Zarzadzenie NrD /99
Starosty Nowosadeckiego

z dnia 2!6.\.\&2%0‘999!\( ........

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu

Dzialajac na podstawie art. 104 §1, 104, 104* §2 oraz art. 104’ ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity z dnia 23 grudnia 1997 r. Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z pézn. zmianami) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. Nr 91, poz. 578) oraz §12 ust. 2 pkt. 1 Uchwaly
Nr 18/V/99 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia 7 stycznia 1999 r. ustalajacej Regulamin
Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu zarzadzam co nastgpuje :

§1

Ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Sgczu, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia zalecam Sekretarzowi Powiatu.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.
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REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM SACZU

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 zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Sgczu.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo
Powiatowe w Nowym Saczu reprezentowane przez Starostg.

Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez
Pracodawce, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej
pracy, zajmowane stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i datg, dotacza si¢ do jego akt osobowych.

W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczegdlnosci okresla:

1) obowiazki Pracodawcy,

2) obowiazki pracownikéw,

3) zasady i tryb postgpowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezZwosci,

4) wymiar, system i rozktad czasu pracy,

5) sposob usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien
od pracy,

6) termin, miejsce i czas wyplaty,

7) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

8) kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy,

9) nagrody i wyrdznienia,

10) podroze stuzbowe.



Rozdzial 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§2

Pracodawca jest w procesie pracy zobowigzany w szczegolnosei:

1)
2)

3)

4)
S)

6)

7

8)

9)

szanowa¢ godnos¢ i1 inne dobra osobiste pracownikow,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

powstrzymaé¢ si¢ od jakiejkolwiek dyskryminacji ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne czy religijne,

zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z trescig zawartych umoéw o prace,
zaznajomi¢ pracownikéw z zakresem ich uprawnien 1 obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscia stuzbows,

wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczyé im koniecznych instrukcji,
materiatéw i narzgdzi,

organizowaé prace W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikoéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana przez nich
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy 1 przepisow
przeciwpozarowych,

10) kierowa¢ pracownikdéw na wymagane badania lekarskie,

11) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

12) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

13) wptywa¢ na ksztattowanie zasad wspdtzycia spotecznego,

14) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw bytowe, socjalne, kulturalne potrzeby

1.

2.

pracownikow.

Rozdzial 111 )
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§3

Przez zawarcie umowy o pracg pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonania na rzecz
Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju.
Pracownicy sa zobowiazani wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o pracg.
Pracownicy sa obowigzani zwlaszcza:
1) przestrzegaé prawa,
2) wykazywaé si¢ kultura osobista, uprzejmoscia, bezstronnoscia i troskliwoscia
w stosunku do stron,



3) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

4) przestrzegad ustalonego czasu pracy,

5) przestrzega¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

6) dbac o dobre imig¢ Pracodawcy i chroni¢ jego mienie,

7) zachowal trzezwos¢ w pracy, na terenic budynkéw Starostwa i w miejscach
publicznych,

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje stuzbowe, ktérych ujawnienie mogloby narazié
Pracodawce na szkode,

9) przestrzegaé tajemnicy panstwowej, stuzbowej, skarbowej okreslonej w odrgbnych
przepisach,

10) nie wykonywa¢ zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznoscei z ich obowigzkami albo
moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$é¢ lub interesownosé,

11) przestrzega¢ w Starostwie zasad wspoizycia spotecznego,

12) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

13) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy, dokumenty, maszyny, urzadzenia
1 pomieszczenia pracy.

§4

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okre$lonej w obowigzujacych
ustawach, pracownicy potwierdzajag wlasnorecznym podpisem na  dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych.

§5

1. Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy odpowiadajace]
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki
wynikajace z umowy o pracg, chyba ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Je$li wymagajg tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sa zobowigzani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie 1 w innym miejscu pracy,
w okresie nie przekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem,
7ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym
przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegoélnych potrzeb
Pracodawcy, pracownicy sa zobowiazani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i pelienia dyzurdéw.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych realizacja wedlug jego
przekonania stanowitaby przestgpstwo lub grozita niepowetowanymi stratami.

5. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Staroste
o zastrzezeniach.



§6

1. W Starostwie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik ktory takie
polecenie otrzymal, jest obowigzany je wykona¢ po zawiadomieniu swego
bezposredniego przetozonego.

§7

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowiazani:

1) zwrécei¢ Pracodawcey pobrane narzedzia pracy i materiaty,

2) rozliczy¢ sie z Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

3) zalatwi¢ formalnos$ci zwiazane z karta obiegowa zwolnienia,

4) przedlozy¢ kart¢ obiegowa, dowdd osobisty i legitymacje ubezpieczeniowa w Referacie
Kadr i Szkolenia - Wydziatu Organizacji, Kadr i Szkolenia, w celu dokonania adnotacji
o ustaniu stosunku pracy.

Rozdzial 1V
ZASADY 1 TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§8

1. Naruszanie przez pracownikow obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,
2) doprowadzenie si¢ w czasie pracy do stanu nietrzezwosci,
3) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Starostwa,
4) wnoszenia alkoholu na teren Starostwa.
2. W szczegolnych wypadkach Pracodawca moze zezwoli¢ na odstapienie od zakazu
spozywania i wnoszenia alkoholu na teren Starostwa.



§9

Po stwierdzeniu okoliczno$ci, o ktdrych mowa w § 8 ust. 1 bezposredni przetozony
pracownika nie dopuszcza go do pracy. Ma on takze obowiazek niezwlocznego przystapienia
do czynnosci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia obowigzku trzezwosci. Na zadanie
pracownika jego bezposredni przetozony lub osoba przez niego upowazniona jest obowigzana
zapewni¢ przeprowadzenie badania stanu trzezwosci pracownika.

§10

Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwo$¢ w pracy u podleglych im pracownikow ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujacych przepisach, wiacznie ze zwolnieniem z pracy.

§ 11

Postanowienia niniejszego rozdziatu majq odpowiednie zastosowanie do oséb nie bedacych
pracownikami, wykonujgcych pracg na terenie zakladu pracy, bez wzglgdu na podstawe
prawng swiadczenia tej pracy.

Rozdzial V
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKYEAD CZASU PRACY

§ 12

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w normalnych godzinach pracy w Starostwie lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi
godzinami.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy,
z wylaczeniem dyzuréw pelnionych przez pracownika w domu.

§13

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez kazdego pracownika na prace
zawodowa.

§ 14

1. Czas pracy pracownikow Starostwa Powiatowego z wylaczeniem niektérych
pracownikéw Wydziatu Organizacji, Kadr i Szkolenia — Referatu Obstugi Technicznej
Starostwa nie moze przekracza¢ 8 godz. na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.



2. Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

§ 15

Starosta, Wicestarosta oraz cztonkowie Zarzadu przyjmuja strony w poniedziatki w godzinach
od 12% do 16"

§ 16

Ustala si¢ dla pracownikéw zatrudnionych w Starostwie nastgpujacy czas pracy:
- w poniedziatki od godz. 8% do 16",
wtorek, sroda, czwartek 1 pigtek od godz. 7Y do 15%°,

§17

1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstgpstw od
rozktadu czasu pracy okreslonego w § 16 wobec poszczegdlnych pracownikow albo
ustali¢ indywidualny dla nich rozktad czasu pracy.

2. § 16 nie stosuje si¢ wobec pracownikow, ktorych czas pracy jest okreslony wymiarem ich
zadan.

3. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegdlnych pracownikéw ustala Pracodawca
w zawieranych z nimi umowach o pracg.

§18

Wydzial Organizacji, Kadr i Szkolenia prowadzi ewidencje czasu pracy, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych.

§19

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga
korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy: czas rozpoczynania
i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalaja Naczelnicy Wydzialbw w porozumieniu
z pracownikami.

§ 20
Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22 0 a6% 2a kazda godzing przepracowana

w porze nocnej przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami
0 wynagradzaniu.



§ 21

Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za pracg w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 6%
w tym dniu, a godz. 6° nastepnego dnia.

§ 22

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

Rozdzial VI
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 23

1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na listach
obecnosci.

2. Listy obecnosci wyklada i kontroluje prawidlowe ich wypelnienie Wydziatl Organizacii,
Kadr i Szkolenia.

3. Podpisywanie listy za innych pracownikow, jak tez fatszowanie listy w inny sposob,
stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie
sankcji, z rozwiazaniem umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

§ 24

Pracownicy sgq obowigzani stawiac si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy, w gotowosci do pracy.

§ 25

1. Przed rozpoczgciem pracy upowaznieni pracownicy pobieraja z portierni klucze do
pomieszczen Starostwa.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz po uprzednim wytaczeniu
urzadzen elektrycznych i zamknieciu okien.

3. Sposdb postepowania w pomieszczeniach szczegdlnie chronionych okresla odrebne
zarzadzenie Pracodawcy.

4. Klucze do pomieszczen zakladowych przechowywane sg na portierni w zamknigte]
na klucz szafce. Szafka jest zamykana przez upowaznionego pracownika.

5. Wynoszenie kluczy do pomieszczen zaktadowych poza teren Starostwa, jak tez
udostepnianie ich osobom nieupowaznionym jest zabronione.



W

Klucze do pomieszczen zakltadowych zwracaja upowaznieni pracownicy po zakonczeniu
pracy.

§ 26

Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

. Akta urzedowe, narzgdzia pracy 1 materialy winny by¢ po godzinach pracy

przechowywane w zamykanych szafkach badZz zamykanych pomieszczeniach albo
w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

Stuzbowe pojazdy nalezy parkowa¢ w wydzielonych miejscach wskazanych przez
Pracodawce. Na parkowanie w innych miejscach wymagana jest zgoda Pracodawcy.

§ 27

. Wydawanie pracownikom narzedzi pracy i materiatow koniecznych do wykonywania

pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialny jest Wydzial Organizacji,
Kadr i Szkolenia.

Pracownicy sa zobowigzani rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi i materiatow.

Pracownicy s3a odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi
i materiatow oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem.
Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi pracownik niezwlocznie zglasza
przetozonemu.

Wynoszenie akt urzgdowych, narzedzi i materialow poza teren Urzgdu bez zezwolenia
Pracodawcy, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 28

. Na terenie Starostwa poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac:

1) cztonkowie Zarzadu Powiatu, Sekretarz i Skarbnik,

2) Naczelnicy Wydziatéw za zgoda Sekretarza Powiatu,

3) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnienie w godzinach nadliczbowych lub
w ramach prac zleconych,

4) inni pracownicy za zgodg Sekretarza Powiatu.

Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich i okolicznosciowych

na terenie zakltadu pracy bez zgody Pracodawcy jest zabronione.

§ 29

Urzadzenia telefoniczne wykorzystywane sa tylko i wylacznie do celow stuzbowych.
Wszystkie rozmowy telefoniczne sg rejestrowane elektronicznie.

Rozmowy telefoniczne o charakterze prywatnym moga mie¢ miejsce tylko
w wyjatkowych wypadkach.

Rozmowy, o ktérych mowa w § 29 ust. 3 sa odnotowane w specjalnym zeszycie
ztozonym w kazdym Wydziale.

Zgodnie z rachunkiem wystawionym przez Telekomunikacj¢ Polska S.A. pracownicy sa
zobowiazani pokrywac koszty rozmow telefonicznych o charakterze prywatnym.



] Rozdzial VII ]
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 30

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawc¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje Wydzialowi Organizacji, Kadr
1 Szkolenia — Referatowi ds. Kadr.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych sie przewidzie¢ pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Wydziat Organizacji, Kadr i Szkolenia - Referat
ds. Kadr o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej
niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztows,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegOlnymi okolicznosciami.

§ 31

1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é lub spéznienie si¢ do pracy,
przedstawiajac Pracodawcy niezwlocznie przyczyny nieobecnosci w pracy lub sp6znienia,
a na jego zadanie takze odpowiednie dowody usprawiedliwiajace ta niecobecnos¢ lub
spdznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spdznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
za$ dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najpézniej drugiego dnia tej
nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.

4. Spoéznienia i nieobecnosci w pracy podlegajg $cislej ewidencji prowadzonej przez
Wydziat Organizacji, Kadr i Szkolenia — Referat ds. Kadr.

§ 32

Zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia sa udzielane na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach szczeg6lnych.
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§33

. Zalatwianie przez pracownikdéw spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych powinno

odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

Zatatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie w razie koniecznosci w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach
prawa pracy. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika.
Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Zwolnien od pracy udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych — Sekretarz Powiatu,
2) pozostalym pracownikom - Naczelnicy Wydzialéw w uzgodnieniu z Sekretarzem
Powiatu.

§ 34

Pracownicy moga opuszcza¢ teren Starostwa w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgodg przetozonych , po wpisaniu si¢ do ksiazki wyjs¢.

Ksigzki wyjs¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzone sa w Wydziatach.
Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje sie w ksigzce
wyjs$¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia ( stuzbowe, pozastuzbowe).

Powrdt do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
konca dnia roboczego.

Ksiazki wyjs¢ sa na biezaco kontrolowane przez Pracodawce.

§35

Prawidlowo$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych przez wlasciwego lekarza
niezdolnoscig do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 36

Pracownikowi  przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopéw.

Zbiorczy plan urlopéw ma charakter ostateczny, a odstgpstwa od niego w wyjatkowych
i uzasadnionych wypadkach zatwierdza Sekretarz Powiatu. Zbiorczy projekt planu
urlopow przygotowuje do dnia 31 stycznia roku objetego planem Wydzial Organizacji,
Kadr 1 Szkolenia — Referat ds. Kadr w oparciu o wnioski zglaszane przez Naczelnikow
Wydziatow.  Wnioski zwigzane z planem urlopéw powinny byé¢ formulowane
z uwzglednieniem postulatow pracowniczych i koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy.

Zbiorczy plan urlopdéw zatwierdza Sekretarz Powiatu w terminie do 15 lutego roku
objetego planem.

Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu pracownika
zawiadamia si¢ nie pdZniej niz na 14 dni przed dniem jego rozpoczgcia .
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Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej
wystawione] przez Wydzial Organizacji, Kadr i Szkolenia — Referat ds. Kadr
w uzgodnieniu z Naczelnikiem Wydziatu, w ktéorym pracownik jest zatrudniony.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopéw. Urlopu udziela Sekretarz Powiatu. Wniosek winien byé
wczesniej zaopiniowany przez Naczelnika Wydziatu.

Cze$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu : czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng , odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego —
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi w terminie pdzniejszym 2z nim
uzgodnionym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié
najpdzniej do konca I kwartalu nastepnego roku.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje ,, wynagrodzenie urlopowe” ustalone wg zasad
przewidzianych w odrebnych przepisach.

Rozdzial VIII
TERMINY, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 37

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg¢ odpowiedniec do wykonywanej pracy

1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze iloéci i jakosci $wiadczonej
pracy.

Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym, funkcyjnym i stuzbowym,
platne jest co miesiac z dotu najpdZniej ostatniego dnia miesigca; jezeli ten dzien jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkbw chorobowych

dokonywana jest w terminie

ustalonym dla wyplaty wynagrodzenia za prace.
Sktadniki wynagrodzenia za pracg¢ przystugujace pracownikowi za okresy diuzsze niz
jeden miesiac wyplaca si¢ z dotu, w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy
obowiazujacych u Pracodawcy.
Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na ktdrych
podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie oraz przekazuje odcinki list plac
zawierajace wszelkie sktadniki wynagrodzenia.
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu Starostwa do rak wlasnych
pracownika albo przez niego upowaznionej osoby lub wspolmalzonka pracownika,
w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajace;]
przeszkody i nie ztozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia
do rak wspdétmatzonka. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane
na jego rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy.
Wynagrodzenie 1 dodatki za prace w porze nocnej oraz za prace W godzinach
nadliczbowych wyptaca si¢ nie pozniej niz w ciagu miesigca po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego.
7 wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,



2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

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

4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

Rozdzial IX ]
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 38

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
2. Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terendw i urzadzen z nimi
zwiazanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) wustalanie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
srodkow profilaktycznych,

5) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie BHP,

6) powolanie stuzby BHP.

§ 39

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace instruktaz
ogolny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie w zakresie
ochrony przeciwpozarowej.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow 1 zasad BHP ogdlnych oraz

dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym BHP, ktérych czgstotliwos¢ i czas trwania
okresla Pracodawca.

(O8]

§ 40

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownikow.
2. Pracownicy sg w szczegolnosci obowigzani:
1) poddawac sig szkoleniu BHP,
2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,
4) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,
5) zawiadamiaé przelozonych o wypadkach, zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikow,
6) wspoldziata¢ z Pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw BHP.
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§ 41

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

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

W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 42

Pracownikom przydzielane sa $rodki higieny osobistej w 1ilosci i na zasadach ustalonych
w zaktadowej tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobiste;.

§ 43

Palenie tytoniu na terenie Starostwa moze odbywaé si¢ wylacznie w miejscach do tego
przeznaczonych, oznakowanych napisem ,, Tu wolno pali¢”. Miejsca takie wyznacza
Inspektor BHP w porozumieniu z Pracodawca.

Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu poza wyznaczonymi do tego miejscami
jest rtbwnoznaczne z naruszeniem obowiazkéw pracowniczych uzasadniajacym
zastosowanie surowych sankcji.

Rozdzial X
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 44

Do razacych naruszen przez pracownikoéw ustalonego w Starostwie porzadku i dyscypliny
pracy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zte i niedbale wykonywanie pracy,

naruszanie procedur stosowanych w procesie pracy,

niewlasciwy i nieuprzejmy stosunek do stron,

niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
po pracy na terenie Starostwa,

niewykonanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,



10) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, skarbowej i innych tajemnic przewidzianych
w przepisach prawa,

11) wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac niezwiazanych z zadaniami
wynikajacymi z umowy o prace.

§ 45

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisbw przeciwpozarowych
Pracodawca moze stosowaé :

1) kare upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bezpieczenstwa i 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 stosowac kare pieniezng .

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen wymienionych
w ustawie Kodeks pracy :

a) potracenia na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
b) potracenia na zaspokojenie innych $wiadczen egzekwowanych tytutami
wykonawczymi,
¢) potracenia na pokrycie zaliczek pieni¢znych udzielonych pracownikowi.
4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§ 46

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy

§ 47

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



§ 48

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.
§ 49

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nicodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy Pracodawca jest obowigzany zwré6cié pracownikowi rownowartos$é
kwoty tej kary.

§ 50

1. Karg¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznaé
kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

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

§ 51
Pracownik, wobec ktorego zastosowano kare przewidziang w niniejszym rozdziale,
nie moze by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepisow prawa

pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszenia obowigzkéw pracowniczych w zakresie
uzasadniajacym odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

Rozdzial X,I
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 52
Pracownikom, ktoérzy przez wzorowe wypeklnienie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegodlnie do

wykonywania zadan zaktadu pracy, moga by¢ przyznane nastgpujace wyrdznienia i nagrody:

1) list pochwalny,



2) pochwala publiczna przed zatoga,
3) dyplom uznania,

4) nagroda rzeczowa lub pieni¢zna,
5) inne.

§ 53

Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Pracodawca po zasiegnigciu opinii bezposrednich
przetozonych.

§ 54
Nagrody i wyr6znienia maja charakter uznaniowy.

Ro_zdzial XII
PODROZE SLUZBOWE

§ 55

Z tytuhu podrozy stuzbowej przystuguja diety i zwroty kosztow stosownie do obowiazujacych
w tym zakresie przepisow.

§ 56
Polecenie wyjazdu wydane przez Pracodawce powinno okresla¢ termin i miejsce podrézy
stuzbowej, miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy oraz srodek transportu wlasciwy
dla odbycia podrézy.

§ 57

Na wniosek pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowe;j
samochodem stuzbowym.

§ 58

Prawo kierowania samochodem stluzbowym jest zastrzezone wytacznie dla wyznaczonych
pracownikow Starostwa.

§ 59

Whiosek o udostepnienie samochodu stuzbowego winien by¢ ztozony u Sekretarza Powiatu
najpdzniej dwa dni przed planowanym wyjazdem.



§ 60

1. Na wniosek pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy
stuzbowej prywatnym samochodem pracownika.

2. W takim wypadku pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow przejazdu wg stawki za
przejechang liczbe kilometrow lub w formie ryczattu.

§ 61

Przepisy 55-60 majq odniesienie réwniez do miejscowych wyjazdéw stuzbowych.

Rozdzial XIII ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 62

1. Sekretarz Powiatu przyjmuje skargi i wnioski pracownikéw dotyczace Pracodawcy
i kadry kierowniczej.

2. Naczelnicy Wydzialow sa obowiazani na biezaco przyjmowaé pracownikéw w sprawach
skarg 1 wnioskéw dotyczacych funkcjonowania danego Wydziatu.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sa obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg
rozpatrzenia wnioskéw oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi
lub wniosku.

§ 63

1. Wszelkich informacji o zakladzie pracy udzielaja: czlonkowie Zarzadu, Sekretarz,
Skarbnik oraz Naczelnicy Wydzialow jednostek podleglych Starostwu w ramach
posiadanych kompetencii.

2. Pracownicy Starostwa Powiatowego bez zgody Przewodniczacego Zarzadu, Zastepcy
Przewodniczacego lub Sekretarza Powiatu nie moga udostgpnia¢ dokumentéw i ich kopii
zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa .
Wyjatek stanowi udzielenie przez pracownikdw Wydziatu Komunikacji informacji i
przekazywanie danych instytucjom, jednostkom itp., niezbednych w prowadzonej przez
nie dziatalnosci .

3. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci
zaktadu pracy sg dopuszczane do czynnosci kontrolnych po zawiadomieniu o kontroli
Starosty. Kontrolujacym udostgpnia si¢ wylacznie dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia kontroli.

4. Kazdy pracownik winien przestrzega¢ postanowien ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych /Dz. U. Nr 133, poz.883/.



§ 64

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z tresciag Regulaminu przed
przystapieniem do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowienn Regulaminu pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

§ 65
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majq zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i innych aktow prawnych prawa pracy, przepisy ustawy o samorzadzie powiatowym i ustawy

o pracownikach samorzadowych oraz wykonawczych aktow prawnych do tych ustaw,
a takze zarzadzenia wewnatrz organizacyjne Pracodawcy.

§ 66

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.

Witoid Koztowski



