ZARZADZENIE Nr g /2010
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze

Mazowieckim.

Na podstawie art.104, art.104!, art.104% § 2, art.104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6Zn. zm.) oraz art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5
czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r, Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Ustalam Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim w

brzmieniu zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuj¢ wszystkich Pracownikéw do zapoznania si¢ z Regulaminem .

§3.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia wywieszenia go na tablicy
ogloszen w siedzibie Starostwa.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2003 Starosty Powiatu Nowodworskiego z dnia 06 czerwca
2003r.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr Z 12010r.
Starosty Nowodworskiego

zdnia 08. 04, 40400........

REGULAMIN PRACY

Nowy Dwér Mazowiecki, luty 2010 r.



SPIS TRESCI

| POSTANOWIENIA OGOINE.........o.oreciicri ettt bt et b s enene s 3
[ ODOWIGZKI PrACOAWECY ........cueriieirciciiieireiseee sttt sttt st enes st see e es e rensse e snsessessneaees 3
il Podstawowe obowigzki i uprawnienia PraCoWNIKE..............cc.cocvrrriririnreriiesecr et e enessseenas 4
[V Ochrona WynagrodZEnia Za PrACE........ccuriiieiireireenesseseseses st sesesses et seses et sas e sesesas s eensessensans 5
V CZBS PIACY......ovvuririsesisiisiiiss s es st s bbb A et 4 et sttt s e nes e s s 6
VI Udzielanie zwolnien od pracy, usprawiedliwienie nieobecnos$ci W pracy i SPOZNIEA...........occevevresverrcereesreerrons, 7
VIFUODY ..ottt st s s a bttt e e s st en e een e s e s 9
VIl Bezpi€CzZENSIWO i NIGIENG PrACY.........coviviiiiiiciiciie ettt seress e ses s sn e s eaes 1"
IX Ochrona Pracy Kobiet i MHOJOCIBNYCN.............ccviiriiriniicieis st 12
X INAGrody, WYFOZNIBNIA I KAIY..........coovvviviiiiiriiiieiesest ettt e n e s et et eseeneetessees e s s s s 13
X1 ODSIUGA INEEIESANTOW. ...ttt sttt bt ten et et eres s et eesenaneseerarasrans 13
XII POStanowienia POrZaAKOWE...........ccriueuriiriisiae st es st sses s s s e eseeesesesesasesenssnens 14
XIII POStANOWIENIA KONCOWE ..........c.oucvurirrimeiecirenieciscrne st s a st st ss st s ene e renenenesanes 15




| Postanowienia ogéine

§1

1. Postanowienia zawarte w regulaminie pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu

pracy.

2. Wprowadzanie regulaminu, o ktorym mowa w ust. 1 ma na celu zapewnienie realizacji obowiazujacych
przepisow w zakresie przestrzegania wzajemnych zobowiazan pracodawcy i pracownika, ustala
porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Starostwie Powiatowym.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Nowodworski:

Starostwie/Zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Mazowieckim;

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Mazowieckim:
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: umowy o prace,
powotania, wyboru (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy).

1l Obowiazki pracodawcy

§3

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz przystugujacymi podstawowymi
uprawnieniami;

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, a w razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy - do niezwiocznego
wydania Swiadectwa pracy;

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz realizacje
postawionych przed pracownikiem zadan:;

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy wedlug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu;

zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkow pracy zgodnie z wymogami bhp i p.poz;
zapewnienia Swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zakiadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

utatwienie podnoszenia kwalifikacii;

tworzenie wiasciwej atmosfery pracy, sprzyjajacej Zyczliwym stosunkom migdzyludzkim oraz
identyfikowanie sig z instytucja;

10) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy.




§4

Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju zawartej
umowy o prace i jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ na pi$mie, nie pozniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace o:

1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace;

2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik;

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik;

4) dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§5

Pracodawca zobowiazany jest zapoznat nowo przyjetego pracownika z:
1) regulaminem organizacyjnym Starostwa;
2) regulaminem pracy;
3) regulaminem gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych;
4) przepisami dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy paristwowej i stuzbowej;
5) instrukcja kancelaryjna;
6) instrukcjg bezpieczenstwa i higieny pracy;
7) kodeksu etycznego pracownikow.

Pracownik skiada o$wiadczenie na pismie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu przepisow,
o ktorych mowa w ust. 1.

Il Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracownika

§6

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczna nad pracownikami:

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy;

3) przediozy¢ niezwtocznie, lecz nie pozniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia, $wiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do
okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwtocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty, o ktorych mowa przedktada pracownik w kopiach, ktore ziozone zostajg do jego akt
osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sig pracodawcy do wgladu.

Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym powinien zataczyé o$wiadczenie o niekaralnosci

Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich niekaralnosé za
popeinienie umysinych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub umysinych przestepstw
skarbowych.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywa¢ zaje¢
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw




stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ Iub interesownos¢, oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z zakazow,
0 ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje sig z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy
w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu Pracy lub odwoluje sie go ze stanowiska.

7. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) sumienne i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan;

2) przestrzeganie ustalonego w zakladzie czasu pracy i porzadku;

3) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianych przez prawo;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, z interesantami,
podwiadnymi i wspotpracownikami;

5) realizacja zadar wspélnych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego STAROSTWA;

6) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza nig;

7) staranny i estetyczny ubiér w pracy.

§7

Pracownikowi przystugujg nastepujace prawa wynikajace z stosunku pracy:

1) wykonywanie pracy zgodnej z umowg;

2) terminowe otrzymywania $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;

3) korzystanie z funduszu $wiadczen pracowniczych;

4) korzystanie z urlopéw wypoczynkowych, szkoleniowych, okolicznosciowych i bezptatnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) pomoc przy zatatwianiu spraw emerytainych.

 wynagrodzenia za prace

§8

1. Wynagrodzenie pracownikow ustalone jest indywidualnie w zaleznosci od zajmowanego stanowiska,
petnionej funkcii i kwalifikacji, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do 29 dnia kazdego miesiaca.

3. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada na dzief wolny od pracy wyplata dokonywana jest w
dniu roboczym, poprzedzajacym dzien wolny od pracy.

4. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikowi w Kasie Starostwa.
5. Wynagrodzenie, na pisemny wniosek pracownika, moze by¢ przekazywane na jego rachunek bankowy.

6. W przypadku okreslonym w ust. 5 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w terminie
w wskazanym w ust. 2 wynagrodzenie znajdzie sig na rachunku pracownika w banku i pracownik bedzie
magt nim dysponowac.

7. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktora zobowiazane sa zachowat: kierownik jednostki,
osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe S$wiadczenia, osoby zajmujace sie sprawami
ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego od osob fizycznych, osoby administrujace
zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.




V Czas pracy

§9

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakfadzie pracy lub
w innym migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy pracownik ma obowiazek
przebywac na stanowisku pracy.

Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w peini na prace zawodowa,

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu
pracy w pieciodniowym tygodniu pracy ~ w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.,

§10

Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Dla pracownikow kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkladu czasu pracy
W przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Kazde Swieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy pracownika
0 obowigzujaca go dobowg norme czasu pracy. Dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy obniza sig wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§11

Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy dla pracownikow Starostwa:
1) poniedziatek od godz. 9:00 do 17:00;
2) wtorek - pigtek od godz. 8:00 do 16:00.

Pora nocna obejmuje 8 godzin czasu pracy pomigdzy godz. 2200 a 6%:
§12

Starosta moze ustali¢ dla niektorych pracownikow zmienne godziny pracy w ramach czasu pracy
okreslonego w § 10.
Wprowadzenie zmiennych godzin pracy moze nastapi¢ w szczegdinosci jezeli:
1) wplynie to na lepsza obstuge interesantow;
2) zapewni sprawniejsze funkcjonowanie komorek organizacyjnych;
3) podyktowane jest osobistg sytuacjq pracownika pod warunkiem, ze nie zakioci to normalnego
funkcjonowania jednostki organizacyjne;.

§13

Dia pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczecia i zakonczenia
pracy zatwierdza Starosta.

§14




1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisaé liste obecnosci.

2. Wyjscie pracownika poza teren Zaktadu zaréwno w sprawach stuzbowych, jak i prywatnych w godzinach
pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego przefozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu
w ksigzce wyjs¢.

3. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:
1) liste obecnosci;
2) ewidencje wyjazdow (delegacje stuzbowe);
3) ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy;
4) ewidencje zwolnier od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy.

4. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidenciji wyjs¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

5. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegolnione w ust. 3 prowadzi pracownik odpowiedzialny za
sprawy pracownicze.

§15
1. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, na polecenie
przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach

takZze w porze nocnej oraz niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust.1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, oraz bez ich zgody do pracownikow opiekujacych
sig dziecmi do 4 lat oraz w innych przypadkach okre$lonych w odrebnych przepisach.

3. Zaprace wykonywang na polecenie przefozonego poza normalnymi godzinami pracy pracownikowi
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie lub wolny czas.

4. Na czas przebywania na terenie Starostwa w dniu wolnym od pracy lub po godzinach stuzbowych
pracownik jest obowigzany uzyska¢ zgode bezposredniego przetozonego.

5. Nadzér nad dyscypling pracy sprawuje pracownik odpowiedzialny za sprawy pracownicze.

jelanie zwolnief od pracy, usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy | spéznien

§16

Zwolnienia od pracy przystugujg pracownikowi w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy
i Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§17
1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie skiada wiasnoreczny
podpis.
2. Wyijscia w godzinach pracy, tak stuzbowe jak prywatne, odnotowane sa w zeszycie wyj$¢.
3. Lista obecnoSci oraz zeszyt wyjs¢ znajdujg sie u osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

§18

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:




1) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych;

2) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca na
czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

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

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

Zwolnienia, o ktorych mowa w ust. 2, udzielane sg w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu nastapienia zdarzenia. Po wykorzystaniu
przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu
cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy np. urlopu wypoczynkowego, uropu
macierzyniskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujqg mu zwolnienia
okolicznosciowe, o ktérych mowa w ust. 2

W przypadkach okreslonych w ust. 1i 2 oraz w przypadku delegowania pracownika na szkolenie
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za okres nieobecno$ci w pracy.

§19

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas niezbedny
dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i
nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 20

O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezpo$redniego przefozonego lub osobe prowadzacq sprawy kadrowe.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, faksem, poczta elektroniczna), lecz nie pozniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub
przez inne osoby.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.




4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na Zzadanie odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie sie do
pracy, a dowodami usprawiedliwienia sa;

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do fat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia Ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub éwiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacq stawienie sie
pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w
warunkach uniemoZliwiajacych odpoczynek nocny.

Vil Urlopy

§21
1. Pracownikowi przystuguie prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 at.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

3. Urlopu nie udziela sie w niedziele, Swieta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.
§22
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w Zyciu w roku kalendarzowym podjecia pracy w wymiarze
112 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesiacu pracy, a prawo do nastepnego peinego urlopu
z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§23

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskat do niego prawo.




2. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapic w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopow, w ktorym planuje sie caty
urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

3. W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mégt wykorzystaé urlopu do konca roku,
w ktorym nabyt do niego prawo, winien do 31 grudnia ziozyé do pracodawcy umotywowany
wniosek z prosba o przesunigcie wykorzystania urlopu do konca | kwartatu roku nastepnego.

4. Nieziozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do konca | kwartatu roku
nastgpnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 24

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§25

Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu wypoczynkowego biezacego jak i zZaleglego bezposrednio po
urlopie macierzynskim.

§ 26

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapic na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

2. Przesunigcie terminu urlopu przez dyrektora jest dopuszczalne z powodu szczegoinych potrzeb
Zakladu, jesli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakidcenia toku pracy.
Przesunigcie to wymaga porozumienia z pracownikiem.

§ 27

Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu, gdy jego obecnosci w Zakladzie wymagajg okolicznosci nie
przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Zakiad pracy pokrywa koszty poniesione przez pracownika
pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem z urlopu.

§28

Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z powodu usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a w szczegoinosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby;
2) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazng;
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego na czas do 3 miesiecy;
4) urlopu macierzynskiego
termin ulega przesunieciu na pozniejszy (uzgodniony wspdlnie przez pracownika i jego przetozonego).

§29
Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien w miare mozliwosci zatatwic wszystkie przydzielone
mu do zatatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zatatwienia w caloéci lub czesci przekazaé je osobie
majacej zastgpowac go w czasie urlopu wypoczynkowego.

§30

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

10



W celu wykorzystania urlopu na Zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien w miare
mozliwosci poinformowa¢ pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, najpozniej
przed rozpoczeciem zmiany roboczej, w czasie ktorej powinien $wiadczy¢ prace, a skorzystat
z ,urlopu na zadanie”.

Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym urlopem,
do ktérego stosuje sie ogdine zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.

§ 31

Pracownikowi, ktory podejmuje nauke w szkole lub podnoszacemu kwalifikacie zawodowe
w formach pozaszkolnych moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy i zwolnienie z czeéci dnia pracy
na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993 r w sprawie zasad i warunkoéw podnoszenia
kwalifikacji zawodowych i wyksztaicenia ogéinego dorostych. (Dz.U.Nr.103. poz,472).

Pracownikowi podejmujacemu nauke w szkole i podnoszacemu kwalifikacje zawodowe w formach
pozaszkolnych bez skierowania Starosty moze by¢ udzielony urlop bezplatny i zwolnienie z czesci
dnia pracy bez zachowania prawa do wynagrodzenia, w wymiarze ustalonym na zasadzie
porozumienia miedzy Starosta, a pracownikiem.

§ 32

Na wniosek pracownika moze by¢ mu udzielony urlop bezptatny.

Vil Bezpieczenstwo i higiena pracy

§33

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S&cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;

1.

1.

§ 34

Pracodawca jest obowigzany w szczegoinosci:
1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 35

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywang praca,

Przestrzeganie przepisow bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegat wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych;
3) dba¢ o nalezyty stan, maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy; o wszystkich zauwazonych w tym zakresie uszkodzeniach pracownik
powinien poinformowac osobe, ktorej powierzono wykonywanie zadan stuzbowych BHP;
samowoine dokonywanie napraw urzadzen i remontdw maszyn jest zabronione;

11



4) poddawa sig badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowaé sie do zalecen lekarskich.

§ 36

W pomieszczeniach Zaktadu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

IX Ochrona Pracy

Kobiet | Mlodocianych

§37

1. Praca kobiet w cigZy oraz uprawnienia wynikajace ze sprawowania opieki nad malym dzieckiem
podlegajg ochronie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniat w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na dobe.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowa¢ poza state miejsce
pracy.

§38
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§39

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 péigodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jedna

przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 11 2 mogq by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skutkowac
pbzniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakoniczeniem.

§40

1. Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysiuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sq zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1
moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 41
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Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w ciaZy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodiiwych dla
zdrowia kobiet.

§42

Miodociany moze by¢ zatrudniony w celu nauki zawodu lub przyuczenia do wykonywania okre$lonej
pracy, na zasadach i warunkach okreslonych w przepisach szczegolowych.

X Nagrody, wyréznienia i kary
§43
1. Pracownikowi wzorowo wykonujacemu obowiazki stuzbowe, przejawiajacemu inicjatywe w pracy
oraz przyczyniajagcemu si¢ do wykonywania zadan Powiatu moga by¢ przyznawane nagrody
i wyréznienia.
2. Nagrody i wyroznienia przyznaje Starosta. Moga byé stosowane nastepujace nagrody
i wyréznienia:
1) pochwata pisemna;
2) pochwata publiczna;
dyplom uznania;

3)
4) przedstawienie do odznaczen panstwowych;
5) nagroda pienigzna.

3. Opis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia zalacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 44

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, dyscypliny pracy, regulaminu pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych stosuje sie:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Tryb postgpowania w zakresie stosowania kar okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

Xi Obstuga interesantow

§ 45
1. Interesantéw przyjmuje sig w Starostwie przez caly czas urzedowania.
2. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w  kazdy poniedziatek
w godzinach od 15:00 - 17:00. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy interesanci

przyjmowani sa w kolejny powszedni dziei pracy.

3. Postowie na Sejm, Senatorzy, Radni oraz Czionkowie Komisji Rady, po okazaniu stosownego
dokumentu, przyjmowani sg w sprawach stuzbowych w pierwszej kolejnosci.

§ 46
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Pracownicy zafatwiajacy sprawy indywidualne interesantow powinni w szczegélnoéci przestrzegad
zasad przewidzianych w kodeksie postgpowania administracyjnego oraz innych przepisach, majacych
na celu usprawnienie i kulture obstugi interesantow.

Xll Postanowienia porzadkowe

§ 47

Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania ogolnie przyjetych zasad porzadku i dyscypliny,
w szczegolnosci postanowien zawartych w niniejszym regulaminie.

§ 48
Nadzor nad dyscypling pracy sprawuje, poza Starosta, pracownik odpowiedzialny za sprawy personaine.
§49

Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny jest:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;

2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spoznianie sie do pracy;

3) opuszczanie migjsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego;

4) wykonywanie prac nie zleconych przez przelozonego i nie zwiazanych ze stosunkiem
pracy;

5) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkéw,
np. akwizycja, agitacja, itp.

6) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow;

7) naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

8) prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.

§50
1. Pracownicy obowigzani sa do przestrzegania porzadku i czystosci w pomieszczeniach.

2. Klucze do pomieszczen nalezy pozostawia¢ we wskazanym przez Staroste pomieszczeniu.

3. Niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi tak w czasie obecnosci
pracownikow w pokojach, jak i po ich opuszczeniu nawet na krotki okres.

4. Po godzinach pracy pracownicy moga przebywaé na terenie Starostwa za wiedza i zgoda
bezpo$redniego przetozonego.

§ 51
Zabrania sig zabierania lub wynoszenia, bez uprzedniego uzyskania na to pisemnego zezwolenia

bezposredniego przetozonego jakichkolwiek przedmiotow, materiatow, dokumentéw i narzedzi z
pomieszczen biurowych Starostwa.

§ 52

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za zawinione zniszczenie, uszkodzenie lub utrate
powierzonego mienia.
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§ 53

1. W ciagu godzin pracy pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa $niadaniowa, ktéra nie
powinna zakibci¢ normainego toku pracy.

2. W komorkach organizacyjnych, gdzie przyjmuje sie interesantow, spozywanie positkow w
obecnosci interesantow jest niewskazane.

Xill Postanowienia koficowe

§ 54

Kazdy z pracownikow Starostwaobowigzany jest do szczegotowego zapoznania sie z treScig niniejszego
Regulaminu i $ciéle przestrzegania zawartych w nim zasad i postanowien.
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