ZARZADZENIE NR 15/2022
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 13 maja 2022 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 22020 r.
poz. 1320 ze zm.) oraz art. 34 ust. 1, 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 528 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim w brzmieniu zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich Pracownikéw do zapoznania sie z Regulaminem.

§3. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od przestania go za
posrednictwem elektronicznej poczty stuzbowej (e-mail).

§4. Traci moc Zarzadzenie nr 48/2012 Starosty Nowodworskiego z dnia 24 grudnia 2012
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Mazowieckim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski

/-/ Krzysztof Kapusta



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 15/2022 Starosty Nowodworskiego z dnia 13 maja 2022 roku

Regulamin Pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1. 1. Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim,
zwany dalej ,regulaminem”, okresla porzadek wewnetrzny w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Mazowieckim, a takze prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
regulaminu swoim podpisem na stosownym os$wiadczeniu, ktdrego wzér stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

4, Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim jest zaktadem pracy

W rozumieniu przepisOw prawa.

5. Pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim
sg pracownikami samorzgdowymi.

§2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy z 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz ustawy z 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.; dalej: Kp) i innych ustaw oraz

aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL 1l

Podstawowe prawa i obowigzki Pracodawcy

§3. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdélnosci do:

1) zaznajomienia pracownikdéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych im stanowiskach oraz podstawowymi
uprawnieniami. Zakres obowigzkéw potwierdzany jest przez pracodawce lub osobe

upowazniong (bezposredni przetozony) i pracownika na pismie;



2) organizowania pracy w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie;

4) podejmowania dziatan zapobiegajgcych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym;

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) stwarzania pracownikom podejmujgcym pierwszg prace warunkow sprzyjajgcych

przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

8) zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw

W oparciu o postanowienia ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych;

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy;

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

11)  wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspoétzycia
spotecznego;

12)  przestrzegania zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu;

13) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
Czasu pracy;

14) przeciwdziatania mobbingowi;

15) informowania pracownikdw w ramach szkolef w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, takze do

uprzedniego dokonywania oceny i dokumentowania tego ryzyka;



16) informowania pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy.

§4. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikdéw pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspétzycia
spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkdéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie

z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepiséw.

ROZDZIAL 111

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§5. Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz
postanowieniami umowy o prace;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopéw;

4) rownego traktowania przez Pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§6. Obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Starostwie porzadku

3) doktadne i sumienne wykonywanie polecen pracodawcy i bezposredniego
przetozonego;

4) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-

epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych;
5) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, sprawiedliwe podejscie
do podwtadnych, a w szczegdlnosci okazywanie pomocy pracownikom nowozatrudnionym;

6) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



7) dbanie o nalezyty stan srodkdw pracy i innego mienia pracodawcy oraz fad i porzgdek
W miejscu pracy;

8) uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania
zadan stuzbowych;

9) ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz débr osobistych wspotpracownikéw
w zakresie wynikajgcym z ustawy o ochronie danych osobowych.

§7. Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie Starostwa napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajgcych oraz przebywania na terenie Starostwa pod wptywem takich substancji;

2) palenia tytoniu oraz papieroséw elektronicznych na terenie Starostwa, oprécz miejsc
do tego specjalnie wyznaczonych;

3) wykonywania zajeé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci lub byty zwigzane

z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych albo mogtyby wywotaé
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢, a takze zajeé, ktére bytyby
sprzeczne z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy;

4) pozyskiwania, przywtaszczania, wynoszenia i przekazywania danych oséb, ktére
pozyskat lub do ktérych miat dostep w trakcie zatrudnienia;

5) samowolnego opuszczania stanowiska pracy;

6) wykorzystywania bez zgody przetozonego urzadzen, sprzetu i materiatéw biurowych
do czynnosci niezwigzanych z wykonywang pracg, zaktdcaé porzadku i spokoju w miejscu
pracy.

§8. 1. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien dokonac rozliczenia, tj.:

1) przekazac protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi

przejmujgcemu jego zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,

2) zwrdcic¢ przedmioty podlegajgce zwrotowi,
3) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.
2. Pracownik potwierdza rozliczenie sie na karcie obiegowej, ktorej wzér okresla

zatacznik Nr 2 do regulaminu, ktdrg zwraca niezwtocznie po zatatwieniu formalnosci.



ROZDZIAL IV

Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§9. 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba, ze pracodawca
udowaodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mdgtby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4, Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust.
1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptfeé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to

mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).



§ 10. 1.Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-
4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okres$lonych w § 9, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia, albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgcego na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw,

3) stosowaniu srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

4) ustalaniu warunkdéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania

i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —

z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okres$lony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust.
1, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

4, Réznicowanie pracownikdw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem

i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku
z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione

i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.



§ 11. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowe]j wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z
praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,

a takze porédwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§12. 1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania

w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu

naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

ROZDZIAL V

Przeciwdziatanie dyskryminacji i mobbingowi

§ 13. 1. Dyskryminacjg jest nierdwne traktowanie w zatrudnieniu, w szczegdlnosci, ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub

w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Mobbingiem sg dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu

lub zastraszaniu, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie, izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikéw.

3. Moberem jest pracownik dopuszczajgcy sie niepozgdanych dziatan lub zachowan.



§ 14. 1. Pracodawca nie akceptuje zjawiska dyskryminacji, mobbingu ani zadnych innych
form przemocy.

2. Dziatania lub zachowania wypetniajgce okreslone w kodeksie pracy znamiona
dyskryminacji lub mobbingu sg w Starostwie zabronione.

3. Zabrania sie nieuzasadnionego wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji
zawodowej w relacji przetozony — pracownik.

4, Kazdy zobowigzany jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone przejawy
dyskryminacji lub mobbingu majgce miejsce w Starostwie, w tym réwniez w relacji
pracownik — klient urzedu.

5. Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do dyskryminowania lub mobbingu badz jego
stosowanie moze by¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.
§ 15. 1. Relacje pomiedzy Pracodawcg i pracownikami oparte sg na zasadzie szacunku

i tolerancji oraz poszanowaniu godnosci osobistej.

2. Decyzje pracodawcy, w szczegdlnosci dotyczgce zatrudniania, awansowania,
kierowania na szkolenia podwyzszajgce kwalifikacje zawodowe, ksztattowania
wynagrodzenia s3 motywowane przede wszystkim obiektywng oceng wynikéw pracy,
umiejetnosciami i kompetencjami oraz doswiadczeniem zawodowym pracownika.

3. Pracodawca podejmuje dziatania majgce na celu przeciwdziatanie dyskryminacji

i mobbingowi, podniesienie sSwiadomosci pracownikéw na temat zjawiska dyskryminacji

i mobbingu, a takze budowanie pozytywnych relacji miedzy pracownikami, w szczegélnosci,

poprzez:

1) opracowanie i upowszechnianie stosownych procedur antydyskryminacyjnych

i antymobbingowych, umozliwiajgcych pracownikowi ztozenie skargi,

2) zapewnianie nalezytej ochrony débr osobistych pracownika,

3) upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych,

4) wprowadzenie mozliwosci ubiegania sie o powtdrzenie egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczy,

5) wprowadzenie systemu oceny pracy zapewniajgcego mozliwo$é odwotania sie od

dokonanej okresowej oceny kwalifikacyjnej,
6) zapewnianie warunkéw niezbednych dla dziatalnosci zaktadowych organizacji

zwigzkowych dziatajgcych w urzedzie,



7) upowszechnianie kodeksu etyki pracownikow urzedu, bedgcego zbiorem wytycznych
codziennego postepowania zawodowego opartego na fundamentalnych wartosciach

sprawiedliwosci, prawdzie, uczciwosci, godnosci i lojalnosci.

§ 16. 1. Pracownik, ktory uzna, ze doswiadczyt jakiejkolwiek formy dyskryminacji czy
mobbingu, uprawniony jest do zgtoszenia tego faktu staroscie lub sekretarzowi.

2. Zgtoszenie powinno zawierac”:

1) imie i nazwiska osoby zgtaszajacej, ktdéra doswiadczyta lub byta Swiadkiem dziatan
o charakterze dyskryminacji lub mobbingu;
2) wskazanie z imienia i nazwiska osoby lub 0sdb, ktére zdaniem zgtaszajgcego sg

sprawcami dziatan o charakterze dyskryminacji lub mobbingu;

3) opis zachowan noszgcych w ocenie zgtaszajgcego znamiona dyskryminacji lub
mobbingu;

4) czas trwania i miejsce opisanych dziatan, zachowan,

5) wskazanie, w miare mozliwosci dowoddw potwierdzajgcych, ze przedstawione przez

zgtaszajgcego dziatania lub zachowania faktycznie miaty miejsce oraz ewentualnych

Swiadkow,

6) date i wtasnoreczny podpis zgtaszajgcego pracownika.

3. Zgtoszenie, o ktdrym mowa w ust. 2 sktadane jest w formie pisemnej w zamknietej
kopercie.

4, Zgtoszenie, o ktdrym mowa w ust. 2 sktadane jest w formie pisemnej w zamknietej
kopercie.

5. Informacje zawarte w zgtoszeniu majg charakter poufny.

6. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane, ale stanowig podstawe do podjecia

dziatan prewencyjnych, w tym czynnosci sprawdzajgcych lub wyjasniajgcych w celu ustalenia,
czy zdarzenie opisane w zgtoszeniu miato charakter dyskryminacji lub mobbingu.

§ 17. 1. Starosta kazdorazowo w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia zgtoszenia
powotuje Komisje antymobbingowg, zwang dalej Komisjg, ktorej zadaniem jest ustalenie
zasadnosci zgtoszenia.

2. W sktad Komisji powotuje sie, co najmniej trzech cztonkow, ktérzy zapewniaja

poufnosc i bezstronnosé prowadzonego postepowania.



3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ pracownik, ktéry ztozyt skarge ani osoba, ktorej

dotyczy zgtoszenie.

4, W toku dziatarn Komisji obie strony powinny mie¢ mozliwos¢ przedstawienia swojego
stanowiska.
5. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika, domniemanego sprawcy

(sprawcdéw) mobbingu, wskazanych swiadkéw oraz przeprowadzenia postepowania
dowodowego, Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw, co do zasadnosci
zgtoszenia.

6. Prace i ustalenia Komisji utrwalane sg w formie pisemnej w postaci protokotow, ktére
podpisujg wszyscy jej cztonkowie oraz strony postepowania. Protokoty z posiedzen sg
przechowywane przez okres 3 lat.

7. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji,
co, do ktérych nabywajg wiedze w zwigzku z toczagcym sie postepowaniem.

8. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem do postepowania przed Komisjg majg

zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

§18. 1. W przypadku uznania zarzutéw zawartych w zgtoszeniu za zasadne, Starosta, po
otrzymaniu protokotu z przeprowadzonego postepowania podejmuje dziatania zmierzajgce
do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziata ich powtérzeniu.

2. W stosunku do sprawcy lub sprawcdw dziatan noszgcych znamiona mobbingu,

podejmowane sg dziatania dyscyplinujgce polegajgce w szczegdlnosci na mozliwosci:

1) udzielenia kary porzadkowej na podstawie kodeksu pracy,

2) pozbawienia nagrody,

3) rozwigzania stosunku pracy.

3. Odpowiedzialnosci porzagdkowej mogg podlegaé réwniez pracownicy, ktérzy

w sposob celowy i zamierzony pomawiajg o dyskryminacje lub mobbing.

§ 19. 1. Postepowania przed komisjg nie prowadzi sie, jezeli:

1) stosunek pracy ustat z ktdrgkolwiek ze stron postepowania lub zostaty podjete
czynnosci zmierzajace do jego rozwigzania,
2) o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczyto sie lub toczy

postepowanie przed sadem.
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2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy jednej ze stron postepowania,

czynnosci wyjasniajgcych nie prowadzi sie do czasu ustania przeszkody.

ROZDZIAtL VI

Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§ 20. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w normalnych godzinach pracy w Starostwie lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy, a takze czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi
godzinami.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem godzin
rozpoczecia i zakonczenia pracy, a takze liczby godzin pracy w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej, niedziele i $wieta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikéw Starostwa rejestrowany jest w systemie elektronicznym.

§21. 1. W Starostwie stosowane sg nastepujgce systemy pracy:

1) rownowazny system czasu pracy;
2) zadaniowy czas pracy.
2. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo,

w pieciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar
czasu pracy pracownikéw moze zostac¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony
wymiar czasu pracy rownowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy

w niektdre dni.

§ 22. 1. Dla pracownikdéw zatrudnionych w Starostwie ustala sie nastepujgcy czas pracy we
wszystkie dni robocze:

1) poniedziatek od godziny 8.00 do 17.00,

2) wtorek, sroda, czwartek, od godziny 8.00 do 16.00,

3) pigtek od godziny 8.00 do 15.00.

2. W filii Starostwa w Nasielsku dopuszczg sie odmienne uksztattowanie godzin
rozpoczecia i koficzenia pracy niz okreslone w ust. 1.

3. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegdlnych pracownikdw ustala Pracodawca

w zawieranych z nimi umowach o prace.
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4, Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy.
Pracownik musi w tym celu wystgpi¢ z wnioskiem do pracodawcy.

5. Pracodawca nie jest zwigzany wnioskiem pracownika o ustalenie indywidualnego
rozktadu czasu pracy i decyzja w tym zakresie pozostawiona jest jego uznaniu.

6. Za pore nocng przyjmuje sie prace w godzinach pomiedzy 22.00 a 6.00.

7. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace w godzinach od 6.00 rano w dzien
Swigteczny lub niedziele do godziny 6.00 rano dnia nastepnego.

§ 23. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Staroscie, wicestaroscie, sekretarzowi i skarbnikowi powiatu przystuguje w okresie
rozliczeniowym réwnowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego, z zastrzezeniem ust. 4.

4, Przystugujgcy staroscie, wicestaroscie, sekretarzowi i skarbnikowi powiatu
tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac mniejszg liczbe godzin, nie moze
by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

5. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

§24. 1.Jezeli wymagajg tego potrzeby Starostwa, pracownik na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze

W porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

2. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca, wykonywana ponad obowigzujgce
pracownika normy czasy pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu
pracy.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
Starostwa sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych
sie dzieémi w wieku do osmiu lat oraz do pracownikow posiadajgcych orzeczenie

0 niepetnosprawnosci w stopniu znacznym lub umiarkowanym.

4. Pracownikowi Starostwa za prace wykonywang na polecenie przetozonego

w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
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wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

5. Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych na podstawie polecenia
starosty/wicestarosty lub sekretarza powiatu.

6. Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych potwierdza przetozony pracownika.
§ 25. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe poza statym miejscem
pracy rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 26. 1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin,
majg prawo do korzystania z 15-minutowe] przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikdéw posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu
znacznym lub umiarkowanym nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

3. Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do dodatkowej 15-minutowej przerwy
w pracy, zaliczanej do czasu pracy.

4, Zasady korzystania z przerw w pracy w porozumieniu z pracownikiem okresla jego
bezposredni przetozony w taki sposdb, aby nie nastepowato zaktdcenie toku pracy innych

pracownikéw lub przyjmowania interesantéw w Starostwie Powiatowym.

ROZDZIAL VII

Porzadek i organizacja pracy

§ 27. 1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy poprzez podpis na liscie obecnosci.

2. Prawidtowos¢ dokonanych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, stwierdza pracownik
ds. kadr.
3. Podpisanie listy obecnosci za innych pracownikéw stanowi ciezkie naruszenie

obowigzkéw pracowniczych.

§ 28. Starosta, wicestarosta, skarbnik i sekretarz potwierdzajg przybycie do pracy, sktadajac
podpis na liscie obecnosci.

§29. Pracownicy sg zobowigzani stawiac sie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy, w gotowosci do pracy.

§30. 1. Przedrozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg z wyznaczonego punktu klucze do

pomieszczen Starostwa Powiatowego, w ktérych wykonujg obowigzki stuzbowe.
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2. Po zakoniczeniu pracy, po wytgczeniu urzgdzen elektrycznych, w tym klimatyzacji

i zamknieciu okien, pracownicy powinni zamkngé pokdj, a klucz zwréci¢ do wyznaczonego
punktu.

3. Sposdb postepowania w pomieszczeniach szczegdlnie chronionych okreslajg odrebne
zarzadzenia pracodawcy.

4, Klucze do pomieszczen Starostwa Powiatowego przechowywane sg w punkcie
podawczym w zamknietej na klucz szafie.

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

§31. Poza wymienionymiw § 22 ust. 3 godzinami pracy w budynkach i na terenie

Starostwa Powiatowego przebywaé moga:

1) starosta, wicestarosta, cztonkowie zarzadu, sekretarz, skarbnik,

2) kierownicy wydziatéw i zespotéw w czasie wykonywania powierzonych zadan,
3) pracownicy za zgodg sekretarza,

4) pracownicy odbywajacy dyzur lub zatrudnienie w godzinach nadliczbowych oraz w ramach
prac zleconych, a takze pracownicy obstugujacy systemy teleinformatyczne oraz

zabezpieczenia elektronicznego dozoru budynkéw.

§ 32. 1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku

i czystosci.

2. Po godzinach pracy akta urzedowe, narzedzia pracy i materiaty powinny by¢
przechowywane w zamykanych szafach lub pomieszczeniach oraz innych miejscach
wskazanych przez przetozonych.

3. Stuzbowe pojazdy nalezy parkowac na wyznaczonych przez pracodawce miejscach.
§33. 1. Wydawanie pracownikom sprzetu, narzedzi i materiatdéw koniecznych do
wykonywania pracy jest ewidencjonowane.

2. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie przydzielonego sprzetu,
narzedzi i materiatdw oraz zabezpieczenie ich przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem
lub uzyciem przez osoby nieuprawnione. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi

pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢ przetozonemu.
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3. Wynoszenie poza teren Starostwa bez zezwolenia pracodawcy akt, dokumentéw oraz
sprzetow, narzedzi i materiatéw wykorzystywanych do celéw stuzbowych, za wyjgtkiem

telefondéw stuzbowych, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 34. Zabrania sie pracownikom ujawniania informacji objetych ochrong danych
osobowych, do przetwarzania, ktérych zostali upowaznieni, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa.

§ 35. 1. Pracownicy Starostwa w czasie wykonywania zadan na stanowisku pracy mogg
korzystac¢ z urzadzen telekomunikacyjnych.

2. Z uwagi na charakter wykonywanych na stanowisku zadan, pracodawca moze
przyznac¢ pracownikowi telefon komérkowy do celéw stuzbowych, na podstawie umowy
okreslajacej zasady korzystania z urzadzenia.

3. Wszelkie powierzone narzedzia pracy, programy uzytkowe, sprzet IT (w tym
komputery, laptopy, tablety, drukarki i inne) oraz dostep do Internetu powinny by¢
wykorzystywane zgodnie z ich przeznaczeniem.

4, Pracownik jest zobowigzany do nalezytego dbania o powierzony sprzet
teleinformatyczny.

5. Pracodawca zastrzega sobie prawo do zablokowania lub ograniczenia pracownikowi

dostepu do udostepnionych zasobow teleinformatycznych.

ROZDZIAL VI

Monitoring

§36. 1. W siedzibie Starostwa funkcjonuje monitoring wizyjny polegajgcy na rejestrowaniu
obrazu za pomocg kamer.

2. Monitoring ma wytacznie na celu zwiekszenie bezpieczennstwa pracy i bezpieczenstwa
pracownikéw oraz umozliwienie wykrywania zachowan szkodzgcych pracodawcy

i pracownikom lub narazajgcych pracodawce na straty. Budynki Starostwa i przylegty do nich
teren objete sg catodobowym monitoringiem z wykorzystaniem kamer przemystowych.

3. Monitoring obejmuje wytgcznie wizje.

4. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i socjalnych, ani innych
pomieszczen, w ktorych w razie zainstalowania monitoringu, mogtoby dojs¢ do naruszenia

godnosci i prywatnosci pracownikow.
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5. Wejscie do kazdego pomieszczenia objetego monitoringiem wizyjnym jest oznaczone
odpowiednimi znakami stowno-graficznymi.

6. Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu, obstuge systemu kamer
przemystowych oraz piecze nad przechowywaniem i niszczeniem nagran z kamer
przemystowych sprawujg wyznaczone w tym celu osoby.

7. Materiaty pozyskane z monitoringu bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz
3 miesigce. Zapisy s niszczone przez nadpisanie zapisanego materiatu nowym materiatem.
8. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu lub
pracodawca powzigt wiadomos¢, ze mogg one stanowié¢ dowdd w postepowaniu, termin
przechowywania zapiséw monitoringu ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

6. W ramach monitorowania pracy pracownikdéw przy wykorzystaniu stuzbowych

komputerdow i urzgdzen telekomunikacyjnych kontroli podlega:

a) czas i rodzaj czynnosci dokonywanych przez pracownika,

b) uzytkowanie programow, aplikacji i zasobdéw Internetu,

c) operacje dokonywane z wykorzystaniem przenosnych nosnikéw danych,
d) dokonywanie wydrukéw,

e) rodzaj i legalnos¢ uzywanego oprogramowania,

f) wykorzystanie i obcigzenie sieci.

§37. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,
pracodawca zastrzega sobie mozliwo$é kontroli stuzbowej poczty elektronicznej pracownika.
2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszac¢ tajemnicy korespondenc;ji oraz

innych débr osobistych pracownika.

ROZDZIAL IX

Usprawiedliwianie spdznien i nieobecnosci w pracy oraz zwolnienia od pracy

§ 38. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika w pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce

nieobecnosé¢ w pracy.

16



2. Pracownik powinien uprzedzié¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje bezposredniemu przetozonemu lub
pracownikowi ds. kadr.

3. W razie niestawienia sie do pracy z powoddw niedajacych sie przewidzie¢, pracownik
jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracownika ds. kadr oraz bezposredniego
przetozonego o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania nie pdzniej
niz w drugim dniu nieobecnosci.

4, Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 3 i 4, pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobe, za posrednictwem przyjetych srodkdéw tgcznosci, w tym: telefon, sms, faks, e-
mail lub drogg pocztowa, lecz w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 4, moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okoliczno$ciami.

§39. 1.Spdzinieniai nieobecnosci w pracy podlegajg ewidencji prowadzonej przez
pracownika ds. kadr.

2. Na zadanie pracodawcy pracownik zobowigzany jest niezwtocznie przedstawié
dowody lub pisemne oswiadczenia usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ lub spdznienie do pracy.
3. Dowody usprawiedliwiajgce spdznienie do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
zas dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy najpdzniej drugiego dnia tej
nieobecnosci.

4, Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdZnienia do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.

5. O koniecznosci i terminie odpracowywania spdznien oraz wyj$é w sprawach
osobistych w godzinach pracy decyduje bezposredni przetozony pracownika.

6. Czas odpracowywania spdznien oraz zwolnien od pracy dla celéw osobistych nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych oraz nie moze narusza¢ dobowego

i tygodniowego wymiaru odpoczynku pracownika.

§ 40. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie

z przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy;
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2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie

z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

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

4) osSwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 11 ustawy z 25 czerwca 1999 r.

o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych
niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnosc z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice majg zawartg umowe
uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieé¢mi w wieku do
lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, Policje lub organ prowadzacy postepowanie

w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§41. Zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia sg udzielane na
zasadach okres$lonych w Kodeksie pracy i przepisach szczegélnych.

§42. 1. W czasie wyznaczonym na prace pracownik wykonuje zadania stuzbowe.

2. Zatatwianie przez pracownikdéw spraw osobistych w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wytgcznie w razie koniecznosci, w granicach i na zasadach przewidzianych

w przepisach prawa pracy oraz na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Zwolnien od pracy udzielaja:
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a) kierownikom wydziatow, kierownikom zespotéw, pracownikom zatrudnionym na
samodzielnym stanowisku — starosta, wicestarosta, sekretarz;

b) pozostatym pracownikom — kierownicy wydziatéw, kierownicy zespotéw, a podczas
ich nieobecnosci sekretarz.

§43. 1. Pracownicy mogg opuszczac teren Starostwa w czasie godzin pracy wytgcznie za
zgoda i wiedzg przetozonych lub na ich polecenie, rejestrujac fakt wyjscia oraz powrotu

w ewidencji wyjsc.

2. Woyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje sie w ksigzce

wyj$é z zaznaczeniem rodzaju wyjscia jako stuzbowe lub w sprawie osobiste;j.

3. Woyjscie z pracy dla zatatwiania spraw osobistych nastepuje po uprzednim ztozeniu
whniosku.

4, Bezposredni przetozony nie ma obowigzku uwzglednié¢ wniosku pracownika.

5. Udzielajgc zwolnienia pracownikowi z czesci dnia pracy w celu zatatwienia spraw

osobistych na wniosek pracownika, bezposredni przetozony zobowigzuje pracownika do
odpracowania udzielonego mu czasu wolnego. Odpracowanie zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych,
nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

6. Wyijscia w czasie godzin pracy muszg by¢ uprzednio zarejestrowane w elektronicznym
systemie wyjs¢, a realizowane po uzyskaniu aprobaty dokonanej przez przetozonego.

7. Godzine wyjscia z pracy pracownik powinien potwierdzi¢ w systemie wyjsé

z zaznaczeniem jego rodzaju — wyjscie stuzbowe lub w sprawie osobistej.

8. Powrét do pracy réwniez musi by¢ zarejestrowany w elektronicznym systemie wyjs¢,
a brak stosownej adnotacji stworzy domniemanie, ze nieobecnosé pracownika trwata do
korica czasu pracy w tym dniu.

9. Rejestry wyjs¢ sg na biezgco kontrolowane przez pracownika ds. kadr.

ROZDZIAL X

Urlopy wypoczynkowe

§44. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy,
a w przypadku pracownikdéw bedgcych osobami niepetnosprawnymi, zgodnie z przepisami

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.
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2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym uzyskat do niego prawo.

4, Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody na
podstawie zatwierdzonego wniosku o udzielenie urlopu, wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 3
do regulaminu.

§45. 1. Wniosek o urlop zatwierdzaja:

1) staroscie — wicestarosta, a podczas jego nieobecnosci sekretarz;

2) wicestaroscie — starosta, a podczas jego nieobecnosci sekretarz;

3) sekretarzowi — starosta (wicestarosta);

4) skarbnikowi — starosta (wicestarosta), a podczas ich nieobecnosci — sekretarz;
5) kierownikom wydziatéow, kierownikom zespotéw, samodzielnym stanowiskom —

starosta, wicestarosta, sekretarz;

6) pozostatym pracownikom — kierownicy wydziatéw, kierownicy zespotéw, a podczas
ich nieobecnosci sekretarz.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zgdanie):
a) pracownik ma obowigzek zgtosi¢ zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu,

b) pracownik sktada wniosek o urlop na zgdanie do bezposredniego przetozonego lub
osoby go zastepujacej, pisemnie, mailowo, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby lub
wysytajgc sms. W tej samej formie pracownik otrzymuje zawiadomienie o decyzji
przetozonego.

§46. 1. Na czas swojej nieobecnosci pracownik udajacy sie na urlop powinien przekazaé
sprawy biezgce i rozpoczete innemu pracownikowi wyznaczonemu przez bezposredniego
przetozonego.

2. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zaréwno na umotywowany
whniosek pracownika, jak rowniez z inicjatywy pracodawecy, jezeli nieobecnos¢ pracownika
w tym czasie spowodowataby powazne zaktdcenia w procesie pracy.

3. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi

udzieli¢ najpdzniej do 30 wrzesénia nastepnego roku kalendarzowego.
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ROZDZIAL XI

Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 47. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace ustalone na podstawie przepiséw
szczegotowych, w wysokosci okreslonej dla wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych na
danym stanowisku pracy.
§48. 1. Wynagrodzenie za prace, wyptaca sie 29-go dnia miesigca, za ktéry przystuguje
wynagrodzenie.
2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
§49. 1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieniezne;.
2. Woypftata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba, ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.
3. Wyptata wynagrodzenia do rgk wtasnych pracownika dokonywana jest w banku
prowadzgcym obstuge bankowg Starostwa.

ROZDZIAL XII

Obowiazki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j

§50. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Do obowigzkdw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

a) powotanie stuzby bhp,

b) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
c) zapewnienie nalezytego stanu budynkdw, pomieszczen, terendw i urzagdzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzgdzen technicznych,

d) zapewnienie pracownikom $rodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy

w nagtych wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw, w tym wyznaczenie
pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,

e) wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow,

f) zapewnienie tgcznosci ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony

przeciwpozarowej,

21



g) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich

srodkow profilaktycznych,

h) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bhp,
i) informowanie pracownikéw o ryzyku zwigzanym z zatrudnieniem w zaktadzie pracy.
3. Jezeli w zwigzku z wykonywaniem zadan odziez wtasna pracownika moze ulec

zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, jak réwniez, ze wzgledu na wymagania
technologiczne, sanitarne lub bezpieczeristwa i higieny pracy, pracodawca obowigzany jest
dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze spetniajgce wymagania
okreslone w Polskich Normach.

4, Pracodawca obowigzany jest rdwniez dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikédw wystepujgcych w srodowisku pracy oraz poinformowaé go o sposobach
postugiwania sie tymi srodkami.

5. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez
pracownikéw, za ich zgodg, wtasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajgcego wymagania

bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wtasnos¢
pracodawcy.
7. Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg zobowigzani znaé, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§51. 1. Na podstawie rozporzadzen szczegétowych kazdy nowo przyjety pracownik
przechodzi przeszkolenie wstepne obejmujgce instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy

i szkolenie okresowe, ktére zawierajg zagadnienia z zakresu pierwszej pomocy i ochrony

p.poz.
2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo niedopuszczenia do pracy pracownika, ktéry nie

posiada aktualnych szkolen lub wymaganych na stanowisku uprawnien.
4, Na podstawie rozporzgdzen szczegétowych pracodawca okresla czestotliwosé, czas
trwania i grupy stanowisk pracy, dla ktérych obowigzkowe jest odbycie szkolen okresowych

bhp. Szkolenia odbywajg sie w godzinach pracy i na koszt pracodawcy.
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§52. 1. Pracodawca zobowigzany jest do wytonienia i wskazania pracownikom oraz
kandydatom do pracy placéwki medycznej, w ktorej bedg wykonywane wstepne, okresowe
i kontrolne badania lekarskie.

2. Na podstawie skierowania wystawionego przez pracodawce kandydat do pracy
odbywa wstepne badania lekarskie.

3. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

4, Wymienione w ust. 1 badania s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miare
mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

5. Skierowanie na poszczegdlny rodzaj badan pracodawca wystawia z wyprzedzeniem,
tak aby pracownik mégt wybraé najdogodniejszy termin wykonania badan.

6. Pracodawca ma prawo nie dopusci¢ do pracy pracownika nieposiadajacego
aktualnych badan lekarskich wymaganych na danym stanowisku pracy z petnymi
konsekwencjami wynikajgcymi z przepisdow prawa.

§ 53. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
pracownikéw.

2. Pracownicy sg w szczegdlnosci zobowigzani:

a) znad i stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniach

i instruktazu w tym zakresie oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
b) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

c) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad

W miejscu pracy,

d) poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim.

3. Pracownicy zobowigzani sg niezwtocznie zawiadamiac przetozonych o zauwazonym
Starostwie Powiatowym wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im
niebezpieczenstwie.

4, W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od

wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego i stuzbe bhp.
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5. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 3, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego i stuzbe bhp.
6. W przypadkach okreslonych w ust. 4 i 5 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
§ 54. 1. Zabronione jest palenie tytoniu (takze e-papieroséw), spozywanie alkoholu oraz
korzystanie z substancji odurzajgcych w budynkach Starostwa Powiatowego, a takze
stawienie sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub substancji
odurzajacych.
2. Pracodawca moze wyznaczy¢ dla pracownikéw miejsce do palenia papieroséw poza
budynkami Starostwa Powiatowego, ktdre powinno by¢ oznakowane napisem: Tu wolno
palié.

ROZDZIAL Xl

Ochrona pracy mtodocianych i kobiet oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

§ 55. 1. Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.
2. Pracodaweca ustali odpowiednie wykazy prac dozwolonych i wzbronionych
miodocianym w przypadku zatrudnienia takich osdb.

§ 56. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach:

1) zwigzanych z dzwiganiem ciezaréw:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw o masie przekraczajace;j:
— 12 kg - jezeli praca wykonywana jest stale,
— 20 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzine w czasie godzin
pracy),
b) przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gére (pochylnie, schody):
— 8 kg - jezeli praca wykonywana jest stale,
— 15 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzine w czasie godzin
pracy),
2) o ktérych mowa w pkt 1, kobiecie w cigzy lub karmigcej piersig nie wolno dzwiga¢
ciezarow:
a) jezeli wystepuje przekroczenie o % norm okreslonych w pkt 1,

b) przy pracach w pozycji wymuszonej,
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c) przy pracach w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie godzin pracy.

§ 57. Przy recznym przenoszeniu ciezarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 55.

§58. 1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, ani w niedziele i Swieta oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy jak tez
zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy.

2. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych
w tacznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do ukorczenia 4 lat nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowac poza state

miejsce pracy.

4, Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do ukonczenia 8 lat lub
sprawujgcego piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki nie wolno bez jego zgody

zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

§59. 1. W przypadku wystgpienia przeciwwskazan zdrowotnych, wynikajgcych z orzeczenia
lekarskiego, do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub karmigca
dziecko piersig- pracodawca obowigzany jest dostosowac¢ warunki pracy na dotychczasowym
stanowisku pracy lub skrécic czas pracy stosownie do zalecen lekarza, a jezeli jest to
niemozliwe lub niecelowe przeniesé pracownice do innej pracy, a w razie braku takiej

mozliwosci zwolni¢ pracownice, na czas niezbedny, z obowigzku swiadczenia pracy.

2. Jezeli zmiana warunkdéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy,
skrdcenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie

wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

3. W okresie zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo

do dotychczasowego wynagrodzenia.

4, Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy,

skrdcenie jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku swiadczenia pracy, pracodawca jest
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obowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w

umowie o prace.

§60. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane facznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§ 61. Pracownica korzystajgca z uprawnien okreslonych w ust. 1 i 2 moze ztozy¢ do
pracodawcy wniosek o udzielenie przerwy na karmienie dziecka.

§ 62. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2

dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia,

ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla

sie w gére do petnej godziny.

4, Pracownik zamierzajgcy w danym roku kalendarzowym korzystac z uprawnienia,
o ktérym mowa w ust. 1 sktada oswiadczenie o zamiarze korzystania ze zwolnienia od pracy,

o ktérym mowa w art. 188 kodeksu pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 63. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w § 61 moze korzystac jedno z nich.

§ 64. Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z korzystaniem przez
pracownika z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem regulujg przepisy Kodeksu pracy.

§ 65. 1. Po wykorzystaniu przez pracownika uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem

pracodawca dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest
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to mozliwe, na stanowisku rownorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem korzystania
przez pracownika z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem lub na innym stanowisku
odpowiadajgcym jego kwalifikacjom zawodowym.
2. Wynagrodzenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od
wynagrodzenia za prace przystugujgcego pracownikowi w dniu podjecia pracy na stanowisku
zajmowanym przed urlopem.
§ 66. Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL XIV

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 67. 1. W sytuacji razgcego lub powtarzajgcego sie naruszania przez pracownika
obowigzku przestrzegania ustalonego porzadku, dyscypliny i organizacji pracy, zapiséw
niniejszego regulaminu, przepisdéw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy pracodawca moze zastosowac wzgledem pracownika:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez
stosowac kare pieniezna.
§ 68. 1. Kary upomnieniai nagany mogg by¢ zastosowane tylko za nastepujace

przewinienia:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku, np.:

a) odmowe wykonania polecenia stuzbowego,

b) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

c) wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych z obowigzkami pracowniczymi

oraz prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi z umowy o prace,
d) spdznianie sie do pracy,
e) narazenie na ujawnienie tajemnicy stuzbowej, skarbowej i innych tajemnic

przewidzianych przepisami prawa,
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f) pozostawanie w miejscu pracy po godzinach bez zgody przetozonego,

g) pomijanie procedur stosowanych w procesie pracy,

h) niewtasciwy lub nieuprzejmy stosunek do klientéw,

i) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikéw i podwtadnych,
i) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

k) stawianie sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, w stanie

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu albo innych srodkéw odurzajgcych w czasie lub po

pracy na terenie Starostwa Powiatowego;
2) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, np.:

a) brak dbatosci o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek

i tad w miejscu pracy,

b) niepowiadomienie przetozonego o wypadku albo zagrozeniu zdrowia lub zycia
ludzkiego,

c) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia pracodawcy,

d) niepoddawanie sie obowigzkowym egzaminom sprawdzajgcym;

4) nieprzestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych, np.:

a) palenie papieroséw w miejscach niedozwolonych,

b) zastawianie drég ewakuacyjnych,

c) usuwanie lub zastanianie tabliczek informacyjnych,

d) korzystanie z otwartego ognia w miejscach niedozwolonych;

5) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy, np.:

a) nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy lub samowolne jej opuszczanie bez

usprawiedliwienia,

b) niepodpisywanie listy obecnosci,
c) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow,
d) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

2.7godnie z art. 108 § 2 Kp, pracodawca moze zastosowac réwniez kare pieniezng

w nastepujgcych przypadkach:

1) nieprzestrzegania przepisow bhp,

2) nieprzestrzegania przepisdw przeciwpozarowych,
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3) W razie opuszczenia przez pracownika miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

4) stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy.
§ 69. 1.Zastosowanie kary musi by¢ poprzedzone czynnos$ciami zmierzajgcymi do
wyjasnienia zaistniatej sytuacji i ustaleniem okolicznosci oraz zakresu przewinienia
popetnionego przez pracownika.

2. Za ustalenie okolicznosci i zakresu przewinienia popetnionego przez pracownika
odpowiada bezposredni przetozony.

3. Za ustalenie okolicznosci i zakresu przewinienia popetnionego przez dyrektora
wydziatu, kierownika zespotu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada
sekretarz.

4, Tryb stosowania kar, forme i tres¢ zawiadomienia o zastosowaniu kary, zasady
stosowania kar, sprzeciw lub wniosek o uchylenie oraz zatarcie kary okreslajg wtasciwe

przepisy Kodeksu pracy.

ROZDZIAL XV

Nagrody i wyrdznienia
§70. 1.Za wzorowe wykonywanie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy
i doskonalenie jej wykonywania, uzyskanie osiggniec i efektéw w podnoszeniu wydajnosci
i jakosci wykonywanych zada moze by¢ przyznana pracownikowi nastepujgca nagroda lub
wyrdznienie:
1) okolicznosciowy list gratulacyjny,
2) pochwata publiczna przed zatogg,
3) nagroda rzeczowa lub pieniezna,
4) awansowanie na wyzsze stanowisko,

5) podwyzszenie kategorii zaszeregowania.

2. Rodzaj i forme nagrody ustala i przyznaje pracodawca wedtug wtasnej oceny, na
podstawie pisemnego wniosku bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o wyptate nagrody, chyba, ze zostata mu
przyznana zgodnie z ust. 1.

4, Pracownik, na ktérego natozono kare porzgdkowg w okresie ostatnich 6 miesiecy

poprzedzajgcych dzien ustalenia prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.
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5. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt

osobowych pracownika.

ROZDZIAL XVI

Postanowienia koncowe

§ 71. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co
jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 72. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw.

§ 73. W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednio

przepisy Kodeksu pracy, aktdw wykonawczych i innych ustaw w zakresie prawa pracy.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze

Mazowieckim

Miejscowosc¢ i data (UZUPENIC) couveeieieee e,

Imie i nazwisko (uzupetnic ponizej)

OSWIADCZENIE (WZOR)

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z trescig Regulaminu pracy Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim.

Podpis pracownika (uzupetni¢ ponizej)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze

Mazowieckim

KARTA OBIEGOWA (WZOR)

Uzupetnic¢ dane ponizej:

1. Nazwisko i imi€ PraCoOWNIKA .....ccceeeeeeeeieeiet e sttt et e sre e s e e e stesneer e e e s e e e ees
2. KOMOIKA Or8aniZaCyjNa . i cciceceeesiesiestesee st e e e e e s ettt ss e e e e aneaneaneaneaneanesaeste st seeseenn
T - 1010 1Y ] <o USRS
4. Data ZatrUONIENIA .ouceeieeieeiece ettt ettt st e se st e e s s et eb et et eb et e eses e e e e eneaneee
5. Data rozwigzania StOSUNKU PracCy......ccicieieeicise et sreessee et sre e ese s e et stesrese s aessennnas
Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy
Zobowigzanie Data, podpis
Miejsce i rodzaj
pracownika i pieczec
Lp. rozliczenia/komoérka Uwagi
wzgledem uprawnionego
rozliczajgca
pracodawcy? pracownika
1. | Wydziat organizacyjno -
administracyjny:
- materiaty stuzbowe
szczegblnego
uzytku(pieczatki)
2. | stanowisko ds. kadr:
- dofinansowanie nauki,
- upowaznienia
i petnomocnictwa

! wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzania, rozliczony, rozliczy sie w terminie i na warunkach

zobowigzania przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy.
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Miejsce i rodzaj

Zobowigzanie

Data, podpis

pracownika i pieczec
Lp. rozliczenia/komérka Uwagi
wzgledem uprawnionego
rozliczajaca
pracodawcy? pracownika
3. | Wydziat organizacyjno -

administracyjny — stanowisko

ds. archiwum:

- dokumenty pobrane i nie

zwrocone do archiwum.

Wydziat organizacyjno -

administracyjny - informatyk:

- sprzet (komputer
i oprogramowanie,
drukarka, skaner, inne)

- telefon komdrkowy,

- karta do elektronicznego
podpisu

- hastfa dostepu

Witasna komorka

organizacyjna:

- protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska
pracy (protokét zdawczo-

odbiorczy)

Wydziat Finansowy —
stanowisko ds. ksiegowosci

budzetowej:
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Miejsce i rodzaj

Zobowigzanie

Data, podpis

pracownika i pieczec
Lp. rozliczenia/komérka Uwagi
wzgledem uprawnionego
rozliczajaca
pracodawcy? pracownika
- rozliczenie pobranych
zaliczek,
- inne zobowigzani.
7. | Zaktadowy Fundusz

Swiadczen Socjalnych:

- obowigzujgca umowa
pozyczki z ZFSS (sposob i
zasady spfaty zalegtosci),

- zapomogi zwrotne,

- dofinansowanie

wypoczynku.

Niniejsza karta obiegowa sporzgdzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu

dofaczona do akt osobowych pracownika.

Nowy Dwér Mazowiecki, dnia (uzupetnic)

Podpis pracodawcy (uzupetnié)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze

Mazowieckim
Miejscowosc¢ i data (UZUPENIC) couveeieieee e,

WNIOSEK O URLOP (WZOR)

Imie i nazwisko (uzupetnic ponizej)

Prosze o udzielenie urlopu (UzUpPetNI€ rodzaj) ....ccocoeeeeeercereeee e od
dnia (uzupetni€) .....cccceveevvenene. do dnia (uzupetnic) ..ccoveeeeeeeee , razem urlop

w wymiarze (uzupetnié): ................ dni, tj. (uzupetnic) ....cccocvvenenneen. godzin. Zastepstwo petnic¢
bedzie Pan(i) (UZUPEINIE): .o ettt ettt st et e e s e sne e ene

Podpis wnioskujgcego(uzupetnié ponizej)

Podpis bezposredniego przetozonego
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