7
ZARZADZENIEN]‘%Q
Starosty Sztumskiego
z dnia 2 marca 2009 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sztumie.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerweca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym /Dz. U z 2001 roku Nr 142 poz. 1592 z pozn. zm./ oraz § 45 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie przyjetego uchwatg Nr XVILT15/2008
Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 29 stycznia 2008 roku w spra\.'uc uchwalemd Regulaminu
COrganizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie i art. 104% § 2 oraz 1047 § 1 ustawy z
dnia 26 czerwea 1974 roku kodeks pracy /tj. w Dz. U. z 1998 roku . Nr 21, poz. 94 z pozn.
Zn./-

zarzgdzam, co nastepuje :
§1

I.Ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Sztumie w formie zalacznika nr 1 do
Regulaminu.

2.Regulamin Pracy wehodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Sztumie .

§ 2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
43
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2002 Osoby Pelnigeej Funkeje Organow Powiatu dzialajace) za

Staroste Sztumskiego z dnia 14 lutego 2002 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Sztumie.

Sztum, dnia 2009-04-03

Starosta Powiatu Sztumskiego




Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 7/2009 Starosty Sztumskiego z dnia 2 marca 2009 roku.

Regulamin Pracy , zwany dalej Regulaminem , ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy w Starostwie Powiatowym w Sztumie, zwanym dalej Starostwem oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki pracownikdw i pracodawey.

Regulamin jest wewnetrznym aktem normatywnym wydanym na podstawie art. 104
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy /tekst jednolity w Dz.U. Nr 21 z 1998
roku poz. 94 z pozn. zm./

REGULAMIN PRACY

STAROSTWA POWIATOWEGO W SZTUMIE.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin obowigzuje pracodawee i wszystkich pracownikéw Starostwa bez wzgledu na
zajmowane stanowisko oraz podstawg nawigzania stosunku pracy.
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pracodawey - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sztumie, w imieniu
ktérego, w granicach okreslonych odrgbnymi przepisami dziala Starosta Powiatu
Sztumskiego,

pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong na podstawie umowy ©
0 pracg, powolania i wyboru, wyposazonym w $rodki techniczno-biurowe i
prowadzacym obstuge mieszkancow Powiatu Sztumskiego lub okreslone sprawy

w Starostwie.

Za pracownika uznaje si¢ takie kazda inng osobg wykonujgeq prace w warunkach
wlasciwych dla stosunku pracy, bez wzgledu na nazwe zawartej przez nig

UNowy.

ustawie o pracownikach samorzgdowych — nalezy przez to rozumiec¢ ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych /Dz.U.....Nr.....poz...... 4
Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy /tekst jednolity w Dz. U. z 1998 roku, Nr 21, poz, 94 z pdzn. zm./,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu Sztumskiego,
Naczelnikach Wydzialow — naleZy przez to rozumiec kierownikow rownorzednych
jednostek organizacyjnych wchodzacych w sklad Starostwa lub stanowiska
samodzielne,

kierowniku Starostwa — nalezy przez to rozumiec Starostg Powiatu Sztumskiego.

(g ]



8.Regulaminie Organizacyjnym — nalezy przez to rozumieé uchwale Nr XVII/115/2008
Rady Powiatu Sztumskiego z dnia 29 stycznia 2008 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sztumie,

9.Ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0séb niepelnosprawnych — nalezy
przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej . spolecznej
i zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych /tekst jednolity w Dz. U. z 2008 roku Nr 14, poz. 92 z
pozn. zm./.

§3

Kazdy pracownik przed rozpoczgeiem pracy powinien by¢ zapoznany z treéeig niniejszego
Regulaminu.

Stosowne oswiadczenie w tym zakresie wskazujace datg i potwierdzone podpisem
pracownika dolacza sie do jego akt osobowych.

§4

Sekretarz i Naczelnicy Wydzialow . a w szezegdInosei Naczelnik Wydzialu Organizacii.
Nadzoru i Kadr obowigzani sa do czuwania nad przestrzeganiem przepiséw Regulaminu.

&3

Pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Starostwie zatrudnia sie po
przeprowadzeniu otwartego i konkurencyjnego naboru i po odbyciu shuzby przyvgotowawcezej
- na zasadach okreslonych w odrebnych Regulaminach.

§ 6

1.Sekretarz lub w jego zastepstwie Naczelnik Wydziatu zapoznaje pracownikow z
pracownikiem nowoprzyjgtym.

2 Naczelnik Wydzialu Organizacji , Nadzoru i Kadr zapoznaje pracownika nowoprzyjetego
ze wszystkim przepisami dotyczacymi funkcjonowania Starostwa . a przede wszystkim z
Jego prawami i obowiazkami oraz sprawami stanowiacymi tajemnice stuzbowa.

3. W nastepnej kolejnosci pracownik nowoprzyjety zostaje przeszkolony w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze w zakresie ochrony
danych osobowych.

5.0swiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych oraz
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy
podpisane przez nowoprzyjetego pracownika umieszeza sie w jego aktach osobowych.

§7
Przyuczenia do praktycznego wykonywania obowigzkow przez nowoprzyjetego pracownika

dokonuje pracownik wskazany przez Naczelnika Wydziatu lub Naczelnik Wydziatu albo
pracownik wskazany przez Sekretarza.



§ 8

| .Pracownicy w Starostwie maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich
samych obowiazkow .

Dotyezy to w szezegdlnodel zasady rownego traktowania kobiet 1 mgzezyzn w zatrudnieniu,
2.Réwne traktowanie w zatrudnieniu okresla Kodeks pracy.

ROZDZIAL 11
PRAWA [ OBOWIAZKI PRACODAWCY

§9

Do obowigzkéw Pracodawey nalezy w szezegilnosei :

| /zaznajamianie pracownikow podejmujgeych prace z ich prawami i obowiazkami,
szezegolnie z zakresem obowigzkaw, sposobem wykonywania pracy ha wyznaczonych
stanowiskach pracy oraz z instrukcjami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

- 2/organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow z wykorzystaniem ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,
3/ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego,
4/ustalanie zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych wykazu rodzajow
wiadomosei stanowigcych tajemnice shuzbowa,

S/zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy poprzez:

-zaopatrywanie pracownikow w srodki higieny osobistej , odziez ochronng 1 roboczg oraz
sprzetu ochrony osobistej, ktorych zasady przyznawania okredla odrgbny regulamin,
-szkolenia pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

-kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne 1 okresowe,

-dopuszezanie do pracy wylgeznie pracownikow . ktoryeh stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonych obowiazkow,

-wyposazenie pracownikow w konieczny sprzet i materiaty biurowe,

-zapewnienie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie
narzgdzi pracy , odziezy wierzchniej lub roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej,

) 6/terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

T/umozliwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8/tworzenie warunkow do wlasciwe]j adaptacji spoleczno-zawodowej pracownikdw miodych,
U/zaspakajanie potrzeb kulturalnych i socjalnych w rq{a_ng posiadanych srodkow socjalnych.
w tym dokonywanie odpisow na Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych, a takze
dysponowanie jego srodkami zgodnie z odrebnym regulaminem.

10/dokonywanie oceny pracownikow. ktorej zasady okresla odrgbny Regulamin,

I 1/prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracownikéw w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy,

12/przeciwdziatanie dyskryminacyi w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowosé. przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie. orientacje seksualna. a takze ze wzglgdu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony. albo w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

1 3/udostgpnianie pracownikom przepisow dotyczacyeh rownego traktowania kobiet 1
mezezyzn w zatrudnieniu,
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14/przeciwdziatanie mobbingowi .

ROZDZIAL I11 -
PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§10

1.Pracownik ma prawo oczekiwac ze strony Pracodawcy i przelozonych zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy .

2.Pracownik ma prawo do otrzymania godziwego wynagrodzenia za Swiadczong pracg oraz
do uzyskania wyjasnienn dotyczacych sposobu ustalania i naliczania tego wynagrodzenia.
3.Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkow 1 posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych: dotyczy to w
szczegolnoscl rownego traktowania kobiet i meZzezyzn w procesie pracy.

4. Pracownik ma prawo oczekiwaé ze strony Pracodawcey 1 przelozonych poszanowania swej
godnosei 1 innych dobr osobistych.

5.Pracownik ma prawo do wypoczynku. ktory zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach
wolnyeh od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

6.Pracownik ma prawo do awansu wewngtrznego. gdy na zajmowanym stanowisku osiaga
wyniki lepsze od wymaganych . a wykonywana praca oceniana jest przez przelozonego bez
zastrzezen oraz ., gdy istnieja w Starostwie mozliwosci do awansowania . a nie ma innych
waznych przeszkod do awansu dla pracownika.

§11

1.Pracownik jest obowiazany, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wykonywac praceg
sumiennie i starannie . a takze stosowac sie do polecen przelozonych . ktére dotyczg pracy i
nie sg sprzeczne z przepisami prawa

§12

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szezegdlnosci :

1/rzetelne, sprawne .bezstronne i efektywne wykonywanie pracy okreslonej w umowie o
prace lub przepisach prawnych regulujacych tresc jego stosunku pracy.

2/dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych Powiatu, z uwzglednieniem interesu Panstwa .
spolecznosci Powiatu 1 Starostwa,

3/przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolite] Polskiej i obowiazujacego prawa.
4/przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Starostwie 1 wykorzystywanie go na prace
zawodows,

S/przestrzeganie przepisow i zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

6/ochrona informacji prawnie chronionych wynikajaeych z odrebnych ustaw oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, z ktorymi pracownik zapoznaje si¢ w zwigzku z petnieniem
czynnosci sluzbowych /mieszezacych sie w ustalonym przez pracodawce wykazie rodzajow
wiadomosci stanowigeych tajemnice shuzbowa lub ktoryeh ujawnienie mogloby narazi¢
Pracodawce na szkode/,

Tiprzestrzeganie w Starostwie zasad wspolzycia spolecznego.

8/dbanie o dobro Starostwa, 1 ochrona jego mienia przed uszkodzeniem. zniszezeniem lub
kradziezg oraz dbanie o jego stan i wyglad .



9/stale poglebianie wiedzy i kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w kursach i
szkoleniach jak rowniez poprzez samoksztalcenie i doskonalenie zawodowe..
10/powstrzymywanie si¢ od dzialalnosci majgcej znamiona dziatalnosci konkurencyjnej
wobec Pracodawcy,

11/przestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz wewnetrznych aktow normatywnych
obowiazujacych w Starostwie .

12/przekazywanie informacji zwigzanej z powierzonymi zadaniami organom instytucjom i
osobom fizyveznym oraz udostgpnianie dokumentdw bgdacych w posiadaniu Starostwa . o ile
prawo lego nie zabrania i zgodnie z zasadami okreslonymi w okreslonymi w odr¢bnych
przepisach,

13/zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach ze zwierzchnikami , podwhadnymi i
wspolpracownikami , a zwlaszcza w kontaktach z petentami Starostwa oraz zachowanie sig z
godnoscia w miejscu pracy 1 poza nia,

14/staranny . estetyczny ubior stosowny do powagi urzedu

1 5/punktualne przybycie do pracy i podpisanie listy obecnosei, najpdzniej z chwilg
rozpoczecia czasu pracy w Starostwie,

16/przestrzeganie przepiséw wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego.

§13

Ustawowe obowigzki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych, a w kwestiach nieuregulowanych Kodeks pracy i niniejszy Regulamin,

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§ 14

I.Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie

Starostwa lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

wykonvwanie zadan shuzbowych.

3.Czas pracy pracownikow nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin w tygodniu w
v przyjetym okresie rozliczeniowym 3 miesigcznym . ktory rozpoczyna sig w miesiacu

styczniu, a konezy w miesigcu grudniu kazdego roku.

4.Rozklad czasu pracy pracownikéw wraz z godzinami rozpoczecia 1 zakonczenia pracy oraz

dodatkowymi dniami wolnymi od pracy okresla pracodawca.

5.W uzasadnionych przypadkach pracownik moze wnioskowaé¢ do Pracodawcy lub z jego

upowaznienia do Sekretarza o indywidualny rozklad czasu pracy.

§15

1.Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego przybycia do pracy, a nastgpnie
podpisania listy obecnosdei.
2.Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy w Starostwie stosuje sig:
1/list¢ obecnosci,
2/ewidencjg wyjéc¢ shuzbowych w godzinach pracy,
3/ewidencjg wyjsé prywatnych oraz okresow usprawiedliwionej nieobecnosei w pracy,
4/ewidencje delegacji stuzbowych,
Slewidencje spoZnien do pracy,



6/ewidencje nadgodzin.
3.Kontrole obecnoéci pracownikow i dyseypliny pracy sprawujg bezposrednio Naczelnicy
Wydzialow .a w szezegdlnosei Naczelnik Wydzialu Organizacji, Nadzoru i Kadr oraz
Sekretarz..
4.Brak podpisu pracownika na liscie obecnoscei lub wpisu do odpowiedniej ewidencji wyjsc
w godzinach pracy oznacza nieobecnodé wymagajgeq usprawiedliwienia.
5.Lista obecnosei i ewidencje shuzace kontroli wykorzystywania czasu pracy wymienione w
ust.2 prowadzi Wydzial Organizacji , Nadzoru 1 Kadr.

§16

| .Pracownik jest zobowiazany do zglaszania kazdorazowego wyjscia poza Starostwo
hezpodredniemu przelozonemu lub Sekretarzowi oraz do dokonywania odpowiednich
wpisow w odpowiedniej ewidencji podajac godzing wyjscia. a po powrocie faktyczny czas
przybycia.
2.W wyjatkowych przypadkach czasowego opuszczenia pomieszezenia biurowego przez

- wszystkich pracownikéw. pomieszezenie to powinno by¢ zamknigte na klucz, a na drzwiach
w miejscu widocznym dla petentow powinna by¢ pozostawiona stosowna informacja,
3.Przebywanie pracownikow na terenie Starostwa poza godzinami pracy moze mie¢ migjsce
poza godzinami pracy tylko w uzasadnionych przypadkach — po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego pracownika lub Sekretarza.
Wymog ten nie dotyczy kierownictwa Starostwa .
4..Zasady pobierania i zdawania kluczy do pomieszezen biurowych okreslaja odrgbne
przepisy wewnetrzne.
4 Samowolne opuszezenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.

§ 17

1.Praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy /tj. ponad norme dobowa i

tygodniowa/ stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2.Jezeli wymagaja tego potrzeby Starostwa , pracownicy mogg wykonywac pracg poza

normalnymi godzinami pracy na polecenie pracodawcy, Sekretarza lub Naczelnika Wydziatu,
< aw wyjatkowych sytuacjach wskazanych w Kodeksie pracy, takze w nocy oraz w niedziele

i swigta .

O potrzebach Starostwa w tym zakresie decyduja osoby wskazane w ust. 2. a pracownicy nie

moga odméwic tym samym pracy w godzinach nadliczbowych.

3.Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 21.00, a 7.00,

4.7a prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w

tym samym dniu , a godzing 6.00 w nastepnym dniw.

5.Limit godzin nadliczbowych dla pracownika wynosi:

1/ na dobg -5 godzin,
2/ w skali roku kalendarzowego — 150 godzin.
6.Pracownikom zatrudnionym w Starostwie za prace wykonywana poza normalnymi
sodzinami pracy na polecenie 0s6b wymienionych w ust. 2 przystuguje wedlug kolejnosci:
l/czas wolny — na wniosek pracownika.
2/ wynagrodzenie
7 tym, 7e czas wolny moze byé udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub
po jego zakonczeniu.



7.Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych kazdorazowo potwierdza Naczelnik
Wydziatu lub jedna z 0s6b wymienionych w ust. 2.
8.W godzinach nadliczbowych 1w nocy nie wolno zatrudniac:

1/kobiet cigzarnych,

2/pracownikow opiekujacych sig dzieckiem do lat 8,

3/pracownikow, ktorzy przedstawili zaswiadczenie lekarskie o niemoznosci wykonywania
takiej pracy.,

4/pracownikow niepetnosprawnych chyba, e lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne lub opiekujacy sig pracownikiem wyrazi na to zgodg,

S/pracownikow opiekujacych sie osobami wymagajacymi statej opieki —za stosownym
zaswiadczeniem lekarskim.

§18

1.Czas dyzuru pelnionego przez pracownika w Starostwie poza normalnymi godzinami pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawee . nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli
podezas dyzuru pracownik nie wykonywal pracy.

§19

|.W czasie pracy pracownikom przystuguje przerwa w wymiarze 15 minut na spozycie
positku.

2 Pracownikom bedgcymi osobami niepelnosprawnymi przysluguje prawo do korzystania z
przerwy w czasie pracy na gimnastyke lub wypoczynek- codziennie w wymiarze 30 minut.
Czas tej przerwy nie podlega dzieleniu.

Pracownik niepelnosprawny nie korzysta z przerwy W wymiarze okreslonym w ust. L.

§ 20

.Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci, niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest wedlug odrebnych przepisow na podstawie
polecenia sluzbowego.

§21

W czasie nicobecnodci pracownika w pracy osoba . ktora jest bezposrednim przelozonym tegs
pracownika lub Sekretarz wyznacza osobe go zastgpujgca lub w miarg potrzeby rozdziela
czynnosei nieobecnego pomigdzy innych podlegiych im pracownikow.

ROZDZIAL V
WYMIAR I ROZKEAD CZASU PRACY

§22

1. Wymiar czasu pracy jest dlugoscia czasu , w ktérym pracownik jest obowigzany
pozostawaé w dyspozycji pracodawcy w ciagu kazdego dnia roboczego i tygodnia pracy.
To liczba godzin, ktora pracownik powinien przepracowac w okresie rozliczeniowym.

2 Rozklad czasu pracy jest ustalonym ukladem godzin, w klorym pracownicy sa obowigzani
pozostawaé w dyspozycji pracodawcy w poszezegdlnych dniach tygodnia.



1 Rozklad czasu pracy. jego wymiar w poszezegolnych dniach tygodnia ustala pracodawca
zgodnie z obowiazujacym prawernl.

. ROZDZIAL V1
NIEOBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI,
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY

§ 23

1.0 niemoznodci stawienia sig do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzic Naczelnika Wydzialu lub Sekretarza.
7 W razie nie stawienia sig do pracy poza przyczynami okreslonymi w ust. 1 pracownik
zobowiazany jest do sawiadomienia Naczelnika Wydziatu lub Sekretarza 0 przyczynie
nieobecnodei i przewidywanym okresie jej trwania Juz pierwszego dnia nieobecnosci, nie
pozniej jednak . niz w drugim dniu nicobecnosci

|/ osobiscie .

2/za posrednictwem innej osoby,

3/telefonicznie .

4/za posrednictwem innego srodka lacznoscel,

5/za posrednictwem poczLy.
W ostatnim przypadku za datg sawiadomienia uznaje si¢ date stempla pocztowego.
3 Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2. moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szezegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie obowiazku
okreslonego w tym przepisic , a swlaszeza jego oblozng choroba potaczona z brakiem lub
nicobecnoscia domownikow, albo innym zdarzeniem losowym.
4 Pracownik jest obowiazany usprawiedliwic nieobecnosé¢ w pracy lub spoznienie podajac
niezwlocznie przyczyne nieobecnosel .
5.0 udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci i spoznien
do pracy decyduje w stosunku do Naczelnikow Wydziatow Pracodawea lub Sekretarz. a w
stosunku do pozostalych pracownikow Sekretarz.

§ 24

| Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny
uniemozliwiajace stawienie sig do pracy jak:

1/niezdolnosé do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2/odsuniecie od pracy na podstawie saéwiadczenia/orzeczenia /lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli pracodawca nie przeniesie pracownika do innej pracy,
odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

1/leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany saswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnogei do pracy z powodu choroby.

4/choroba czlonka rodziny wymagajaea sprawowania przez pracownika opiek osobiste].
s/okolicznosé wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem do
lat &,

6/koniecznosé po wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nie
przekraczajacych 8 godzin od zakoficzenia podrozy . jezeli pracownik nie korzystal z migjsca
sypialnego. ]

7jwypadek pracownika lub czlonka jego rodziny.

9



2.Przyczyny nieobecnosci wymienione w ust. 1 w ppkt.:1, 2, 3. 415 pracownik jest
obowigzany usprawiedliwi¢ przedkladajgc zaswiadezenie lekarskie — najpozniej w dniu
przystapienia do pracy.

W przypadku , o ktérym mowa w ust. 1 ppkt.: 7 i 8 wymagane jest slosowne oswiadczenie
pracownika w te] sprawie.

3.Nieobecnod¢ w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem . czy jest to nieobecnosé
usprawiedliwiona .

Uznanie nieobecnosei za usprawiedliwiona nalezy do Pracodawcey lub Sekretarza

4 Dla zalatwiania spraw nie zwiazanych z zakresem obowiazkdw stuzbowych w czasie
godzin pracy . Pracodawca lub Sekretarz moze udzieli¢ zwolnienia tylko w granicach ina
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach dotyczacych usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy i udzielania zwolnien od pracy.

5.7Za czas nicobecnosci w pracy . a przeznaczony dla zalatwienia spraw nie zwiazanych z
zakresem obowiazkow stuzbowych w czasie godzin pracy przystuguje wynagrodzenie
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 maja 1996 roku w
sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy /Dz.U. z 2007 roku , Nr 60, poz. 281 z pozn. zm./

6.W pozostalych przypadkach za czas zwolnien od pracy pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie , jezeli odpracowal czas zwolnienia w dniu i w godzinach uzgodnionych z
bezposrednim przetozonym lub Sekretarzem.

§25

W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami Pracodawca lub Sekretarz jest
obowiazany zwolnié¢ pracownika od pracy:

a/w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

-lawnika w sadzie,

-cztonka komisji pojednawezej

b/ w celu :

-wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

-stawienia si¢ na wezwanie instytucji panstwowej. sadu, prokuratury, policji, komisji
pojednawcezej lub Najwyzszej lzby Kontroli czy Regionalnej Izby Obrachunkowej — w
zwiazku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

-poddania si¢ okresowym, kontrolnym badaniom stanu zdrowia i obowigzkowym badaniom
lekarskim lub szczepieniom ochronnym przewidzianych obowigzujacym prawem. gdy nie
mozna ich przeprowadzi¢ w czasie wolnym od pracy.

-oddania krwi.

-uczestnictwa w akeji ratunkowej, jezeli pracownik jest cztonkiem ochotniczej stuzby
ratunkowej.

-w charakterze swiadka lub strony w postgpowaniu sgdowym lub pojednaweczym/

§ 26

1.Pracodawca lub Sekretarz jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas
obejmujacy :

1/ 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka, albo zgonu 1 pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca. matki. ojczyma lub macochy.

2/ 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, albo brata,
tesciowej, tescia babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub bedace) pod jego bezposrednia opieka.
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ROZDZIAL VII
URLOPY

§27

I Pracownikowi przystuguje niezbywalne prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego
urlopu wypoczynkowego.
2.Pracownik nabywa prawo do pierwszego urlopu w roku kalendarzowym. w ktérym podjal
pierwsza w zyciu prace - z uplywem kazdego miesiaca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przyshugujacego mu po przepracowaniu roku.
Przepis ten dotyezy pracownikéw podejmujacych prace po raz plerwszy w zyciu.
3.Wymiar urlopu wypoczynkowego zalezy od dlugosci stazu pracy pracownika:

1/ 20 dni . gdy pracownik jest zatrudniony krocej . niz 10 lat,

2/ 26 dni , gdy pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
4.Do okresu zatrudnienia od ktérego zalezy wymiar urlopu wlicza sig :

l/okresy poprzedniego zatrudnienia , bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposdb
ustania stosunku pracy ,

2/okresy nauki na zasadach okreslonych w art. 155 Kodeksu pracy,

3w przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej stosunkach pracy — okres
poprzedniego zatrudnienia w czgsci przypadajacej przed nawiazaniem drugiego lub
kolejnego stosunku pracy.
5.Pracownikowi, kiory nie przepracowal u jednego Pracodawey pehego roku
kalendarzowego w sytuacji nawigzania umowy o prace , jej rozwiazania w trakcie roku
kalendarzowego lub zmiany pracodawey w danym roku przyshuguje urlop proporcjonalny na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
6.Pracodawea jest obowigzany do udzielenia kazdemu z pracownikoéw w ramach
przystugujgcego mu urlopu wypoczynkowego 4 dni urlopu w terminie wskazanym przez
pracownika tzw. urlopu na zadanie.
W takim przypadku pracownik nie musi uzgadniaé terminu urlopu, a jedynie zlozy¢ wniosek
o wolne dni na zadanie najpozniej pierwszego dnia wypoczynku, ale przed rozpoczeciem
swojej pracy.
Dni tego urlopu tracq status urlopu na zadanie z uplywem roku kalendarzowego.
7.Ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy przystuguje pracownikowi
wylgcznie w sytuacji:

l/rozwigzania stosunku pracy,

2/wygasnigcia stosunku pracy.
8.Ekwiwalentu za niewykorzystany urlop mozna nie wyplacaé jedynie w przypadku, gdy
pracownik bezposrednio po rozwigzaniu umowy o prace zawiera z tym samym Pracodawcey
kolejna taka sama umowe o prace i zgodzi si¢ na wykorzystanie urlopu podczas zatrudnienia
w ramach kolejnej umowy, badZ nowy Pracodawca przejmie pracownika z przystugujacym
mu u poprzedniego Pracodawey urlopem wypoczynkowym.

§ 28

1.0sobom niepetnosprawnym zatrudnionym w Starostwie o ustalonym stopniu
niepetnosprawnosci znacznym lub umiarkowanym przystuguje dodatkowy urlop na zasadach
wynikajacych z ustawy o rehabilitacji spolecznej i zawodowej 0sob niepelnosprawnych..
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2.Prawo do pierwszego dodatkowego urlopu . o ktérym mowa w ust. 6. pracownik
niepetnosprawny nabywa po przepracowaniu 1 roku po dniu zaliczenia go do jednego z
wymienionych w ust, 6 stopnia niepelnosprawnosci.

Jako dzien zaliczenia do stopnia niepelnosprawnosei uznaje sig datg powstania
niepelosprawnosci.

§ 29

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami Pracodawca moze udzielic
pracownikowi urlopu bezplatnego na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 30

1.Pracownikom danej jednostki organizacyjnej w Starostwie udziela si¢ urlopow na
podstawie rocznego planu urlopdw ustalonego przez Naczelnika Wydzialu.
2 Naczelnicy Wydzialow przekazuja kopie planow urlopéw do Wydzialu Organizacji,
Nadzoru i Kadr do konca stycznia kazdego roku, gdzie sporzadzany jest plan urlopow dla
wszystkich pracownikow Starostwa.
3.Zatwierdzony przez Pracodaweg plan urlopéw wypoczynkowych Wydziat Organizacii,
Nadzoru i Kadr podaje w formie obiegowej do wiadomosei wszystkich pracownikow.
4. Przy opracowywaniu rocznego planu urlopéw w miarg mozliwosci nalezy uwzglednic
wnioski urlopowe pracownikow z uwzglednieniem zasady zapewnienia normalnego toku
pracy Wydzialu poprzez ustanowienie zastgpstwa pracownika urlopowanego.
5.Urlop wypoczynkowy winien by¢ udzielony pracownikowi zgodnie z zatwierdzonym
planem.
6.Pracodawca lub Sekretarz udziela pracownikowi urlopu w tym roku, w ktorym pracownik
uzyskal do niego prawo.
7.Prawo do kolejnego urlopu przystuguje pracownikowi w kazdym nastepnym roku i
powstaje z dniem 1 stycznia tego roku niezaleznie od czasu pracy u danego pracodawcy.
8. Urlop zalegty winien by¢ udzielony pracownikowi najpozniej do konca pierwszego
kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.
9.Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci , przy czym
przynajmniej jedna czesé urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
10.Zmiana terminu urlopu moze nastgpi¢ tylko na umotywowany wniosek pracownika oraz z
powodu szczegalnych potrzeb Pracodawey celem zapewnienia normalnego toku pracy.
11.Pracodaweca . a takze Sekretarz lub Naczelnik Wydzialu moze odwolac pracownika z
urlopu wypoczynkowego, gdy jego obecnosé w pracy jest wymagana okolicznosciami
nieprzewidzianym w chwili rozpoczecia urlopu.
12.W sytuacji okreslonej w ust. 11 , Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty poniesione
przez pracownika pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.
13.Ewidencje i kontrole wykorzystywania urlopow wypoczynkowych prowadzi Wydzial
Organizacji, Nadzoru i Kadr.
14.Pracodawca udziela pracownikowi urlop :

- w okresie wypowiedzenia stosunku pracy,

- na wykorzystanie urlopu zaleglego



ROZDZIAL VIII .
OCHRONA KOBIET I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z
RODZICIELSTWEM

§ 31

| .Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych i szkodliwych dla
zdrowia.
Kwestie te reguluja przepisy rozporzadzenia z dnia 10 wrzesnia 1996 roku w sprawie wykazu
prac szezegdlnie uciazliwveh lub szkodliwych dla zdrowia kobiet /Dz.U. Nr 114, poz. 545 z
pozn, zm./
2.Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ ustawowa ochrong kobietom w ciazy 1 w okresie
urlopu macierzynskiego za wyjatkami okreslonymi w Kodeksie pracy.
3.Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadcezeniem lekarskim.
4 Kobietyw ciazy nie mozna zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej.
5.Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie
pola elektromagnetycznego wysokiej czgstotliwosci , a takze w warunkach,, w ktoryeh
istnieje mozliwosé¢ dziatania promieniowania jonizujacego o wielkosei dawek wigkszych od
(0.3 dawki ustalonej dla pracownikéw narazonych bezposrednio.
6.Kobiety w cigzy nie mozna delegowaé bez jej zgody poza stale miejsce pracy.
7. Przy pracach wymienionych w § 31 ust. 1, kobiecie w cigzy:

a/do 6 miesiaca wiacznie wolno dzwigac cigzary do 5 kg .

b/po uptywie 6 miesigca ciazy wszelkie podnoszenie, przenoszenie, przesuwanie i
przewozenie cigzarow jest zabronione,
8.Kobiete w ciazy przenosi sie do innej odpowiedniej pracy w nastgpujacych przypadkach:

algdy jest zatrudniona przy pracy wzbronionej dla kobiet w ciazy,

b/ w razie przediozenia zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego. ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac dotycheczasowe) pracy.
9.Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawcezy.
10.Pracownica karmiaca dziecko ma prawo do dwadch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy, a pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw po 45 minut kazda.
11.Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy , niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. a jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie to
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
12.Pracownika opickujacego sie dzieckiem do ukonczenia 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak rowniez delegowac poza
stale miejsce pracy.
13.Zasady udzielania i wymiar urlopu macierzynskiego . a takze pracownikéw uprawnionych
do jego wykorzystania okresla Kodeks pracy.
14.Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wychowawczego na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy.
15.Pracownikom wychowujacym dziecko do lat 14 przysluguje zwolnienie na 2 dni od pracy
w ciggu roku kalendarzowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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ROZDZIAL VIII
DYSCYPLINA PRACY. NAGRADZANIE i KARANIE

§ 32

1.Pracownicy odpowiadaja za naruszenie porzadku i dyseypliny pracy.
2.Do razacych przypadkow naruszania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy nalezy w
szczegolnosc

1/zte i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie wyposazenia i narzedzi pracy.

2/wykonywanie w czasie godzin pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

3/nie stawienie si¢ do pracy , spdznienie sig do pracy lub samowolne jej opuszezenie,

4/stawienie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub spozywanie
alkoholu w miejscu pracy,

5/nie wykonywanie polecen przelozonych wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu lub
obowigzkow zwigzanych ze stosunkiem pracy,

6.niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspolpracownikéw lub interesantow Starostwa,

e 7.nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

8.nieprzestrzeganie ochrony informacji prawnie chronionych na moey odrebnyeh ustaw,

9. nieprzestrzeganie ustalonego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania niecobecnosci w pracy,

10. nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa.

§ 33

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracownika moze by¢ uznane dokonanie
w okresie trzech miesigey jednego z naruszen okreglonych w § 32 Regulaminu.

§ 34
Pracownik u ktorego stwierdzono stan nietrzezwosci nie moze by¢ dopuszczony do pracy.

§ 35

A/Karanie
|.Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy, moga by¢
udzielone nastgpujace kary okreslone w art. 108 Kodeksu pracy :

1/kara upomnienia,

2/kara nagany,

3/kara pienigzna.
2.Cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych moze stanowi¢ podstawe do
rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika.
3. Kary stosuje Pracodawca z wlasnej inicjatywy, na wniosek Sekretarza lub Naczelnika
Wydzialu zawiadamiajac o tym pracownika na pismie, po uprzednim wyshuchaniu
pracownika.
Odpis pisma umieszcza sig¢ w aktach osobowych pracownika.
4.Pracownik moze wnies¢ sprzeciw do Pracodawey od udzielonej kary w terminie 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu.



5.0 vwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawea .

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od jego wniesienia jest roOwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

6.Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od zawiadomienia go o odrzuceniu
jego sprzeciwu wystapi¢ do wlasciwego sgdu pracy o uchylenie zastosowane] wobec niego
kary.

4. Pracodawca moze wziac¢ pod uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie sig
pracownika po ukaraniu i przed uplywem roku od ukarania uznac nalozona kare za niebyla.
Odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie wowcezas z akt osobowych pracownika.

B/Nagradzanie
|.Pracownik. ktory wzorowo wypelnia swoje obowiazki, przejawia inicjatywe w pracy.
podnosi jej wydajnosc i jakosc, a poprzez to przyczynia sie do prawidlowego wykonywania
zadan Starostwa 1 do jego dobrego wizerunku moze otrzymac nagrode lub wyrdznienie.
2. Wyroznienie lub nagrodg otrzymuje pracownik tylko wowcezas , gdy oprocz przvdzielonych
mu zadan w szczegolnosci :
I/wykonuje inne zadania,
2/wykonuje zadania o duzym stopniu trudnosci lub zlozonoscei .
3fwykazuje szczegolng troske o dobro Powiatu lub o jego mieszkancow,
4/systematycznie podnosi swoje kwalifikacje zawodowe,
S/wykazuje inicjatywe zawodowa,
6/osigga wyniki w pracy wyzsze, niz przecigtne.
3.W Starostwie moze by¢ utworzony fundusz nagrod w miarg posiadanych srodkow
linansowych,
4 Fundusz nagrod przeznaczony jest na:
1/nagrode dla pracownika koficzacego studia wyzsze z wynikiem bardzo dobrym.
2/nagrode zwykla,
3/nagrode za szezegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej
5.Przyznawanie nagrod przez Pracodawce odbywa sie zgodnie z odrebnym Regulaminem .
Przy réznicowaniu wysokosci nagréd dla pracownikow Starostwa bierze si¢ pod uwage
zapisy niniejszego Regulaminu dotyczace wyrdzniania i nagradzania.

ROZDZIAL IX
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY

§ 37

1.Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do scislego przestrzegania przepisoéw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe wynikajacych z
ninigjszego Regulaminu i Kodeksu pracy.
2.Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu, a
potem szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o
ochronie przeciwpozarowej.
Instruktaz wstepny pracownika w tym zakresie przeprowadzaja:
1/specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
2/bezposredni przelozony.
3.Przeszkolenie w zakresie okreslonym w ust. 2 powinno by¢ potwierdzone przez pracownika
na pismie.
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4.Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada dostatecznej
wiedzy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy . albo nie posiada w tym zakresie
podstawowych umiejetnosei.

5.Czas szkolenia i badan lekarskich okreslonych przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy
traktowany jest na rowni z czasem pracy.

6.Pracodawca jest obowigzany do:

| /zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2/prowadzenia okresowych szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3/organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

4/kierowania pracownikow na profilaktyczne i okresowe badania lekarskie,

S/wydawania pracownikowi odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualne] i higieny osobistej zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.
7.Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszezegolnych jednostkach
organizacyjnych Starostwa odpowiedzialno§é ponosza Naczelnicy Wydzialow, ktérzy w
szczegoblnoscl zobowigzani sg do:

l/zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z zasadami i przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy.

2/przygotowania, organizowania i prowadzenia pracy w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami , chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska
pracy.

3/zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

4/zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad
bezpieczensiwa i higieny pracy.
8.Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosei :

1/znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

2/bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawac si¢ okresowym egzaminom sprawdzajacym z tego zakresu,

3/wykonywac pracg w sposob zgodny z zasadami i przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydanych w tym zakresie zarzadzen i polecen przelozonych,

4/dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzety oraz porzadek i fad w miejscu pracy.

5/poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym,

6/przestrzegac na terenie Starostwa przepisow ruchu drogowego, a dotyczacych w
szczegolnosci zasad parkowania w miejscach do tego przeznaczonyvch,

Tiniezwlocznie zawiadomi¢ Naczelnika Wydziatu lub Sekretarza o wypadku przy pracy. w
miejscu pracy albo niebezpieczenstwie zagrozenia zdrowia lub zycia.

8/znac, przestrzegac i stosowac obowiazujace na danym stanowisku pracy zasady
bezpieczenstwa pozarowego oraz znaé lokalizacje podrgcznego sprzetu gasniczego. a takze
posiadac¢ umiejetnosé postugiwania sig nim.
9.Pracownikom przystuguja srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach okreslonych przez
Pracodawce.
10.Pracownikiem wyznaczonym do udzielania pierwszej pomocy i wykonywanie czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz ewakuacji pracownikow jest pracownik
prowadzacy w Starostwie sprawy zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym.
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ROZDZIAL X
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO W STAROSTWIE
POWIATOWYM W SZTUMIE

§ 38

I.Ryzyko zwigzane ze zidentyfikowanym zagrozeniem wyznacza sie na podstawie:
|/prawdopodobienstwo wystapienia zagrozen,
2/cigzkosei szkodliwych nastepstw tych zagrozed,

2.0szacowanie ryzyka zawodowego dokonuje sie w skali trojstopniowe;:

Prawdopodobienstwo Ciezkos¢ nastgpstw
] Mata Srednia Duza
Malo prawdopodobne mate | male 1 srednie 2
Prawdopodobne matle | srednie 2 duze 3
Wysoce prawdopodobne srednie 2 duze 3 duze 3

3.Przy szacowaniu ryzyka zgodnie z powyzsza tabelg ciezkosé szkodliwych nastepstw
zagrozenia i prawdopodobienstwa ich wystapienia okresla sie stosujac ponizsze wskazowki:

1/cigzkosé szkodliwych nastepstw:

a/nastgpstwa o matej szkodliwosei tj. urazy i choroby, ktére nie powoduja diugotrwalych
dolegliwosci i absencji w pracy,

b/nastgpstwa o sredniej szkodliwosci tj. urazy i choroby, ktdére powoduja niewielkie, ale
diugotrwale lub nawracajace okresowo dolegliwosci i sa zwiazane z krotkimi okresami
absencji,

c/nastepstwa o duzej szkodliwosci tj. urazy i choroby, ktére powoduja ciezkie i stale
dolegliwosei lub smierc.

2/ prawdopodobienstwa wystapienia;

a/malo prawdopodobne tj. nastepstwa zagrozen, ktore nie powinny wystapié¢ podezas calego

okresu aktywncsei zawodowe] pracownika,

b/prawdopodobne fj. nastepstwa zagrozen. ktdre moga wystapi¢ nie wiccej niz kilkakrotni
podczas okresu aktywnosei zawodowej pracownika,

c/wysoce prawdopodobne tj. nastepstwa zagrozen, ktére moga wystapi¢ wielokrotnie
podezas okresu aktywnoscei zawodowej pracownika.
4.Kategorie pracownikéw w Starostwie podlegajace ocenie ryzyka zawodowego

1/pracownik administracyjno-biurowy.,
2/kierowca samochodu osobowego,
3/pracownik gospodarczy oraz sprzataczka.
5.Nastgpstwa chordb zawodowych wystepujace u pracownika administracyjno-biurowego:
I /wskutek dziatania pol elektromagnetycznych przy pracy na komputerze.
2/przewlekle choroby kregostupa na wskutek siedzacej pozycji w pracy,
3/choroby ukladu wzrokowego z powodu ciaglej obserwacji ekranu monitora,
Po zastosowaniu srodkow eliminujacych ryzyko wystapienia nastepstw . o ktorych mowa w
punktach 1. 2 i3, zbiorowych w postaci:
a/Tiltréw na monitory.
b/odpowiednich siedzisk do pracy przy komputerze

c
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1 osobistych w postaci:

a/okularéw do pracy przy monitorze
prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka zawodowego w skali trojstopniowej dla tej grupy
pracownikow ocenia si¢ jako prawdopodobne przy ciezkosci nastepstw Sredniej /srednie 2/.
6.Nastepstwa chorob zawodowych wystepujace u kKierowcy samochodu osobowego:

1/choroba ukladu wzrokowego na wskutek wzmozonej uwagi wzrokowej w ruchu
drogowym.

2/zwigzane z ryzykiem ulegania wypadkom drogowym Zzawinionym i niezawinionym.
Po zastosowaniu Srodkow eliminujacych ryzyko wystapienia nastepstw, o ktérych mowa w
punktach 1i 2 tzn.:

a/stosowaniu prawidlowych narzedzi i urzadzen przeznaczonych do obshugi pojazdu
samochodowego,

b/dokonywaniu okresowych przegladéw stanu technicznego pojazdu i wymiany opon
prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka zawodowego w skali trojstopniowe] dla kierowcey
ocenia sig jako prawdopodobne przy ciezkogci nastepstw sredniej /Srednie 2/,
7.Nastgpstwa choréb zawodowych wystepujace u pracownika gospodarczego 1 sprzataczki:

I/korzystanie i przechowywanie $rodkow dezynfekcyjnych,
Po zastosowaniu srodkow eliminujaeych ryzyko wystapienia nastepstw okreslonych w
punkcie 1 tzn.

a/przy prawidlowym stosowaniu sprzetu pomocniczego w postaci drabin rozstawnych przy
pracach na wysokosei,

b/przydzielonych ubrai roboczych i ochronnych,

c/bezpiecznym stosowaniu narzedzi przy pracach napraweczych i porzadkowych
prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka zawodowego w skali trojstopniowej dla tej
kategorii pracownikow ocenia sie jako prawdopodobne przy ciezkosci nastepstw malej
/malel/.

ROZDZIAL XI
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 39

1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywane] pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniajace losc 1 jakose
Swiadczone] pracy.

2.Zasady wynagradzania w Starostwie okresla odrebny Regulamin.

3.Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od wynagrodzenia minimalnego okreslanego na moey odrebnych przepisow.

3.Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje z dolu za miesige przepracowany najpozniej w
ostatnim dniu miesigca.

4.W przypadku. gdy ostatni dzien miesigca przypada na . niedziele , $wieto lub inny dzien
wolny od pracy to wyplata wynagrodzenia odbywa sie w dniu poprzedzajacym ten dzien.

5. Wyplate wynagrodzen dla pracownikow Starostwa zatrudnionych na czas nieokreslony
dokonuje sie przelewem na rachunek oszezednosciowo-rozliczeniowy kazdego z
pracownikow w banku go obstugujacym w takim czasie , aby najpozniej w ostatnim dniu
miesigea wynagrodzenie to bylo do dyspozycji pracownika.

6.Wyplata wynagrodzenia na rachunek oszezgdnosciowo-rozliczeniowy wymaga zgody
pracownika, a gdy takiej zgody pracownik nie przedstawi wyplaty wynagrodzenia dokonuje
si¢ w kasie banku majacego siedzibe w Starostwie,
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7.W uzasadnionych przypadkach wyplata wynagrodzenia dla pracownikow moze nastgpic
wezesniej o kilka dni np. w okresie przed$wigtecznym .

8.Ewentualne zastrzezenia co do wysokosei lub prawidlowosci wynagrodzenia pracownicy
winni wnosi¢ do Naczelnika Wydziatu Organizacji, Nadzoru i Kadr lub do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego w Starostwie.

9.Na wniosek pracownika- Wydzial F inansowo-Budzetowy w Starostwie obowigzany jest do
udostepnienia mu pelnej dokumentacji uzasadniajacej wyliczenie wynagrodzenia.
10.Potrgeenia z wynagrodzenia za prace moga by¢ dokonane Jjedynie w przypadkach
okreslonych w przepisach odrebnych.

ROZDZIAL XII
OBSLUGA INTERESANTOW W STAROSTWIE

&40

|.Interesantdw w Starostwie przyjmuje sie codziennie przez caly czas urzedowania.
2.Obsluga interesantow powinna byé sprawna i rzeczowa z zachowaniem zasad Uprzejmosci.
3.Postowie na Sejm RP oraz Senatorowie , a takze radni Rady Powiatu Sztumskiego
przyjmowani sg poza kolejnoscia.

4.Starosta przyjmuje interesantow w kazdy poniedzialtek w godzinach od 10.00 do 13.00.

5. Wicestarosta przyjmuje interesantow w kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 11.00.
6.Sekretarz przyjmuje interesantow codziennie w godzinach od 8.00 do 15.00.

ROZDZIAL XIII
ZALATWIANIE SPRAW PRZEZ PRACOWNIKOW

& 41

|.Ogolne zasady posigpowania ze sprawami wnoszonymi przez interesantow do Starostwa
reguluje kodeks postepowania administracyjnego lub przepisy szczegolne.
2.0dpowiedzialnos¢ za terminowe zalatwianie spraw ponosza pracownicy zgodnie z
ustalonym dla nich zakresem obowiazkdéw stuzbowych.

3.Rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Starostwa prowadzi Wydzial Organizacji,
Nadzoru 1 Kadr, ktory raz do roku winien przedstawi¢ Pracodawcy informacje w tym
zakresie,

5.Pracownicy Starostwa winni zatatwiaé sprawy bez zbednej zwloki kierujac si¢ przepisami
prawa i zasadami wspolzycia spolecznego.

6.Pracownicy zalatwiajgcy sprawy obowiazani sg do nalezytego i wyczerpujacego
informowania inleresantow Starostwa o okolicznosciach faktycznych i prawnych moggeych
mie¢ wplyw zalatwienie sprawy.

7.Pracownicy czuwaja nad tym, aby interesanci uczestniczacy w postgpowaniu nie poniesli
szkody z powodu nieznajomoscei przepisow prawnych.

W tym celu udzielajg im niezbednej pomocy i wskazdwek,

8.W Starostwie obowigzuje pisemna forma zalatwiania Spraw.

9.Ustne zalatwienie sprawy moze by¢ stosowane w przypadku, gdy przemawia za tym interes
strony postgpowania, a nie stojg temu na przeszkodzie przepisy prawa.

Tresé i motywy takiego postepowania powinny by¢ utrwalone w aktach sprawy w formie
protokotu lub notatki stuzbowej podpisanej przez pracownika i strong postepowania .
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10.Z rozmow przeprowadzonych z interesantami oraz 7 €Zynnosci w lerenie sporzadza sig
notatki stuzbowe lub czyni adnotacje w aktach sprawy, jesli podjete ta drogg informacje majg
Znaczenia dla rozstrzygniecia lub innego zatatwienia sprawy.

I1.Pracownik zalatwia sprawy wedlug kolejnosei wplywu lub stopnia pilnogei .

12.W przypadku przediuzenia terminu zalatwienia Sprawy pracownik zobowiazany jest
zawiadomi¢ o tym strony podajac przyczyne zwloki i wskazujge termin zatatwienis Sprawy.
13.W przypadku . gdy pracownik nie dopei obowiazky wskazanego w ust. 12 podlega
odpowiedzialnogci wynikajacej z art. 108 Kodeksu pracy.

ROZDZIAL X1V
OBSLUGA PRAWNA W STAROSTWIE

§ 42

1.0Obsluge prawng Starostwa zabezpiecza radea prawny

I.Radca prawny dziala na podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radeach prawnych
/tekst jednolity w Dz, U.z 2002 roku, Nr 123, poz. 1059/,

2.Dni i godziny przebywania radcy prawnego w biurze powinny by¢ podane do wiadomodci
wszystkich pracownikéw

3.Radca prawny moze udzielic Pomocy prawne] kierownikom jednostek organizacyjnych
Powiatu w przypadku, gdy w takiej jednostee nie zatrudnia sie radey prawnego.

wynikajacych z zadan Powiatu, o ile nie wystepuje kolizja interesow.
3.Radea prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawaé mu polecen co do
Sposobu i tresci wydawanych opinii prawnych.
6.radca prawny posluguje sig pieczecia
Radea prawny
/imig i nazwisko/
oraz pieczecia :
Pod wzgledem formalno-prawnym
nie budzi zastrzezen
Uzycie wyze] Wymienionej pieczeci 0zZnacza, zatwierdzenie przez radce prawnego podstawy
prawnej i formy akiu prawnego lub umowy.
7.Zamiast pieczeci wymienionych w ust. 6 moze by¢ uzyta ta sama formula sporzadzona
przez radeg prawnego odrecznie,
8.Opinie prawne wydawane sg na wniosek ustny lub pisemny:.
9. Wniosek o opinie prawng powinien okreslaé watpliwosci lub wyraznie sformulowane
pytanie prawne,
10.0Opinia prawna nie wymagajaca poszukiwania w zrodlach prawa winna by¢ udzielona
niezwlocznie.
I1.W zlozonych sprawach opinia prawna powinna by¢ wydana najpozniej w ciagu 7 dni
roboczych od ztozenia wniosky 0 jej wydanie.
12.Gdy do wydania opinii niezbedne jest dolaczenie lub sporzgdzenie dokumentow to nalezy

Je sporzadzié lub dolgczy¢ do akt sprawy wedlug wskazowek radey prawnego,

ROZDZIAL XV
ZABEZPIECZENIE MIENIA T AKT

§43




|.Zabrania sig¢ bez uprzedniego uzyskania zgody Naczelnika Wydzialu lub Sekretarza
przenoszenia lub wynoszenia przez pracownikow jakichkolwiek narzedzi. materialow
biurowych, dokumentow oraz sprzgtu z pomieszezen biurowych lub budynku Starostwa.
2.Pracownicy sq zobowiazani do utrzymania porzadku, czystosei 1 estetyki w
pomieszezeniach biurowych.

3.7Zabrania si¢ uzywania w pomieszczeniach biurowych wszelkich maszynek elektryeznych
oraz innych urzadzen grzewczych.

4.Po zakonezeniu pracy pracownicy sa zobowigzania do zabezpieczenia pomieszezen
biurowych. a w szczegdlnosci pozamykania szaf i biurek.

5.Po zakonczeniu pracy klucze od pomieszczen biurowych nalezy zostawi¢ w wyznaczonym
do tego miejscu .

6.Pracownicy moga przebywa¢ w budynku Starostwa po godzinach pracy wylgceznie za zgoda
Naczelnika Wydzialu lub Sekretarza.

7.Akta, pieczatki i urzadzenia stuzbowe powinny by¢ przez pracownikow zabezpieczone
przed dostgpem do nich przez osoby trzecie.

8.Zabranie dokumentow lub wyposazenia poza teren Starostwa wymaga zgody Pracodawcey
lub Sekretarza.

9.Wszelkie zebrania pracownikow o charakterze nie zwigzanym z praca mogg by¢
organizowane w siedzibie Starostwa w godzinach pracy wylacznie za zgoda Pracodawcey.
10. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedny sprzet i materialy do pracy zapewnia Wydzial
Organizacji . Nadzoru i Kadr.

ROZDZIAL XVI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44

1. Interpretacji Regulaminu dokonuje w imieniu Pracodawcy Sckretarz lub Naczelnik
Wydzialu Organizacji . Nadzoru i Kadr.

2.W razie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu zastgpuje go wyznaczony przez niego zastgpea.
3.Regulamin pracy obowiagzuje na czas nieokreslony.

4.Zmiana postanowien ninigjszego Regulaminu moze nastapi¢c w formie aneksu w tym
samym trybie jak jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.
5..Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14-stu dni od dnia podania go do wiadomosci
wszystkich pracownikow Starostwa .

Pracodawca:
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