnosci w  Starostwie wymagajg
okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

14.W razie odwolania z urlopu wypoczynkowego, pracownik otrzymuje zwrot kosztdw
pozostajacych w bezposrednim zwiazku z odwolaniem go z urlopu. Warunkiem zwrotu
kosztéw jest udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

15. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskitmn.

§33

Urlopy bezplatne

1. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze
udzieli¢ urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zaklocenia normalnego toku pracy
w Starostwie. Urlopu tego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze. Pracownik moze by¢ odwolany z urlopu bezplatnego z waznych przyczyn,
jezeli ten urlop byt udzielony na okres dtuzszy niz 3 miesiace.

2. Za zgodg pracownika, wyrazona na pi$mie pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
w porozumieniu mi¢dzy pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza si¢ do okresu pracy,
od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

3. Na zasadach okreélonych przepisami szczegolnymi, udziela si¢ urlopu bezptainego
pracownikow1:

1) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora, radnego,

2) podejmujacemnu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy, skierowanemu do pracy za granica, na okres skicrowania, na czas pelnienia
z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru wynika obowigzek
wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 34
1.Pracownik, kiéry podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe ma prawo do korzystania
z urlopu szkoleniowego lub zwolnienia z czgéci dnia pracy na zasadach okreslonych
w umowie zawartej z pracodawca.
2.Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stluzbowe w innej miejscowoscel niz
okreslona w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
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ROZDZIAL VIII
Czas pracy

§35
1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

2.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych , w porze nocnej, w niedziele i Swigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 36
Normy i ogbélny wymiar czasu pracy

1. Czas pracy pracownikow Starostwa wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

2. W Wydziale Komunikacji, Transportu i Drog stosuje si¢ rozklad czasu pracy, w ktérym
dopuszcza sie przedhuzenie wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin
na dobg przy zachowaniu 40 godzinnego s$redniotygodniowego wymiaru ¢zasu pracy,
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Przedhizony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w innych dniach.

3. W uzasadnionych przypadkach rozklad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 2 moze by¢
zastosowany w innych Wydziatach.

4, Dla pracownikéw Starostwa - wszystkie soboty w roku kalendarzowym sa dniami wolnymi
od pracy.

5. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedzicla obniza wymiar czasu pracy pracownika o 8 godzin. Dla pracownikéw
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§37

1. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikow Starostwa:
Poniedziatek, wtorek, $roda, czwartek 1 piatek - od godz. 7°° do godz. 15 *.

2.Wyznaczeni przez Naczelnika pracownicy Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drég,
a w uzasadnionych przypadkach takze pracownicy innych Wydzialéw wskazani przez
wlasciwego Naczelnika $wiadczq prace we wtorek w godzinach 7 3° - 17 0 a w pigtek
w godzinach 7* - 13 °, na podstawie harmonogramow czasu pracy.

3. Harmonogramy , o ktérych mowa w ust. 2 opracowuje pracownik kadr w uzgodnieniu
Z whasciwym Naczelnikiem.

4, Harmonogramy czasu pracy opracowywane sa z gory na okres jednego miesigca
kalendarzowego i podawane do wiadomosci pracownikéw na 5 dni przed koficem miesiaca
na miesige nastgpny.

§ 38
Okresy odpoczynku
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzn
nieprzerwanego odpoczynku.
2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
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nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin odpoczynku dobowego.
3. Pracownicy, ktdrych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, maja
prawo do korzystania z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy,
kt6ra nie bedzie powodowaé takich uciazliwoséci jak wskazana praca.

ROZDZIAL IX
Praca w godzinach nadliczbowych

§39
1. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, u kidrego pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.
2, Przepisu ust, 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

§ 40

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.,

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
w ust. 1 pkt 2 nie moze przekracza¢ dla jednego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza
przeci¢tnie 48 godzin w przyjetym trzymiesigeznym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zakladem pracy .

4, Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastgpuje na podstawie polecenia
stuzbowego przelozonego. Faktyczne wykonanie okreslonej pracy musi byé potwierdzone
przez  bezposredniego  przelozonego w  prowadzonym  rejestrze  dodatkowo
przepracowanych godzin, znajdujacym si¢ w Kadrach.

5. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia przyshiguje
dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych:

a) wnocy,

b) w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go

rozkladem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg w niedziele lub
w $wigto, zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,

2) 50% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okre$lony w pkt 1.

6. Dodatck, w wysokosci okreslonej ust. 5 pkt 1 przystuguje takze za kazda godzing pracy
nadliczbowej z tytulu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy
w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, chyba, ze przekroczenie tej normy
nastgpito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przysiuguje
prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w ust 5.
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§ 41

Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywana na polecenie przelozonego

w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas

wolpy W tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé

udzielony w okresie bezpoérednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakoniczeniu.
§42
Praca w porze nocnej

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzinami 22% a godzing 6™
dnia nastgpnego.

2. Pracownikowi wykonujacymi prace w porze nocnej przyshuiguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie
odrgbnych przepisow.

§ 43
Praca w niedzielg i Swigta
1. Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami s dniami wolnymi od pracy.
2. Za pracg w niedziele lub Swigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym
dniu a godzing 6°° w nast¢pnym dniu.
§ 44

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

2. Porozumienie, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ na pismie i1 dolacza do akt

osobowych pracownika.
§ 45

Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach radcow prawnych obowiazuje czas pracy

ustalony w uzgodnieniu z pracodawca wg odrgbnych przepisow.

§ 46
Pracownicy zarzadzajacy
1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i naczelnicy wydziatow
oraz kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa, wykonujag w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust.2.

2. Naczelnikom wydzialbw oraz kierownikom komoérek organizacyjnych Starostwa
przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wigto, dni wolne od pracy wynikajace
z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, w wysokosci okreslonej w § 40 ust. 5 pkt 1,
jezeli za pracg w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

ROZDZIAL X
Odpowiedzialno§¢ materialna pracownikéw
§ 47
Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnosé
materialna w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcg i tylko za normalne
nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikla szkoda.

§48
Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkod¢ w takim zakresie, w jakim pracodawca
lub inna osoba przyczynila si¢ do jej powstania lub zwigkszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka
zwiazanego z dzialalnoécia pracodawcy, a w szczegolnosei nie odpowiada za szkode wynikla
w zwiazku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.
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§49

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw, kazdy z nich ponosi
odpo-wieflzialnos’é za ¢2¢3¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nic mozna ustalié¢ stopnia winy poszezegélnych pracownikéw, odpowiadajg oni
w czgéciach réwnych,

§ 50

1.Pracodawca jest obowiazany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysokosé powstalej szkody.

2. Odszkodowanie za wyrzadzona szkode nie moze przewyzszaé kwoty trzymiesigcznego
wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi w dniu  wyrzadzenia  szkody.
Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowiazany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.

§ 51

Jezeli naprawienie szkody nastgpuje na podstawie ugody pomigdzy pracodawca

i pracownikiem, wysoko$é odszkodowania moze byé obnizona przy uwzglednieniu

wszystkich okolicznosci sprawy, a w szczeg6lnosci stopnia winy pracownika i jego stosunku

do obowiazkow pracowniczych.
§52

Pracownik, ktéremu powierzono skladniki majatku Starostwa ( pieniadze, materialy, sprzet

itp.) z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia si¢, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode

powstalag w tym mieniu.
§53
Od odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w § 47 pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze,
ze¢ szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlno$ci wskutek nie
zapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego
mienia.
ROZDZIAL. X1
Zwolnienia z pracy

§ 54

1. Zatatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, przepisdéw wykonawczych do Kodeksu pracy oraz innych przepisow
prawa.

3. Pracodawca migdzy innymi , jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczef( laczny
wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
czlonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bgdacego strona lub swiadkiem
w postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbgdny do przeprowadzania obowiazkowych badan lekarskich i szczepief
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) wezwanego w charakterze $wiadka w posigpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
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Najwyzsza [zbe Kon_m'oli i pracownika powolanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

7 qua‘gego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia
w dﬂaiaru:ach rat-owniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
- W wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego - na
szkolenie pozamicze,

8) na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odr¢bnych przepisach.

4. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest réwniez obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika bgdacego krwiodawca,
na czas niezb¢dny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

2) w celu przeprowadzenia zajg¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placowee naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; laczny wymiar zwolnien
z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

5. Za czas zwolniefi od pracy, o ktérych mowa w ust, 3 pkt 4 zdanie drugie, pkt 5 oraz ust. 4
pkt 1 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreslony
w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

6. W przypadku skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 3 pkt 1-3 oraz ust. 3 pkt 6-8, pracodawca wydaje zaswiadczenie okre$lajace
wysokos¢é utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez
pracownika od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytulu - w wysokoscei
i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

7. Pracownikom wykonujacym czynnosci tawnika w sadzie, pracodawca udziela zwolnicnia
Z pracy z zachowaniem prawa do swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, z wyjatkiem
prawa do wynagrodzenia.

8. Pracownikowi - radnemu bioracemu udzial w pracach organdéw samorzadu terytorialnego,
pracodawca udziela zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do Swiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy, z wyjatkiem prawa do wynagrodzenia.

ROZDZIAL XIT
Terminy, miejsce i czas wyplaty wynagrodzen za praceg

8§55

1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy

i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze do ilosci i jakosci $wiadczonej
Tacy.

2. ga czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwiazku
z choroba zakazna - trwajacej lacznie do 33 dni w ciagu roku kalendarzowego,
a w przypadku pracownika, kiéry ukoficzyl 50 rok zycia — trwajacej facznie do 14 dni
w ciagu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia.

3. Pracownik za czas niezdolnosci do pracy wskutek wypadku w drodze do pracy lub z pracy
albo choroby przypadajacej w czasie ciazy— w okresie wskazanym w ust. 2 zachowuje
prawo do 100 % wynagrodzenia.

4. Pracownik za czas niezdolnoéci do pracy wskutek poddania si¢ niezbednym badaniom
lekarskim przewidzianym dla kandydatow na dawcoéw komorek, tkanek i narzaddw oraz
poddania si¢ zabiegowi pobrania komorek, tkanek i narzadéw — w okresie wskazanym
w ust. 2 — zachowuje prawo do 100 % wynagrodzenia.

5. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 2,3,4 oblicza si¢ wedtug zasad o‘oowia‘zuja(cyfch
przy ustalaniu podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyplaca za kazdy dzien
niezdolnosci do pracy, nie wylaczajac dni wolnych od pracy.

6. Za czas niezdolnosci do pracy, o ktorej mowa w ust. 2,3,4, trwajacej tacznie dtuzej niz 33.
dni w ciagu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyt 50 rok zycia
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trwajace;j .}a(cznie dluzej niz 14 dni w ciagu roku kalendarzowego pracownikowi
przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

7. Przepis6w ust. 2 i ust. 6 w czesci dotyczacej pracownika, ktory ukoniczyl 50 rok zycia,
dotycza niezdoinosci pracownika do pracy przypadajace po roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik ukoficzyt 50 rok zycia.

8.Wynagrodzenie pracownika platne jest co miesiac z dohy, nie pdznie) niz dwa dni przed
koficem miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu poprzednim.

9. Pracodawca, na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia dokumentacji
placowej do wgladu oraz do przekazywania odcinka listy plac, zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia pracownika.

10. Wynagrodzenie przekazywane jest za zgoda pracownika wyrazona na pismie na rachunek
oszczgdnosciowo -rozliczeniowy prowadzony w banku wskazanym przez pracownika.

§56

1. Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podlegaja potraceniu tylko nastepujace
naleznosci:

1} sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na zaspokojenie $§wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie nalezmosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

3) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

4) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

5) kwoty wyplacane w poprzednim terminie platnoéci za okres nicobecnosci w pracy,
za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

2. Wolna kwota od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg w wysokosei:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrgbnych przepiséw,
przysiugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy,
po odliczeniu skladek na ubezpicczenia spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy
od oséb fizycznych - przy potraceniu sum egzekwowanych na mocy tytuldw
wykonawczych na pokrycie naleznosei innych niz §wiadczenia alimentacyjne.

2)75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1- przy potraceniu zaliczek pienieznych
udzielanych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1- przy potraceniu kar pienigznych przewidzianych
w art. 108.

3. Naleznosci inne niz wymienione w ust. 1 pkt 1-5 moga by¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazona na pi$mie.

4. W przypadkach okreflonych w ust. 3 wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia
za pracg¢ w wysokosci:

1) okreslonej w ust. 2 pkt 1 — przy potraceniu naleznosci na rzecz pracodawcy,

2) 80% kwoty okreslonej w ust. 2 pkt 1 — przy potraceniu innych naleznosci niz okreslone
w pktl.

5. Nalg)roda z zakladowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegaja
egzekucji na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

ROZDZIAL XIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§57
Podstawowe obowiazki pracodawcy

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w Starostwie.

2. Pracodawca jest obowiazany chronié zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
i techniki.

W szczegdlnosci pracodawcea jest obowiazany:
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1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewni¢ przestrzeganie w Starostwie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybieh w tym =zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzenh wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowiazani znaé, w zakresie
niezbgdnym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy

58

1.Pracodawca jest obowiazany przekazywad gracownikom informacj¢ o :

1) zagrozeniach dla zdrowia i Zzycia wystepujacych w Starostwie, na poszczegélnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw,

2) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjctych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1.

2.Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ $rodki niezb¢dne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszeniu pozaru i ewakuacjach pracownikow,

2) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udziclania pierwszej pomocy,

b) wykonania czynnoéci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikéw,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.

¢) zapewnié lgcznoéé ze shuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w zakresie udzielania
pierwsze] pomocy w naglych wypadkach, oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§59
Podstawowe obowiazki pracownika

1. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy przesirzeganie przepiséw
1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy .

W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, braé udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ pracg zgodnie z zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie poleceni i wskazdwek przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzef, narzedzi i sprzgtu oraz o tad i porzadek w migjscu
pracy,

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowaé si¢ do
wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagroZeniu Zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz wspdlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sig
W rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspbldziataté z pracodawca i przelozonymi w wypelnieniu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 60
1. Wszyscy pracowmcy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu w zakresie
znajomosci przepisow bhp oraz szkoleniom z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
dotyczqcych zagroicn zawodowych oraz sg informowani o ryzyku zawodowym,
ktére wiaze si¢ z wykonywana praca. Odbycie szkolenia z zakresu bhp 1 ochrony
przeciwpozarowej, pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
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2. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja;

1) pracownik bhp — instruktaz ogélny,

2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik winien ukoficzyé w ciagu najposniej 12
miesigcy od dnia zatrudnienia, natomiast pracodawcy i kierownicy komérek
organizacyjnych przedmiotowe szkolenie winni ukoficzy¢ w ciagu 6 miesigcy.

4. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

5. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.

6. Szczegblowy sposob przeprowadzania szkolen z zakresu bhp okresla odrebne zarzadzenie
pracodawcy.

§61

1.Za zapewnicnic bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegblnych komoérkach
organizacyjnych odpowiedzialno$¢ ponosza ich naczelnicy, kierownicy, ktérzy sa
zobowiazani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2)organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposéb zabezpieczajacy przed
wypadkami,

3) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszezeni oraz odpowiedniego

wyposazenia technicznego,

4) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczefistwa

i higieny pracy.

§62

1. Pracodawca jest obowiazany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikdéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach

postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracownikowi, zatrudnionemu na stanowisku, na ktérym jego odziez wlasna moze ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz ze wzgledu na wymagania techniczne lub
bezpieczenistwa 1 higieny pracy ~ pracodawca dostarcza nieodplatnie odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej, spelniajace wymagania okreslone
w odrgbnych przepisach.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania przez pracownika zatrudnionego na stanowisku,
o ktérym mowa w ust. 2 - wlasnej odziezy i obuwia roboczego, pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniczny w wysokosci okreslonej przez pracodawce, na podstawie ustalonej
w Starostwie tabeli srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
okreslonych stanowisk pracy z uwzglednieniem ich aktualnych cen.

4. Szczegélowe zasady przydzielania pracownikom Starostwa S$rodkoéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw higieny osobistej okresla
odrebne zarzadzenie pracodawey.

§ 63

Szczegdlowy sposob zapewnienia napoi pracownikom Starostwa okre$la odrgbne zarzadzenie

pracodawcy.

§ 64

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenic dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymal sig
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym przelozonego.

3. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia, w przypadkach, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
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ROZDZIAL XIV
Kary za naruszenie porzgdku i dyscypliny pracy

§ 65

1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania porzadku i dyscypliny
pracy, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosei;

1} spéznia si¢ do pracy lub samowolnic opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia sie do pracy w stanie nietrzeZwoscli,

3) spozywa alkohol w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami,

5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspdlpracownikow
oraz petentow,

6) nie przestrzega tajemnicy shuzbowej,
mogg by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
réwniez zastosowac karg¢ pieniezna.

3. Kara pieni¢Zzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nicusprawiedliwionej
nieobecnodci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a !aczne kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen,
o ktérych mowa w art. 87 § 1, pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomodci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszezenia si¢ tego
naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujac w nim
rodzaj naruszenia obowiazku pracowniczego oraz prawo pracownika do zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

6. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do pracodawcy.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

7. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu - wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

8. Po roku nienagannej pracy, kare uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
sic z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy, uzna¢ karg
za niebyla przed uplywem tego terminu.

ROZDZIAL XV
Nagrody, wyréznienia

§ 66
1. Pracownikom Starostwa, ktérzy wzorowo wykonuja obowiazki, przejawiajg inicjatywe
w pracy, doskonala sposéb jej wykonywania mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia
przewidziane w przepisach szczegélaych.
2. Pracownikom Starostwa przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne w wysokosci 8,5 %
sumy wynagrodzen otrzymywanych przez pracownikéow z tytulu stosunku pracy w ciagu
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roku na zasadach okreslonych ustawa z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej ( Dz.U. Nr 160, poz. 1080 ze
zZm.).

3.Nagrody i wyr6znienia, o ktorych mowa w ust. 1 przyznaje pracodawca na wniosek
bezposrednich przelozonych pracownikéw.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

3. Pracownicy Starostwa maja prawo do nagrdd jubileuszowych na zasadach rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych.

ROZDZIAL XVI1
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 67

W Starostwie nie wolno zafrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom,
stanowiacym zalacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 roku
w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom ( Dz. U. Nr 114, poz. 545 z¢ zm.).

§ 68
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
w systemie czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowal poza stale miejsce pracy.
3.Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza
stale miejsce pracy.
§ 69
Do innej odpowiedniej pracy przesuwa si¢ kobiet¢ w cigzy:

1) zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w ciazy,

2) wrazie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy,

3) stan cigzy powinien zostaé potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 70

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch pdlgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy, po 45
minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, a jest dtuzszy niz 4
godziny dziennie, pracownicy przystuguje jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga byé na wniosek pracownicy laczone, ¢o moze
skutkowaé pozniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakonczeniem.

§ 7

Pracownicy wychowujacej przynajmnigj jedno dziecko w wieku do lat 14, przyshuguje

w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Przepis ten stosuje si¢ takze do pracownika z tym, ze, jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sq

zatrudnieni — z uprawniefi tych moze korzystaé jedno z nich, po zlozeniu stosownego

o$wiadczenia,

§72
Zasady udzielania urlopéw macierzyfiskiego oraz wychowawczego zostaly okreslone
w odrebnych przepisach.



ROZDZIAL XVIT
Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§73
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia , w szczegélnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosd, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezmos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§74

1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie:

1) nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4} dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczeg6lnoscl bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,

przekonania polityczne, przynalezno$éé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacje¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony

albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu , o ktérym mowa w ust. 1 oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposrednio fub posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.

§75

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn

okreslonych w § 73 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej

korzystnie niZ inni pracownicy.
8§76

1. Dyskryminowanie posrednic istnigje wiedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna
lub kilka przyczyn okreslonych w § 73, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,
a srodki sluzgqce osiagnieciu tego celu sq wlasciwe i konieczne.

2.Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dzialanie polegajace na zach¢caniu innej 0soby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego =zastraszajacej, wrogiej, poniZzajacej, upokarzajgee]
lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 77

1. Dyskryminowaniemn ze wzgiedu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika, w szezeg6lnosci stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery;

na zachowanie to moga si¢ skladaé¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

2 Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu
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lub molestgwaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

§78
1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez
pmodawcq sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyezyn . plec, wiek,
mepeinosprawnoéé, rasg, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwmquwao pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadezen zwigzanych
Z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

§79

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne
do osiagnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacii pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn ckreslonych w § 73, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jJezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania sig
na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 73,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére rdéznicuja sytuacjg prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw
ze wzgledu na wiek.

2Nie stanowia naruszenia zasady rOwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrézmionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 80 :

Réznicowanie pracownikoéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem

dzialalnosci prowadzonej w ramach kodcioldw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje W bezposrednim zwiazku z religia
lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione

i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 81

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

2. Wynagrodzenie takie 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. o

3. Pracami o jednakowej wartoéci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pragovymko»y
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwicrdzonych dokumentami przewidzianymi
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w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takZe
poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 82
1.Na mocy art. 183d Kodeksu pracy osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyl zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepiséw.

2.Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takZe nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace) wypowiedzenie przez
pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust.2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, kiory udzielil w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshigujacych z tytulu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

ROZDZIAL XVIII
Ochrona prawna mlodocianych

§ 83

W Starostwie nie zatrudnia si¢ mtodocianych.

1. Mlodociani, odbywajacy w Starostwie praktyki zawodowe nie moga by¢ zatrudnieni
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a takze przy pracach wzbronionych
okreslonych w wykazie rozporzadzenia Rady Ministrtéw z dnia 24 sierpnia 2004 r.
w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkéw ich zatrudnienia przy
niektdrych z tych prac (Dz. U. Nr 200, poz. 2047 ze zm.) oraz przy obstudze urzadzen
biurowych wymagajacych odpowiednich umiejgtnosci i do$wiadczenia zawodowego.

2. Czas pracy mlodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin na dobe,
natomiast miodocianego powyze)j 16 lat - 8 godzin na dobe.

§84

W Starostwie miodociani odbywajacy praktyke moga wykonywaé czynnodci, kidre sa

niezbgdne do realizacji zadan wynikajacych z programu praktyk tj.:

I)nieskomplikowane prace biurowe (w sekretariacie, kancelarii i ksiegowosci) oraz
pomocnicze czynno$ci biurowe we wszystkich komérkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego,

2) prace inwentaryzacyjne,

3) obstuga komputerow tylko do 3 godzin dziennie.

ROZDZIAL XIX
Przepisy konicowe

§85

1. W razie nicobecnosci kierownika komérki organizacyjnej, zastgpuje go staly zastepca,
aw przypadku braku stalego zast¢pcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

1} wyznacza na okres nicobecnosci innego pracownika lub rozdziela obowiazki pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komorki organizacyjnej,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadaf nieobecnego pracownika przez innych
pracownikéw komdrki organizacyjnej, zgtasza ten fakt bezposredniemu przelozonemu,
ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.
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§ 86

1. Szczegblowe zasady wynagradzania pracownikéw i udzielania innych $§wiadczen

socjalnych regulujg odrgbne przepisy, a w szezegélnodci:

1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.

1458),

2) ustawa z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowej, '

3) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawle wynagradzania

pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 ),
4) ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
5) zarzadzenie Nr 70/2009 Starosty Starogardzkiego z dnia 15.06. 2009 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych Starostwa
Powiatowego w Starogardzie Gdanskim
6) regulamin tworzenia i podziatlu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w Starostwie
Powiatowym w Starogardzie Gd.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, aktow wykonawczych do Kodeksu pracy i innych przepiséw w zakresie
prawa pracy.

§ 87
Regulamin wechodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.
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