'ZARZADZENIE Nr 552015
' Starosty Sztumskiego
z dnia 30 grudnia 2015 roku -

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sztumie.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiato&ym
/Dz. U z2013 roku, poz.593 ze zm./ i art. 104 § 1, 104', 104% § 2 oraz 104 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy /tj.: Dz. U. z 1998 r Nr 21, poz. 94 ze zm./ w zwiazku z
art. 7 pkt 3, art. 42 i 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj.: Dz. U. z 2014, nr 0, poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje :

§1

1.Ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Sztumie , zwany dalej Regulaminem,
w brzmieniu okreslonym zafacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§3

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci w sposob zwyczajowo przyjety u pracodawcy.

§ 4

Traci moc:

1/ Zarzagdzenie Nr 7A/2009 Starosty Sztumskiego z dnia 2 marca 2009 roku roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sztumie.

2/ Zarzadzenie Nr 53/11 Starosty Sztumskiego z dnia 16 grudnia 2011 roku zmieniajace
zarzagdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sztumie.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 55/2015
z dnia 30 grudnia 2015r.

REGULAMIN PRACY STAROSTWA POWIATOWEGO
W SZTUMIE.

ROZDZIAL I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:
1/ art. 104 — 104° Kodeksu pracy ( tj. Dz. u. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.);
2/ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach o pracownikach samorzadowych ( tj.
Dz. U z 2014, nr 0, poz. 1202);
3/ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie

sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (tj. Dz. U. 22014, nr 0, poz. 1632).

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg

1/ Pracodawca - Starostwo Powiatowe w Sztumie reprezentowane przez Staroste Powiatu
Sztumskiego;

2/ Pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy na podstawie umowy o prace, powolania i
wyboru;

3/ Sekretarz — Sekretarza Powiatu Sztumskiego;

4/ Skarbnik — Skarbnik Powiatu Sztumskiego;

5/ Naczelnik Wydzialu — kierownik rownorzednej komorki organizacyjnej wchodzacej w
sktad Starostwa lub stanowisko samodzielne;

6/ Kierownik Starostwa — Starosta Powiatu Sztumskiego;

7/ Regulamin — Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Sztumie;

8/ Zaklad pracy — wydzielona cz¢s¢ mienia pracodawcy, w ktorej odbywa sie proces pracy,
a obejmujaca: Starostwo Powiatowe w Sztumie.
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§3
Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem”, okre$la organizacje i porzadek w procesie
pracy w Starostwie Powiatowym w Sztumie oraz zwigzane z tym obowiazki pracownikow i
pracodawcy.

§4
Regulamin obowiazuje pracodawce i wszystkich pracownikéw Starostwa bez wzgledu na
zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.

§ 5
1. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego
przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik
potwierdza znajomos¢ regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie
pisemnej. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalacznik Nr 1 do regulaminu
2. Oswiadczenie dolacza si¢ do akt osobowych pracownika.




.. §6
Zobowiazuje sie sekretarza i naczelnikéw wydzialow do czuwania nad przestrzeganiem
przepisow regulaminu pracy. #

§7
W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegOtowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL I

PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU

§8

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci :

1/zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, ich podstawowymi uprawnieniami,
z instrukcjami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

2/ zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z obowiazujacymi w zaktadzie pracy
przepisami, ktorych pracownik powinien przestrzegac;

3 /organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4/ wptywa¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoéizycia spotecznego;

5/ ustala¢ zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych wykazu rodzajow wiadomosci
stanowiacych tajemnice stuzbowa;

6/ zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez:

-zaopatrywanie pracownikéw w $rodki higieny osobistej , odziez ochronng i robocza oraz
sprzgtu ochrony osobistej, ktorych zasady przyznawania okresla odrebny regulamin;

-szkolenia pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

-kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne i okresowe;

-dopuszczanie do pracy wytgcznie pracownikéw , ktorych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonych obowiazkow; i

-wyposazenie pracownikow w konieczny sprzet i materiaty biurowe;

7/ terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie i inne §wiadczen zwiazanych ze
stosunkiem pracy;

8/ umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9/ stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

10/ zaspakaja¢ w miarg posiadanych $rodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow;

11/ stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich

pracy;

12/ prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow;

13/ przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na




zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy; !

14/ przeciwdziatanie lobbingowi. ¢

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na pi$mie, nie pézniej niz w ciggu 7
dni od dnia zawarcia umowy o prace, obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu,
czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci
okresu wypowiedzenia umowy o prace. -

§9

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:
1/ imig (imiona) i nazwisko;
2/ imiona rodzicow;

3/ date urodzenia;

4/ adres zamieszkania (adres do korespondencii);

5/ wyksztalcenie;

6/ przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zadac¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktorych mowa w ust. 1, takze:

1/ innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy;

2/ numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby,
ktorej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zadaé¢ udokumentowania danych osobowych
0s0b, o ktérych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 —4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 10
1.Pracownik jest obowiazany, bez wzgledu na zajmowane stanowiskg, wykonywac prace
sumiennie i starannie, a takze stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i
nie s sprzeczne z przepisami prawa.
2. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnoscei:
1/ przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
2/ przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku;
3/ przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
4/ dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;
5/ przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
6/ przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego;
7/ powstrzymywanie si¢ od dziatalnosci majacej znamiona dziatalno$ci konkurencyjnej
wobec Pracodawcy;
8/ state poglebianie wiedzy i kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w kursach i
szkoleniach, jak rowniez poprzez samoksztalcenie i doskonalenie zawodowe;




9/ zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi i
wspo}pracowmkaml a zwhaszcza w kontaktach z petentami Starostwa oraz zachowanie
si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nig. ¢

§ 11

. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w,celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple, Wlek
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy.

. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposredni lub posrednio, przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga byé uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1/ dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu;

2/ zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o

charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to

moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

§ 12
1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezenie ust. 2 — 4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z Jednu=J lub kilku przyczyn
okreslonych w § 11, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:
1/ odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy;
2/ niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca;

3/ pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

1/ niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 11 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2/ wypowiedzeniu pracownikowi warunkOw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezell jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow;




3/ stosowaniu srodkéw, ktore roznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika;

4/ ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow; zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
— z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

- Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkigh lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
§11 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

- Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady roOwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotdw { innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§13

- Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

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

. Pracami o jednakowej wartosci s prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow -
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a
takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

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

§ 14

- Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§15

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1/ otrzyma¢ pisemng umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkow;

2/ zapoznac sig z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi w zaktadzie pracy;

3/ zapoznac si¢ z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy;




3/ stosowaniu $rodkéw, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$é pracownika;

4/ ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow;, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
— z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
§11 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem

dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow 1 innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje bezposrednim zwiazku z religia lub

wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i

usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 13

. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub innej formie niz pieniezna.

. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw -
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a
takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

. Pracownik ma prawo do awansu wewnetrznego, gdy na zajmowanym stanowisku osigga
wyniki lepsze od wymaganych, a wykonywana praca oceniana jest przez przetozonego bez
zastrzezen oraz, gdy istnieja w Starostwie mozliwosci do awansowania, a nie ma innych
waznych przeszk6d do awansu dla pracownika.

§ 14

. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszy! zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§15

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1/ otrzymac pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
skladnikow), a takze zakres jego obowigzkow;

2/ zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi w zaktadzie pracy;

3/ zapoznac si¢ z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;




-4/ odby¢ przeszkolenie w zakré__sie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

5/ otrzymac¢ nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi §rodkami;

6/ otrzyma¢ nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze;

7/ posiadac aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy, na
danym stanowisku.

§ 16
1. Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczefi i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:
1/ wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice panstwowa lub
stuzbowa oraz drukow $cistego zarachowania i pieczeci;
2/ zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych;
3/ zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone zostaty
wszystkie urzgdzenia, ktore powinny by¢ wylaczone.
2. Za wykonanie o obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:
1/ pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia;
2/ pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub urzad w pomieszczeniach nie
zamknietych przez innych pracownikow.

3. Nadzor nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 112 sprawuja kierujacy
wydziatami lub komorkami organizacyjnymi Starostwa.

§17

Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sig, tj.:

1/ przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujgcemu jego zakres obowigzkéw, w przypadku braku takiego pracownika
kierujacemu wydziatem lub komorka organizacyjna albo pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego;

2/ rozliczy¢ sig¢ z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.;

3/ zwrécic¢ pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenie.

ROZDZIAE II1 =

CZAS PRACY

§ 18
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystywany przez kazdego pracownika na
wykonywanie zadan shuzbowych.



‘ § 19
1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin w tygodniu w
przyjetym okresie rozliczeniowym 3 miesigcznym, obejmujacym nastepujace terminy:
1/ 1 okres rozliczeniowy — od 1 stycznia do 31 marca;
2/ 1I okres rozliczeniowy — od 1 kwietnia do 30 czerwca;
3/ 111 okres rozliczeniowy — od 1 lipca do 30 wrzesnia;
4/ IV okres rozliczeniowy — od 1 pazdziernika do 31 grudnia. a
2. Tygodniowy czas pracy pracownikéw tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekraczac 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 20

1. W Starostwie stosowany jest rownowazny system czasu pracy, w ktorym zgodnie z
rozkfadem czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu s3 dni od poniedziatku do
piatku, a soboty oraz niedziele i Swieta okreslony odrebnymi przepisami sa dniami
wolnymi od pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni w Starostwie wykonuja prace w rozkladzie czasu pracy:
od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30.

3. Do czasu pracy wlicza sig¢ 15 minutows przerwe na spozycie positku nie kolidujaca z
zatatwianiem interesantow.

§21
1. Za prace w niedzielg oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami uwaza sie prace
wykonywang pomigdzy godzing 6:00 w tym dniu a godzing 6:00 nastepnego dnia.
2. Do pracy w swigto przypadajace w niedziele stosuje sie przepisy dotyczace pracy w
niedziele.
3. Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 21:00 do 7:00 dnia
nastepnego.

§ 22
Wymiar czasu pracy pracownika ulega rowniez obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie
z obowigzujg cym rozktadem czasu pracy.

§ 23
Rozkiad czasu pracy pracownikow zatrudmonych W niepelnym wymjarze czasu pracy oraz
pracownikow mepe%nosprawnych z orzeczeniem o umiarkowanym stopniu
niepelnosprawnosci ustala pracodawca w umowie.

§ 24

1. Pracownik jest obowigzany potwierdza¢ swoje przybycie do pracy poprzez elektroniczne
zarejestrowanie czasu pracy przy uzyciu pracowniczej karty identyfikacyjnej oraz ztozenie
wilasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

2. System elektronicznego rejestrowania czasu pracy oraz lista obecnosci znajduje sie w
Biurze Obstugi Interesantéw Starostwa.

3. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.




; § 25

. Pracownik ma obowigzek zglasza¢ bezposredniemu przetozonemu lub sekretarzowi
kazdorazowe wyjscie poza Starostwo oraz dokonywaé odpowiednie wpisy w odpowiedniej
ewidencji podajac godzing wyjécia, a po powrocie faktyczny czas przybycia.

- W wyjatkowych przypadkach czasowego opuszczenia pomieszczenia biurowego przez
wszystkich pracownikow, pomieszczenie to powinno byé zamkniete na klucz, a na
drzwiach w miejscu widocznym dla petentéw, powinna by¢ pozostawiona sto sowna,
informacja.

- Przebywanie pracownikow na terenie Starostwa poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce

tylko w uzasadnionych przypadkach — po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego

pracownika lub sekretarza.

Wymog ten nie dotyczy kierownictwa Starostwa.

. Zasady pobierania i zdawania kluczy do pomieszczen biurowych okreslaja odrebne

przepisy wewnetrzne.

§ 26

- Kontroli czasu pracy dokonujg na biezaco naczelnicy wydziatéw w stosunku do podlegtych

pracownikow oraz sekretarz.

. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy w Starostwie stosuje sie:

1/ listg obecnodci i elektroniczng rejestracje czasu pracy dokonana za pomoca
pracowniczej karty identyfikacyjnej;

2/ rejestr wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy;

3/ ewidencj¢ wyjs¢ i odpracowania wyj$¢ w godzinach pracy w sprawach osobistych;

4/ ewidencj¢ nadgodzin.

5/ rejestr delegacji stuzbowych;

6/ rejestr zwolnien lekarskich.

- Na terenie Starostwa pracownik zobowiazany jest do noszenia pracowniczej karty

identyfikacyjnej w sposob umozliwiajacy jego identyfikacje.

- O kazdej utracie pracowniczej karty identyfikacyjnej pracownik niezwlocznie powiadamia

swego bezposredniego przetozonego.

. Liste obecnosci, ewidencje i rejestry stuzace kontroli wykorzystywania czasu pracy

wymienione w ust. 2 prowadzi Wydziat Organizacji, Nadzoru i Kadr.

- Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy

kadrowe.

L
W,
E

§ 27

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie delegacji stuzbowe;.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydawane jest na pismie przy uzyciu druku delegacji
stuzbowej, podlegajacej rejestracji w rejestrze delegacji suzbowych prowadzonej przez
Wydziat Organizacji, Nadzoru i Kadr.

§ 28

. Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktorym praca
wykonywana jest ponad norme ustalong w § 19 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie pracodawcy, sekretarza,
naczelnika wydziatu, jezeli wymagajg tego potrzeby zaktady pracy, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.

. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie 0s6b wymienionych w ust. 2 prace w
godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny.




2,

. Czas wolny za prace w god-zinach nadliczbowych udzielanych jest pracownikowi na jego

wniosek z tym, ze moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub
po jego zakonczeniu. '

. Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych kazdorazowo potwierdza naczelnik

wydziahu lub jedna z 0s6b wymienionych w ust.2,

- Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow

samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub»
opiekujacych sie dzieémi do o$miu lat.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi

W ust. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

- Rozliczenie czasu pracy o ktérym mowa w ust. 2 nastepuje zgodnie z art. 151" Kodeksu

pracy.

§ 29

- Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do petnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza

normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o
prace w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywal pracy.

3.Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje pracownikowi czas

wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym diugosci dyzuru.

§ 30

Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika kartg ewidencji czasu pracy
w zakresie okreslonym w przepisach.

(VS

ROZDZIAL 1V

URLOPY, USPRAWIEDLIWIANIE 'NlEOBECNOSCI I UDZIELANIA
ZWOLNIEN PRACY.

§31

. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlapu wypoczynkowego.

Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
- Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czeéciach.

Przynajmniej jedna czesé urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

. Przed terminem rozpoczgcia urlopu pracownik ma obowiazek ztozyé bezposredniemu

przetozonemu wniosek urlopowy.

. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemng akceptacja na

stanowisko pracy ds. kadr.

. Na polecenie bezposredniego przelozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest

zobowigzany przekaza¢ niezbedne informacje, dokumenty i przedmioty osobie, ktora
bedzie go zastepowaé.
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. § 32

1. Termin urlopu moze zostaé przesunle;ty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak réwniez z powodu szczegolnych potrzeb zakiadu pracy.

2. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z
odwotaniem pracownika z urlopu.

3. Urlopy niewykorzystane w danym roku nalezy udzieli¢ pracownikowi do 30 wrze$nja
nastepnego roku kalendarzowego.

4. Na wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezpoéredniego przelozonego, Starosta moze
udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

5. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera z
pracodawca porozumienie okres$lajace przypadkl w ktorych moze odwota¢ pracownika
z urlopu.

§33

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinie uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.

§ 34

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1/ zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2/ decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chor6b zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z 2 przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3/ oSwiadczenie pracownika — w razie okoliczno$ci uzasadniajacych komecznosc

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ziobka, przedszkola lub szkohf do ktorej dziecko
uczeszcza,

4/ imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, prokuraturg, policje lub sad — w charakterze strony lub §wiadka
w postgpowaniu przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgca stawienie sie
pracownika na to wezwanie;

5/ o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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§ 35

ownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
ych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
jest zobowiazany do zwolnienia pracownika od pracy

1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié prac
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawcz
prawa. Migdzy innymi pracodawca
na czas obejmujacy:

172 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 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,

tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej 0soby pozostajacej na utrzymaniu

pracownika lub bedacej pod jego bezposrednig opieka.
2. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie ja

k wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

§ 36
Rozpoczgcie pracy w czasie pozni ejszym niz to przewidziano w regu

jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przy
przetozonego o przyczynie spoznienia.

laminie traktowane jest
byciu do pracy zawiadomié

§37

pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w

1. W uzasadnionych przypadkach
dla zatatwienia waznych spraw
godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat

czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i musi
by¢ udokumentowane w ewidencji czasu pracy.

3. Rozliczenie czasu zwolniefi z pracy, o ktory

m mowa w § 36 dokonuje pracownik do spraw
kadrowych w okresach miesi¢cznych.

ROZDZIAL V
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 38

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w

pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1/ karg upomnienia; '

2/ kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
zastosowac kare pieniezng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
Kodeksie pracy.

3.
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. Wplywy z kar pienieznych ﬁr_lzeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy.

#

§ 39

. Kary nie mozna zastosowaé po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przelozony dowiedziat si¢ o

naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik

dopuscit sie tego naruszenia. -

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 40

. Karg stosuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym pracownika

na pismie, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada sie w
aktach osobowych pracownika. .

- W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wniesé sprzeciw. O

odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Starosta.

- Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze

zostal uwzgledniony.

. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu

usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

. Uwzgledniajac osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,

Starosta moze uzna¢ kare za niebyla przed uptywem roku.

. Pracodawca nie moze zastosowac jednocze$nie kilku kar porzadkowych.
- Wysokos¢ kary pienigznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sa

reguluja stosowne przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy.

§ 41

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z
dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tj. Dz. U. z 2012 r., poz. 1356 ze zm)).
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ROZDZIAL VI

ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

[
.
k.

§42
Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje w terminie do 27 dnia kazdego danego
miesiaca.

2 Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca sie w

ostatnim dniu pracujacym przypadajacym przed dniem wskazanym w ust. 1.

3 W uzasadnionych przypadkach wyptata wynagrodzenia dla pracownikéw moze nastapi¢

wezesniej o kilka dni np. w okresie przedswiatecznym.

4. Potracenia z wynagrodzenia za prace moga by¢ dokonane jedynie w przypadkach

5

okreslonych w odrebnych przepisach.
Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ przelewem na konto wskazane przez pracownika.

§ 43

Szczegolowe zasady wynagradzania pracownikow Starostwa okresla odrebny regulamin.

13




. ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY

§ 44
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej. "
§ 45
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnigc nauki i techniki, W szczegoélno$ci pracodawca jest obowigzany:

1/ organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2/ zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen;

3/ zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapief, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowiazani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 46

1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innymi
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 47
Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzeme okresowych szkolen w
tym zakresie.

§ 48 -

1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowisku pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy , musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby,
zakonczony sprawdzeniem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
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; § 49

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddaé si¢ egzaminom z
zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy. »

§ 50
- Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na poszczeg6lnych stanowisku pracy.
. Przelozony obowigzany jest zapoznaé pracownika z ryzykiem zawodowym wystepujacym
na stanowisku pracy.

3. Karty analizy ryzyka zawodowego wedlug metody PHA dla poszczegdlnych stanowisk

pracy stanowig Zatacznik od Nr 2 do Nr 8 do regulaminu.

D =

§51

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:

1/ zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;

2/ wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

3/ dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4/ niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

5/ wspétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 52
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

ROZDZIAL VII
PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM 1 KOBIETOM

§ 53
W Starostwie Powiatowym w Sztumie nie zatrudnia si¢ mtodocianych pracownikow.

§54
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach

wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w
warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.
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ROZDZIAL VIII

OBSLUGA INTERESANTOW

§55

. Interesantow w Starostwie przyjmuje si¢ codziennie przez caly czas urzedowania.
. Obstuga interesantéw powinna by¢ sprawna i rzeczowa z zachowaniem zasad uprzejmosci.
. Postowie na Sejm RP oraz Senatorowie , a takze radni Rady Powiatu Sztumskiego

przyjmowani sa poza kolejnoscia.

. Starosta przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek w godzinach od 10.00 do 13.00.
- Wicestarosta przyjmuje interesantéw w kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 11.00.
. Sekretarz przyjmuje interesantéw codziennie w godzinach od 8.00 do 15.00.

ROZDZIAL X
OBSLUGA PRAWNA W STAROSTWIE

§ 56

. Obstuge prawna Starostwa zapewnia radca prawny, ktory dziata na podstawie ustawy z

dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2014 r. nr 0, poz. 637).

. Radca prawny przebywa w Starostwie w kazdy wtorek i czwartek w godzinach pracy

Urzedu.

. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawaé¢ mu polecen co do

sposobu i tresci wydawanych opinii prawnych.

. Opinie prawne wydawane sa na wniosek ustny lub pisemny.
. Wniosek o opini¢ prawng winien posiada¢ wyraznie sformutowane zapytanie prawne.
. Opinia prawna nie wymagajaca poszukiwania w zrédiach prawa winna by¢ udzielona

niezwlocznie.

. W zlozonych sprawach opinia prawna powinna by¢ wydana najpézniej w ciggu 7 dni

roboczych od zlozenia wniosku o jej wydanie.

ROZDZIAL IX

ZABEZPIECZENIE MIENIA I AKT

§ 57

. Zabrania si¢ bez uprzedniego uzyskania zgody Naczelnika Wydziatu lub Sekretarza

przenoszenia lub wynoszenia przez pracownikéw jakichkolwiek narzedzi, materiatow
biurowych, dokumentéw oraz sprzetu z pomieszczen biurowych lub budynku Starostwa.

. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania porzadku, czystosci i estetyki w

pomieszczeniach biurowych.

. Zabrania si¢ uzywania w pomieszczeniach biurowych wszelkich maszynek elektrycznych

oraz innych urzadzen grzewczych.

. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowiazania do zabezpieczenia pomieszczen

biurowych, a w szczegolnosci pozamykania szaf i biurek.

- Po zakonczeniu pracy klucze od pomieszczen biurowych nalezy zostawi¢ w wyznaczonym

do tego miejscu .
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6. Pracownicy moga przebywac, w budynku Starostwa po godzinach pracy wylacznie za
zgoda Naczelnika Wydziatu lub Sekretarza.

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

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

9. Wszelkie zebrania pracownikow o charakterze nie zwigzanym z pracg mogg by¢ "
organizowane w siedzibie Starostwa w godzinach pracy wytacznie za zgoda Pracodawcy.

11.W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu w Starostwie
jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie swego
przetozonego , Sekretarza Powiatu albo Staroste , a takze przedsiewzia¢ wszelkie mozliwe
dzialania majace na celu ograniczenie szkody.

.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§58
1.W sprawach nieuregulowanych szczegétowo w niniejszym regulaminie zastosowanie maja
przepisy Kodeksu Pracy, innych ustaw oraz aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja pracodawca i bezposredni
przetozeni pracownikow.
3. Zmiana postanowien niniejszego regulaminu moze nastapi¢ w tym samym trybie jak jego
ustanowienie.

17




