RﬂQCA PRAWNY

e
Agnieszka Krupificka

Zarzadzenie nr 9 /2019
Starosty Kepinskiego

z dnia 7 czerwea 2019r.

w sprawie ,, Regulaminu pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kepnie”

§1

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U =z 2018 r. poz. 1260 ze zmianami), zarzgdzam

€O nastepuje:

§ 1

Ustalam ,,Regulamin pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kepnie” zwanym dalej

»Regulaminem” w brzmieniu okre§lonym w zalgczniku do zarzadzenia.

§ 2
Traci moc zarzgdzenie nr 34/2014 Starosty Kepifiskiego za dnia 14 sierpnia 2014 r.
w  sprawie ,Regulaminu pracy  Starostwa Powiatowego w Kepnie”, zmienione
Zarzadzeniem nr 7/2016 Starosty Kepiniskiego z dnia 26 stycznia 2016 r. w sprawie zmian

w ,,Regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Kepnie”.

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia  podania do wiadomosci
pracownikom i podpisaniu przez nich indywidualnych o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z trescia

=

~Regulaminu”.




REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KEPNIE

LPOSTANOWIENIA OGOLNE

: 51

1. Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Kepnie zwany dalej ,,Regulaminem” ustala
organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy

i pracownikéw  zatrudnionych w  Starostwic  Powiatowym w  Kepnie.

2. Regulamin obejmuje:
1) Postanowienia ogolne,
2) Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy,
3) Czas pracy,
4) Usprawiedliwianie nieobecnos$ci,
5) Utlopy i zwolnienia od pracy,
6) Odpowiedzialnosé¢ porzadkows pracownika,
7y Odpowiedzialnos¢ materialng pracownika,
8) Zasady wyplaty wynagrodzen,
9) Bezpieczenstwo i higiene pracy,
10) Prace wzbronione pracownikom mtodocianym i kobietom,
11) Przeciwdziatanie mobbingowi,

12) Postanowienia koficowe,

§2
1. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich zatrudnionych
pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej
pracy.
2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z trescig
Regulaminu. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone

w podpis pracownika i date, zostaje wiaczone do akt osobowych.

§3
llekroé w Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kepnie
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2)

3)

%)
5)

6)

reprezentowane przez Starostg Kepinskiego.
Bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumieé Staroste Kepinskiego,
Wicestaroste, Naczelnika Wydziatu, Zastepce Naczelnika Wydziatu, badz inng
osobg, ktorej takie obowiazki powierzono.
Pracownikach — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Kepnie.
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Kepnie.
Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Starostwa
Powiatowego w Kepnie.
Ustawie o pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumie¢ ustawg
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018r. poz.
1260 ze zm.).

§4

Pracownikiem w rozumieniu niniejszego Regulaminu jest kazdy pracownik Starostwa

Powiatowego w Kepnie, zwany dalej pracownikiem samorzadowym bez wzgledu na

sposOb nawigzania stosunku pracy.

L.

§5

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo
niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych
z zakresu prawa pracy.

Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach pracowniczych oraz skarg
i wnioskdéw w kazdym dniu w godzinach pracy.

Wszystkich informacji na temat funkcjonowania Starostwa Powiatowego

w Kepnie udziela Starosta Kepinski lub inne upowaznione do tego osoby.

II. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA

§6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegodlnoscei do:

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw,
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2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowania pracy w spos6b zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy
przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

prowadzenia systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,
terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania w miarg posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,
prowadzenia dokumentacji pracowniczej oddzielnie dla kazdego pracownika w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw oraz

wynikéw ich pracy,

10)wplywania na przestrzeganic w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad

wspdizycia spolecznego,

11) informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku

zwigzanym z wykonywana przez nich praca,

12) udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania,

13) przeciwdziatania mobbingowi i1 dyskryminacji w zatrudnieniu.

§7

. Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja

prace wydajnie 1 profesjonalnie.

. Obowiazkiem pracownika jest w szczegodlnosci:

1))
2)
3)
4)
)

6)
7

8)

przestrzeganie prawa,

przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Starostwie porzadku,
doktadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych,

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikow, podwiadnych,
zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami a takze

zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,



9) wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposéb zgodny 2z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego dostepne $rodki pracy, wiedzg i do$wiadczenie
zawodowe,

10)podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach,
kursach i innych formach doksztalcania,

11) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydziclonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkow ochrony indywidualnej, wytgcznie w czasie wykonywania pracy,

12)dbanic o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad
i porzagdek w miejscu pracy,

13)uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

14) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przewidzianym przez
prawo,

15)informowanie organdéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujgeych sig w posiadaniu Urzedu w zakresie obowigzujacym w
przepisach prawa,

16) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszezen

pracy,

17) w miejscu wykonywania pracy obowigzuje wylgcznie strdj schludny, odpowiedni
dla urzednika.,

§8
1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia na pismie
o rodzaju zawarte]j z pracownikiem umowy o prace oraz jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy.
3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé¢ kazdego pracownika na pismie, nie
pdzniej niz siedem dni od dnia zawarcia umowy o pracg o :
1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety
jest pracownik,
3) prawte do urlopu wypoczynkowego i jego wymiarze,

4) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.



§9
1.Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

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

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy dla pracownika,

3} preedtozyé niezwlocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okredlenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly oraz inne
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

5) =zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku
pracy,

6) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

7) zaznajomié si¢ z zakresem czynnosci.

2. Dokumenty wymicnione w ust.] przedkiada pracownik w kopiach, ktére zlozone zostajg

do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

§10
1. Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych
i w Kodeksie pracy.
2. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ sie z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialow,
wyposazenia (sprzetu komputerowego) itp. uzyskujgc odpowiednie wpisy w karcie

obiegowe].

§11
Do cigzkich naruszeh przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art.52 § 1 pkt 1 k. p. nalezy w szczegdlnosci:
1) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub po pracy na terenie Starostwa Powiatowego,

2) samowolne opuszczenie miejsca pracy,



3) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy przez okres trzech lub wiecej kolejnych
dni bez powiadomienia Starosty Kepinskiego,

4) odmowa wykonania przez pracownika polecenia Starosty jak i bezposredniego
przetozonego dot. wykonania pracy,

5) naduzywanie przez pracownika §wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,

6) popelnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa,

7) zaklécanie porzadku i spokoju w migjscu pracy.



I1. CZAS PRACY
§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Starostwie lub w innym migjscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§13
U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady Srednio

pieciodniowego tygodnia pracy.

§14

1. Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40
godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Okres rozliczeniowy wynosi trzy miesigce kalendarzowe.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktdrej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przelozonego wykonuje on pracg w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedzicle i swieta.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzagdowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki Iub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

5. Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przyshuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze
byé udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonficzeniu .

6. Wynagrodzenie za jedng godzing nadliczbowa ustala si¢ dzielac miesigezng stawke
wynagrodzenia zasadniczego przez liczb¢ godzin pracy przypadajacych do
przepracowania w danym miesigeu.

7. Pracownicy Starostwa Powiatowego wykonuja prace :

1) zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych 8 godzin od poniedziatku do pigtku w
godzinach od 7:30 do godz.15:30, z zastrzezeniem punktu 2 ,317,

2) zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych w Wydziale Komunikacji i Transportu w

poniedzialki i czwartki w godzinach od 7:30 do godz16:30, z ustaleniem dla
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

poszczegdlnych pracownikéw indywidualnych harmonograméw czasu pracy z
zachowaniem zasady okres$lonej w ust.1,

pracownicy obshugi — sprzataczki pracujg od poniedzialku do pigtku w godzinach od
13:00 do 21:00.

Harmonogram czasu pracy dla poszczegblnych pracownikéw (nie pelnoetatowych)
przygotowywany jest przez naczelnika Wydzialu a nastgpnie zatwierdzany przez

Staroste Kepinskiego,

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 - 6.00,

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej] w wysokosei 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia,

Pracownicy ze znacznym lub umiarkowanym stopniem niepelnosprawnosci w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych  pracowniczej pracuja przez 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo w godzinach od 7:30 do 14:30,

Wszystkim pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

§15
Przez prace w nicdziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.
W komdrkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa sie réwniez w niedziele,

pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§16

Pracownikowi wykonujacemu pracg w niedziel¢ pracodawca jest obowigzany zapewnic
inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

Gdy pracownik $wiadeczy prace w $wigto winien otrzymac inny dziefi wolny od pracy do
konica danego okresu rozliczeniowego.

Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pi¢ciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu

rozliczeniowego.

§17

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy z obowigzujgcego
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pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca
ta jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego,
2) ochrony mienia , $rodowiska lub usuniecia awarii,

3) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§18
Za prace w godzinach nadliczbowych w razie niewykorzystania uprawnienia wynikajacego z
paragrafu 14 ust.5 przystuguje z zastrzezeniem §19 i § 20 oprocz normalnego wynagrodzenia
dodatek w wysokosei:
1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych: w nocy,
w niedziele i éwi@ta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy,
2) 100% wynagrodzenia w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za

prace w niedziele i $wigto, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

§19
Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy tj. Starosta , Wicestarosta, Sekretarz oraz Skarbnik
Powiatu i naczelnicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonuja w  razie
koniecznodci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzehia oraz

dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem § 20.

§20
Naczelnikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w niedzielg i $wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie

otrzymali innego dnia wolnego od pracy.



IV. PORZADEK PRACY
§21
Kazdy pracownik ma obowiazek podpisac listg obecnosci stwierdzajac przybycie do pracy.
Starosta i Wicestarosta nie podpisujg listy obecnosci.
§22
Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Urzedu identyfikator z napisem: Starostwo
Powiatowe, nazwg wydzialu, referatu, imieniem i nazwiskiem oraz zajmowanym
stanowiskiem.,
§23
Lista obecnosci znajduje si¢ w Wydziale Budzetu i Finansow przy ul. Kosciuszki 5,

a wykltadana jest do podpisu w dniu poprzednim po zakornczeniu pracy.

§24
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik nie

wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 25
1. Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzgdu w czasie pracy wymaga uprzednio zgody
bezposredniego przelozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed

zakonczeniem pracy jest zabronione.

2. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przelozonego zmiana miejsca

wykonywania pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§ 26
Wyjsécie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastapi¢ za zgoda pracodawcy badz osoby

przez niego upowaznionej.
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§27
Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu
zgody przetozonego odnotowywane sag w Rejestrze wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych, ktéry znajdujg si¢ w Wydziale Organizacyjnym 1 Spraw
Spotecznych w Sekretariacie
Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowiazany
odpracowaé. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych. Odpracowywanie godzin nastgpuje W okresie
rozliczeniowym a gdy nie jest to mozliwe pracownik odpracowuje czas
zwolnienia w nastepnym okresie rozliczeniowym. Nieodpracowanie wyjscia
skutkuje obnizeniem wynagrodzenia o godziny wyjscia.
W pismie skierowanym do pracodawcy o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne,
pracownik podaje date i godziny a takze wskazuje dat¢ i godziny odpracowania
tego wyjscia.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obshuga monitorow
ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie
pracy przy monitorze. W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sa przerwac

prace przed monitorem i zmieni¢ pozycje ciala.

§28

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko

pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczgcie, narzedzia, sprzet i dokumenty.

§29

Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1y
2)

3)

zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, gazowych
i wodociggowych,

zamknigcia okien i drzwi.

§30

Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy moze nastapié

w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.
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§31

Pracownicy przebywajacy w budynku po godzinach pracy zobowiazani sg do

przestrzegania postanowien § 29.

§32

Pracodawca jest zobowiazany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika. Ewidencje

t¢ udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

§33

Pracownikom zabrania si¢:

1y
2)
3)

4)

3)

spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych,

palenia tytoniu na terenie zaktadu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznéczonego,
opuszczania w czasie pracy , bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca
pracy,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy
niebedgeych wlasnoécia pracownika,

wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materialéw pracodawcy

niezgodnie z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang

praca.

V. NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

1.

§34
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna te] nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowiagzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej frwania, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnoéci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiécie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za podrednictwem innego srodka
tacznoéci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sig
wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szezegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika tego obowiazku wskutek jego obtoznej choroby polaczonej z brakiem
12



4.

lub nieobecnoseia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Nicobecno$¢ w pracy lub spbznienie usprawiedliwiaja przyczyny

uniemozliwiajace stawienie sie¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi

nieobecno$¢ w pracy sa w szczegolnoscei :

1)

2)

3)

1)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy,
decyzja wihasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszeza,

imienne wezwanie pracownika wystosowane przez:

a) organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,

b) organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
c) sad,

d) prokurature,

e) policje

do osobistego stawienia si¢ w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje

potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowe] w

godzinach nocnych, zakofczonej w takim czasie, ze do rozpoczgeia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek

nocty.

5.W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust.4 pkt 4,

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgezajae stosowny dokument.

§35

W przypadku spéznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposéredniego przetozonego, celem usprawicdliwicnia spdznienia. Niezaleznie od
powyzszego pracownik skiada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie w ktérym

wyjasnia przyczyny spdznienia.
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§ 36
Pracodaweca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw

prawa.

§37

1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na
czas niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna
udzieli¢, gdy zachodzi szczegdinie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Po wyrazeniu zgody przez bezposredniego przelozonego, Starostg lub Sekretarza
pracownik odnotowuje swoje wyjscie w rejestrze wyjé¢ stuzbowych i prywatnych
podajac godzing wyjscia i powrotu.

3. Brak adnotacji godziny powrotu w rejestrze jest traktowane jako nicobecnos¢ do
konca dnia pracy.

4, 7Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie
przystuguje  wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Wynagrodzenie za jedna godzing o ktérym mowa w § 36 i 37 ust. 2 ustala sig,
dzielac miesieczng stawke wyhagrodzenia zasadniczego przez liczbe godzin
pracy przypadajgcych do przepracowania w danym miesigeu.

6. Wnioski pracownikow o wyjscie prywatne przechowuje sig w czgsci b
dokumentacji pracowniczej.

7. Wzér wniosku o wyjécie prywatne stanowi zalacznik nr 1 do ninigjszego

Regulaminu

§38
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie

polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawcg.

§ 39
1. W szezegdlnosei pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika:
1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,
2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie

powszechnego obowigzku obrony,
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3} na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,
wezwanego w celu wykonywania czynnodci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym , sadowym itp.
2. Faczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego.
3. Pracownika bedacego krwiodawcg zwalnia sie na czas oznaczony przez stacj¢

krwiodawstwa w celu oddania krwi.

§40
1.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

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

2) 1 dnia - w razic §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.

2.Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane s3 w dniach nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3.Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

4.Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci
do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe

oméwione w niniejszym paragrafie.
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VL. URLOPY

§ 41

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okredlonych w Kodeksie Pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu,

. Urlopy wypoczynkowe udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow

ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw I potrzeby wynikajace z
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje
sie czesei urlopu udzielanego na zadanie pracownika, w ilodei nie wigcej niz 4

dni w roku kalendarzowym, zgodnie z art. 167° K.P,

. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosei pracownikow.

. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze

by¢ udzielony poza planem urlopow.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma

obowigzek udzielié pracownikowi najpézniej do konca trzeciego kwartatu

nastepnego roku kalendarzowego.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna

cze$é urlopu powinna obejmowal nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez
dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania
przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

Wzér wniosku o urlop lub inne zwolnienie stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu

§42

. Wrykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku

kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop

wypoczynkowy wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego

regulaminu pracy w terminie nie krétszym niz 2 dni przed rozpoczgciem urlopu.

16



3.

Whiosek pracownika, o ktorym mowa w ust. 2 akceptuje bezposredni
przetozony zgodnie z schematem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w
Kepnie.

Pracownik, ktéry zglosit zamiar korzystania z urlopu na Zgdanie w dniu jego
rozpoczgcia wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

Za wlasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw

wypoczynkowych odpowiada naczelnik wydziatu.

§ 43

1. Pracownik moze wykorzystaé cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w § 41 ust. 1, pracownik

zglasza Zadanie wudzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu

bezposredniemu przetozonemu w godzinach pracy Starostwa.

1.

§ 44
7 pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplathego pracownik powinien
wystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania
Z tego urlopu‘.
Whiosek powinien zawieraé propozycje czasu trwania urlopu bezplatnego.
W razie pozniejszego zgloszenia wniosku, urlop bezplatny moze by¢ udzielony
w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane

szczegdlnymi sytuacjami Zyciowymi,

VII. WYNAGRODZENIA

§ 45

. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe

wskazane przez pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
Wynagrodzenie za pracg platne jest raz w miesigcu. Wyplaca si¢ je z dotu do 25

dnia miesigca.

. Jezeli ostatni dzien przewidziahej wyplaty jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzente za pracg powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.
Z wynagrodzenia za pracg - po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych - podlegaja potraceniu

tylko nastepujace naleznosci:
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10.

11.

1) sumy egzeckwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie
naleznos$ci innych niz $wiadczenie alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) Kkary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w nastepujacych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokoscei 3/5
wynagrodzenia,

2) wrazie egzekucji innych naleznosei lub potracania zaliczek pienieznych —
do wysokosci polowy wynagrodzenia.

Potracenia, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 2 1 3, nie mogg w sumie przekraczaé %2
wynagrodzenia, a lgcznie z potrgceniami, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 — 3/5
wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pieniezne potraca si¢ w
granicach okreslonych w art. 108 K. P.

7. wynagrodzenia za prace odlicza si¢, w pelnej wysokosci, kwoty Wyplacohe
w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy, za kidry
pracownik nic zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Przy zachowaniu zasad okreslonych w ust. 4 potracen na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych, pracodawca moze dokonywaé réwniez bez postepowania
egzekucyjnego, z wyjatkiem przypadkéw gdy:

1) $wiadczenia alimentacyjne majg by¢ potrgcane na rzecz kilku wierzycieli,
a taczna suma, ktéra moze by¢ potracona, nie wystarcza na pelne pokrycie
wszystkich nalezno$ci alimentacyjnych,

2) wynagrodzenie za prace zostalo zajete w trybie egzekucji sgdowej lub
administracyjne;j.

Potracen, o ktérych mowa w ust. 5, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela
na podstawic przedtozonego przez niego tytulu wykonawczego.

Naleznosci inne niz wymienione w ust. 4 mogg by¢ potracane z wynagrodzenia
tylko za jego zgodg wyrazong na pismie.

Wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace na podstawie odrebnych przepiséw,
przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu
pracy, po odliczeniu skiadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych — przy potragceniu sum

egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci
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12.

13.

VIIL

innych niz $wiadczenia alimentacyine,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potracaniu zaliczek
pienigznych udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 - przy potracaniu kar
pienieznych za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty
ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany udostepni¢ mu do wgladu

jego dokumentacje placows.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 46

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

1)

2

1)

2)

3)

4)

5)
6)

§ 47
Prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie BHP:
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zaktadzie.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:
Organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.
Zapewni( przestrzeganie w zakladzie pracy przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy.
Wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowad
wykonanie tych polecen.
Zagwarantowac profilaktyczng ochrong zdrowia.
Szkoli¢ pracownikow w zakresie bhp.
Zapewni¢ wykonanie nakazbw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez

organa nadzoru nad warunkami pracy.
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7} Organizowaé stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 49

1. Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badania lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikéw na kontrolne i okresowe
badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosct przepisow bhp,
ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych =zagrozenn zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca.
Informacja o ryzyku zawodowym, przekazywana jest pracownikom w formie
ustnej podczas szkolenia bhp 1 p.poz. oraz kazdorazowo w czasie polecenia
wykonania prac zwigzanych z wystgpowaniem takich zagrozen a takze z
mozliwoécia zapoznania si¢ z dokumentacjg oceny ryzyka znajdujacg si¢ w
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spolecznych.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzié na pismie znajomos¢ przepiséw oraz zasad

bezpicczenstwa i higieny pracy.

§50
Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego
pracownika. W szczegdlnosci pracownik zobowigzany jest:
1. przestrzegaé przepisy i zasady bhp,
2. braé¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé sig¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
3. wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,
4. dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
migjscu pracy,
5. uzywal przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem ,
6. poddawaé sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz
innym zleconym badaniom lekarskim,
7. bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.,
8. wspoldziataé z pracodawcg 1 przetozonymi w wypelianiu obowigzkow

dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
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§51
Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez, sprzgt ochrony osobistej oraz
obuwie robocze zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.
Wykaz rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego a

takze przewidziane okresy ich uzywania okresla zatgcznik nr 3 niniejszego regulaminu.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§52

l. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu
pracy, przepisdéw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny
pracy uznaje si¢:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materialow, narzedzi i maszyn,

2) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajgce si¢ nieusprawiedliwione
spOZnianie si¢ do pracy,

4) samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

5) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w
czasie lub miejscu pracy,

6) zaklocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy;

7} niewykonywanic polecen przetozonych,

8) niewtasciwy stosunek do przelozonych, wspétpracownikdw i petentdw,

9) nieprzestrzeganie priepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow p.poz.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje si¢ kary
przewidziane w Kodeksie Pracy.

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

Pracodawca zawtadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu
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sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
5. Jezeli zastosowanie kary nastapilo 2z naruszeniem przepiséw  prawa,
pracownik moze w ciagy 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢

sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
X. OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§53
1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szezegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, a takze bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat o$miu nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac¢ poza
stale miejsce pracy.
4. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch poélgodzinnych przerw
W pracy Wliczanych do czasu pracy.
5. Miodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko
w celu przygotowania zawodowego.
6. Pracownicy w ciazy pracujacej na stanowisku z monitorami ekranowymi nalezy
zapewni¢ po 50 minutach pracy przy obstudze monitora 10-minutowa przerwe wliczang
do czasu pracy.
7. Wykaz prac wzbronionych kobietom i mtodocianym pod katem zagrozen wystgpujacych
S w Starostwic, zawicraja przepisy wykonawcze wydane na podstawie art. 176 Kodeksu

pracy.
XI. PORZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§ 54
1. Mobbing, pojawiajgcy si¢ w roznych formach nekania lub wykorzystywania
pracownikéw nie bedzie tolerowany.
2. Kazdy pracownik, w szczegélno$ci pelnigcy funkcje kierownicze ma obowigzek

przeciwstawienia si¢ zjawisku mobbingu.

§ 55

Przeciwdzialanie zjawisku mobbingu i sposoby postgpowania w sprawach z nim
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zwigzanych okresla zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

XII. MONITORING
W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrony mienia Pracodawcy
wprowadza si¢ Regulamin monitoringu stanowigcy zatacznik nr 5 do niniejszego

regulaminu
XIII. POSTANOWIENTA KONCOWE

§ 56
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy:
1) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

2} Kodeksu pracy.

§ 57
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikom.
2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas niecokreslony.
3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w tym samym
trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.
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ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU PRACY- WNIOSEK O WYJSCIE
PRYWATNE

............................................

...........................................

.................................................

z powoddw osobistych ( wizyta u lekarza, stomatologa, Urzad Skarbowy, UM i Gi
inne).

Czas wyjscia prywatnego OdpraClje W ... cviieerininetrirer e ereet e etaaaeseneaeaenaes

.....................................................

Akceptacja Naczelnika wydziatu Podpis pracownika

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Zgoda Starosty badz Sekretarza
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ZALACZNIK NR 2 DO REGULAMINU PRACY - WNIOSEK URLOPOWY

Whiosek o urlop

............................... Kepno, dnia .........coovieeninis
( Imie i nazwisko )}
(Wydzial)
Prosze o udzielenie ......... dni urlopu wypoczynkowego w okresie
odevvii i, do v ,
Urlopu na zadanie (art. 167°k.p.) wdnit ..........coevereereennnnn.
Urlopu okolicznosciowego w dniu/ach ...l
Urlopu szkoleniowego z tyt. .......oviviviviinniniininnnns wdniachod .................
Innej usprawiedliwionej nieobecnosci zgodnie z k.p w dniw/ach.................ooeel.
( podpis pracownika )
ZaSTEPSIWO ODEJIMUE. e vvie ittt etititatete e ee e et et e e et aertrea et eneeaaanaeaenen

(akceptacja naczelnika Wydziatlu) (podpis pracodawcy lub osoby upowazniongj )
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ZALACZNIK NR 3 DO REGULAMINU PRACY
Tabela okreslajgca stanowiska pracy, na ktorych powinny by¢ stosowane okreslone $rodki ochrony

indywidualnej, odziez 1 obuwie robocze oraz przewidziane okresy ich uzywalnosci.

1. | Konserwator/pracownik 1. Czapka ochronna 18 miesigcy
gospodarczy/kierowca 2. Ubranie ochronne 12 miesie;cy
samochodu osobowego 3. Obuwie ochronne 24 miesigce

4. Rekawice ochronne | do zuzycia

2. | Sprzataczka 1. Fartuch ochronny 12 miesigey

2. Obuwie ochronne 12 miesi¢ey
3. Rekawice gumowe | do zuzycia

3. | Pracownik archiwum 1. Fartuch ochronny do zuzycia (minimum 36

miesiecy)

4. | Pracownicy 1. Ubranie ochronne do zuzycia (min 24 miesigce)
wykonujacy prace w 2. Kask ochronny do zuzycia (minimum 24
terenic — Wydzial AB 3. Obuwie ochronne miesiace)

do zuzycia (minimum 24
miesigce)

5. | Pracownicy 1. Obuwie ochronne do zuzycia (minimum 24
wykonujgcy prace w miesigee)
terenie
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ZALACZNIK NR 4 DO REGULAMNU PRACY »WEWNETRZNA PROCEDURA
ANTYMOBBINGOWA”
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
1,,Wewnetrzna procedura antymobbingowa” to zasady przeciwdziataniu zjawisku mobbingu w
Starostwie Powiatowym w Kepnie.
§2
1. Kazdy pracownik bedzie zapoznany z trescia zarzadzenia w  sprawie procedury
antymobbingowej.
2. O$wiadezenie o zapoznaniu si¢ z trescig zarzadzenia, zaopatrzone w date i podpis pracownika,

dolgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§3

llekroé w zarzgdzeniu bedzie mowa o:

- Komisji Antymobbingowej — nalezy przez to rozumieé: organ powolany przez pracodawce
do rozpatrywania skarg o mobbing,

— mobbingu — nalezy przez to rozumieé: dzialania lub zachowania dotyczace pracownika Iub
skierowanie przeciw pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywohlijace u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu pracownikéw,

— pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kepnie reprezentowane przez
Staroste Kepinskiego,

— pracowniku — nalezy przez to rozumie¢: osobe pozostajacy z pracodawcg w stosunku pracy.

Rozdzial IT

Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 4
Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedgce mobbingiem nie beda w zaden sposob tolerowane
przez pracodawce.
1. §5
1. Kazdy z pracownikéw, ktéry uzna, iz zostal poddany mobbingowi, moze wystapié z pisemna
skarga do osoby wyznaczonej przez Pracodawce.

2.Skarga powinna zawierad:
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10.

a) opis dzialan lub zachowan, ktdre stanowia wedtug skarzacego przejaw mobbingu,
b) przytoczenie dowoddw potwierdzajgcych, ze przedstawione zachowania miaty miejsce,

) wskazanie sprawcy badz sprawcoéw mobbingu.

. Poszkodowany powinien wlasnorecznie podpisaé skarge i opatrzy¢ jg data.

. Skargi anonimowe nie bedg rozpatrywane.

§ 6

. Pracodawca kazdorazowo w ciggu 7 dni roboczych od dnia zlozenia skargi powoluje Komisje

Antymobbingowa, zwana dalej Komisja, ktéra ma za zadanie wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.
Komisja sktada si¢ z trzech cztonkow.

W skiad Komisji wchodzg:

a) przedstawiciel dziatu,

b) osoba wskazana przez poszkodowanego,

c) osoba wskazana wspdlnie przez osobe skarzacg i pracodawce.

Czlonkowie Komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego.

Czlonkiem Komisji nie moze byc osoba, ktdrej skarga dotyczy.

Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciagu 7 dni roboczych od dnia wplyni¢cia skargi.
Postgpowanie w sprawie skargi powinno zakonczy¢ si¢ w terminie nie dluzszym niz 30 dni od
dnia wszczgcia postgpowania.

Po wyshuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy (sprawcOow)
mobbingu oraz przeprowadzeniu postgpowania dowodowego Komisja podejmuje decyzje,
zwykle wigkszoscig gtoséw, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

7 posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokét, ktdry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji
oraz strony postepowania, zawierajacy:

a) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku postepowania,

b) rozstrzygniecie,

¢) proponowane $rodki prawne wobec sprawcy lub sprawcow.

Postepowanie przed Komisja ma charakter poufny, toczy si¢ z poszanowaniem zarowno osoby
skarzgcej, jak i sprawcy lub sprawcéw mobbingu, a fakty ustalone nie powinny by¢ podawane do
publicznej wiadomosci.

Protoko1 z posiedzenia Komisji w terminie 5 dni jest przekazywany skarzacemu oraz osobie lub
osobom, ktorych skarga dotyczy, do zapoznania, co potwierdzajg wlasnorgeznym podpisem.
Protokot posiedzenia Komisji wiaczony jest do akt osobowych pracownika, ktory ztozyt skarge o

mobbing, oraz akt osobowych sprawcy lub sprawcéw mobbingu.
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11. W sprawach nieuregulowanych w ninicjszym zarzadzeniu do postepowania przed Komisja
stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania cywilnego.
§7

. W razie uznania skargi za zasadna wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu pracodawca moze
zastosowac kar¢ przewidziana w Kodeksie pracy: kare porzadkowa, upomnienie, nagane lub
rozwigzanie umowy o prace.

2. Sprawca lub sprawcy dodatkowo moga zostal pozbawieni premii, o ktérej méwi regulamin
premiowania obowigzujacy u pracodawcy.

3. W miar¢ mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego whiosek

lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§8
Pracodawca wraz z przedstawicielem pracownikow raz w roku rozpatruje i ocenia, czy
postanowienia ,,Wewngtrznej procedury antymobbingowej™ s3 wlasciwie wykonywane.

§9
Zastosowanie procedur okreslonych w niniejszej polityce antymobbingowej nie wylgcza uprawnies
pracownika do dochodzenia swych roszczen zwigzanych z mobbingiem na drodze postgpowania

sadowego.
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ZALACZNIK NR 5 DO REGULAMNU PRACY - Regulamin monitoringu

Regulamin monitoringu

§ 1 Podstawa prawna

Na podstawie art. 222 oraz art. 22° Ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U, 2018

poz. 917) wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym =z siedziba w Kepnie przy ul. Kosciuszki 5

techniczne Srodki bezpicczenstwa umozliwiajace rejestracje obrazu nad terenem zakltadu pracy i

terenem wokét zakladu pracy (monitoring wizyjny) oraz monitoring pracy na komputerach poprzez

aplikacje monitorujgcg dzialania uzytkownika na danym stanowisku pracy, a takze monitoring

numer6éw telefon6w rozméw wychodzacych rejestrowanych przez centrale telefoniczng .

§ 2 Cel zastosowania monitoringu

Zastosowane formy monitoringu sg niezbedne:

1. do zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw oraz ochrony mienia Pracodawcy,

2. do zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce

3.

1.

na szkode,

do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz

wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.
§ 3 Zakres monitoringu

Monitoring wizyjny polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane
w siedzibie pracodawcy kamery i inne podobne urzadzenia obejmuje pomieszczenia
centralne i boczne wejscie do siedziby Pracodawcey oraz parking .

Monitoring pracy na komputerach, polega na zainstalowaniu przez Pracodawce aplikaciji
stuzacej do zdalnego zarzadzania urzadzeniem, bezpieczenstwem i aplikacjami
zainstalowanymi na danym komputerze, w celu zdalnego zarzadzania urzadzeniem przez
Pracodawce .

System elektronicznego dostgpu do pomieszczen o nr 111 i 112 jest prowadzony

catodobowo,
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§ 4 Zakazy zwigzane z monitoringiem

Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych.
Monitoring pracy na komputerach, w tym poczty elektroniczne] nie moze naruszaé

tajemnicy korespondenciji oraz innych dobr osobistych pracownika.

§ 5 Czas przechowywania informacji z monitoringu

. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgeznie do celéw, dla ktorych zostaty zebrane, o

ktorych mowa w § 2 i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 5 dni od dnia nagrania.
W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomosé, iz moga one stanowi¢ dowod w
postepowaniu, termin przechowywania ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania. '

Po uplywie okresu przechowywania, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowia

inaczej. Rejestrator automatycznie kasuje nagranie z pierwszego dnia.
§ 6 Wewngtrzzakladowa podstawa prawna monitoringu

Urzgdzenia rejestrujace obraz znajdujg si¢ w wytgeznej dyspozycji pracodawcy. Informacije
o ich umigjscowieniu w okre§lonych pomieszezeniach stanowig tajemnice Starostwa
Powiatowego w Kepnie.

Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz
mogg zosta¢ jedynie upowaznieni pracownicy. Osoby wyznaczone otrzymuja imienne
upowaznienia do czynnosci zwigzanych z monitoringiem 1 nadzorem nad urzadzeniami.
Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje o
monitoringu wizyjnym na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktére pomieszczenia
sg obje¢te monitoringiem i w jakim czasie oraz o monitoringu pracy przy komputerach.
Wejscia do budynkéw oraz pomieszczenia objgte monitoringiem sg oznakowane tablicami z
rysunkiem kamery i napisem "Teren monitorowany" lub "Pomieszczenie monitorowane".

Tablica moze znajdowac sie nad drzwiami wejsciowymi do okreslonych pomieszczen.
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§ 7 Prawa o0s6b objetych monitoringiem

Dane zarejestrowane na noéniku podlegajg ochronie, nie stanowig informacji publicznej, sg
informacjami poufnymi w rozumieniu ochrony danych osobowych oraz informacji objetych
prawem tajemnicy przedsigbiorstwa, i nie podlegaja udostepnieniu nieuprawnionym
podmiotom.

Dane zarejestrowane na nosniku, przetwarzane sa w celu prowadzenia wewngtrznych
postepowan wyjasniajgcych oraz- moga by¢ udostgpniane wylacznie upowaznionym
instytucjom w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy postgpowan (np. Policji, Sgdom,
Prokuraturom oraz innym podmiotom prowadzacym czynnosci dochodzeniowo-§ledcze) na
podstawie pisemnego wniosku.

Osoby biorgce udzial w zdarzeniach zarejestrowanych w systemie monitoringu moga
wnioskowaé do Pracodawcy o zabezpieczenie nagrania w celu przekazania uprawnionym

organom.
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