ZARZADZENIE nr (.l /20 46 202/
Starosty Ostrowieckiego

.......

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Na podstawie art. 5 i art.104 — 104 (3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320, z pdZzn.zm.), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5
czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz. 920), zarzadza
sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim,
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Regulamin pracy wchodzi w Zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikéw.

§ 3.

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Ostrowieckiego.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie nr 35 Starosty Ostrowieckiego z dnia 10 czerwca 20009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym
w Ostrowcu Swietokrzyskim z poZniejszymi zmianami.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.
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Starosty Ostrowieckiego

REGULAMIN PRACY

Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim (Starostwo)
wprowadzony zostal na podstawie przepisu art. 104 § 11 art. 104 (2) § 2 Kodeksu pracy

(kp).

2. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

3. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w Starostwie, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz
zajmowane stanowisko pracy.
4.  llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - oznacza to Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swietokrzyskim,

2) Pracodawcy - oznacza to Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim w
odniesieniu do relacji prawnej do Pracownika

3) Pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong u Pracodawcy na podstawie stosunku
pracy,

4) Urzedzie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim w
rozumieniu miejsca $wiadczenia pracy i wykonywaniu zadan publicznych,

5) Terenie Urzedu - oznacza to siedzibe i adres Urzedu w Ostrowcu Swigtokrzyskim,

6) pracowniku ds. kadr - oznacza to pracownika Dzialu Organizacyjno-Prawnego
zajmujacego sie sprawami pracowniczymi,

7) bezposrednim przelozonym - oznacza to: Staroste lub Wicestaroste, Sekretarza
Powiatu, Skarbnika Powiatu naczelnika wydziatu, kierownika referatu / zespolu

8) kierowniku wyodrebnionej komoérki organizacyjnej - oznacza to naczelnika
wydziatu, kierownika referatu, kierownika zespotu

9) stanowisku urzedniczym lub kierowniczym stanowisku urzedniczym - oznacza to
stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w rozumieniu
Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

5. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy dokonuje
Starosta lub osoba przez niego upowazniona.

§2

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw i aktéw wykonawczych oraz
przepisy prawa zakladowego.
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§3

Pracodawca zapoznaje Pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go do

pracy.
Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z treScia Regulaminu podpisujac pisemne
o$wiadczenie, ktére zostaje dolgczone do jego akt osobowych.

§4

Wszelkie wnioski oraz uwagi dotyczace organizacji pracy, pytania, a takze ewentualne
kwestie problemowe, Pracownik moze zglasza¢ do bezposredniego przelozonego Ilub
pracownika ds. kadr, w zakresie nie wynikajacym z podrzednosci stuzbowe;j.

§5

Pracownikiem Urzedu moze by¢ osoba, ktéra spelnia wymogi okreSlone w Ustawie
o pracownikach samorzadowych, a ponadto, w przypadku wolnego stanowiska
urzedniczego, osoba wyloniona z naboru konkurencyjnego lub awansu wewnetrznego.
Dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
organizuje sie stuzbe przygotowawcza i egzamin konczacy te stuzbe. Szczegoétowe
zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu
koricowego, okresla odrebny regulamin.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie. Szczegbélowe zasady przeprowadzania
okresowej oceny pracownikow okresla odrebny regulamin.

Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.
Wprowadza si¢ kart¢ obiegowa zatrudnienia / zwolnienia w celach przekazania
wlasciwym komérkom organizacyjnym Starostwa zmian w zatrudnieniu , ktére ze
wzgledu na zakres zadan obowigzane sg terminowo dopelni¢ szeregu obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa. Wzdér karty obiegowej stanowi zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial I
Prawa i obowiazki Pracodawcy

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw,

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowaé prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie,

informowa¢ Pracownika na pi$mie, nie p6zZniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracg, o:

a) obowiazujacej Pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,
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13)
14)

15)

16)

c) wymiarze przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujacej Pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,

e) ukladzie zbiorowym pracy, ktérym Pracownik jest objety,

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnoéci ze wzgledu na ple,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczefistwa osob
i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi,
terminowo i prawidlowo wypltaca¢ wynagrodzenie,

ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarzac pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
(dokumentacja pracownicza),

przechowywa¢ dokumentacje pracowniczag w sposéb gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnoéci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczgc od korica roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,
przetwarza¢ dane osobowe pracownikoéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
wymogami.

§7

Pracodawca w ramach uprawnienn kierowniczych ma prawo do wydawania
pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych i zarzadzeni dotyczacych pracy, ktore nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen i zarzadzeni o ktérych mowa w

ust. 1.
Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkéw, zadann i czynnosci

pracownikéw oraz ich egzekwowania.
§8

Zasady dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowig zalacznik do

Tracg moc zasady dotyczace réwnego traktowania, obowigzujace na podstawie
wezesniejszych regulacji zaktadowych.
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3. Pracodawca informuje pracownikow o mozliwoéci zatrudnienia w pelnym Iub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony
- 0 wolnych miejscach pracy.

§9

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na terenie
Urzedu lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty wartosciowe, w
szczegolnosci bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, telefony komérkowe itp.

Rozdziat III
Prawa i obowiazki Pracownika

§10

1.  Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest dbalos¢ o wykonywanie zadafi
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedza oraz stosowaé si¢ do polecert
przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

3. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywac apolitycznie,
bezstronnie, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne narzedzia pracy, wiedze
i swoje doswiadczenie zawodowe.

4.  Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
postanowien regulaminéw i innych postanowien prawa zakladowego,

) przestrzegac czasu pracy ustalonego u Pracodawcy,

) przestrzegac¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

4) przestrzegaé regulacji wewnatrzzakladowych obowiazujacych w zakladzie pracy,

) przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

6) dbac o dobro Pracodawcy oraz chronic¢ jego mienie,

7) przestrzegaé zasad wspolzycia spotecznego,

8) zachowywaé uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami Urzedu,
a takze zapewniac¢ im kompetentng i profesjonalng obstuge,

9) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami,

10) stale podnosi¢ swoje umiejetnoéci i kwalifikacje zawodowe,

11) dbac o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy,

12) nosi¢ na terenie zaktadu pracy, w sposoéb widoczny, identyfikator przydzielony
przez pracodawce,

13) zachowywac sie z godnoécig zaréwno w miejscu pracy, jak i poza nim,

14) uzywaé powierzony sprzet sluzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych,

15) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materiaty, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia pracy,

16) dochowa¢ tajemnicy paristwowej i stuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkode, takze po
ustaniu stosunku pracy,

17) przechowywac¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym,
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18) korzysta¢ ze éwiadczert z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z celem tych
$wiadczen,

19) dbac o schludny i estetyczny wyglad,

20) niezwlocznie zawiadamiaé pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach
dotyczacych danych osobowych,

21) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych - dotozy¢
szczegOlnej starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane
zgodnie z obowigzujagcymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z
prawem celéw i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi
celami, a takze merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w
jakich sa przetwarzane,

22) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek
pracodawcy lub pracownika. Czas szkolenia jest rozliczany nastepujaco:

a) w przypadku szkolenia poza miejscowoscig $wiadczenia pracy - jak delegacja
stuzbowa, oraz
b) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

§11
1.  Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wyplywajacej
z organizacji wewnetrznej i szczegélowego podzialu czynnosci.
2. Do obowiazkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie poleceri
przelozonego.
3. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera

znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowaé¢ o tym na piémie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
Pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Staroste.

4.  Pracownik nie jest zobowigzany do wykonania polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadziloby to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Staroste.

§12

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:

1)  opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przelozonego;
w przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisa¢ do ksiazki wyjs¢
odpowiednio prywatnych albo stuzbowych, prowadzonej w danym wydziale,

2)  wykonywania na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac nie zwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego
jak i prywatnego, w godzinach pracy a takZe poza godzinami pracy,

3)  wynoszenia z zakladu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wilasnoscia Pracownika, w szczegolnoéci dokumentéw lub
noénikéw danych,

4)  wnoszenia na teren zakladu pracy napojéw alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych,
a takze spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy
w czasie godzin pracy, jak i po zakonczeniu wykonywania pracy oraz przychodzenia
do pracy po ich spozyciu,

5)  palenia tytoniu na terenie Urzedu,

6)  tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dzialan, ktére
moga w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy i wizerunkowi Urzedu,

7)  korzystania z telefonéw pracodawcy i stuzbowej poczty elektronicznej dla celéw
prywatnych.
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§13

1. Po zakoriczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:
1) zabezpieczy¢ dokumenty, pieniadze, druki, pieczatki, stemple itd. przed
udostepnieniem ich osobom niepozadanym;
2) wylaczy¢é z sieci elektrycznej urzadzenia elektryczne znajdujace w miejscu
wykonywania pracy;
3) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.
2. Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie
komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w odrebnym
regulaminie,

§14

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ Staroscie os$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej Pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sklada¢ odrebne
o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci
gospodarczej.

3. W przypadku nie zlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnoéci
gospodarczej na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, jest nakladana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sig
odpowiednio.

4.  Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnosé na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§15

ks Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzgdowych, nie moze
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczoé¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ww. ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1
ktoregokolwiek z zakazéw, moze zosta¢ rozwiazany si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy lub odwotane ze stanowiska.

§16
Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw

pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng, na zasadach wynikajacych z Dzialu V Kodeksu pracy.
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§17

Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczy¢
si¢ z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialéw oraz sprzetu stuzbowego
uzyskujac odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

§18

1. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

2, Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, skltada o$wiadczenie o stanie majgtkowym
wedlug wzoru oéwiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy.

§19

1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.

2. W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci potowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku wumorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku
uniewinniajgcego pracownikowi wyplaca sie pozostalg czes¢ wynagrodzenia;

4.  Zasada okreslona w ust. 3 nie dotyczy to warunkowego umorzenia postepowania
karnego.

Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§ 20

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sa do
bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych oraz innych przepiséw obowigzujacych u Pracodawcy.

§21

Pracownik moze przebywac na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy jedynie w wyjatkowych przypadkach i za wyrazna zgoda bezposredniego
przelozonego lub Sekretarza Powiatu.

§22

1.  Na terenie zakladu pracy obowigzuje zakaz palenia tytoniu, poza miejscami do tego
wyznaczonymi przez pracodawce.
2. Zakaz okredlony w ust. 1 dotyczy réwniez e-papierosow.

§ 23

1. W sytuadji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze Pracownik stawit si¢ do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni
przelozony ma obowigzek odsung¢ Pracownika od pracy oraz poinformowaé go
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o okolicznosciach uzasadniajacych te decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢
wydane ustnie.

Na Zadanie Starosty, osoby przez niego upowaznionej, a takZe na Zagdanie Pracownika,
o ktérym mowa w ust. 1, badanie stanu trzeZwosci przeprowadza uprawniony organ
powolany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje
fachowy pracownik stuzby zdrowia. Do badania stanu trzeZwosci stosuje si¢ przepisy,
wydane na podstawie art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi. Badanie przeprowadza
sie na koszt pracodawcy.

W przypadku potwierdzenia w badaniu okre§lonym w wust. 2 nietrzeZwosci
pracownika, koszty przeprowadzonego badania obcigZaja Pracownika.

Rozdzial V
Monitoring wizyjny

§ 24

W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
na terenie Urzedu moze by¢ prowadzony calodobowy monitoring wizyjny
umozliwiajacy rejestracje obrazu.

Monitoring wizyjny obejmowaé¢ moze ciggi komunikacyjne oraz parking przed
siedziba Urzedu. Monitoring ten nie obejmie stanowisk pracy oraz pomieszczen
sanitarnych.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow dla ktérych zostaty
zebrane i przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy. W przypadku, gdy
nagrania te stanowia dow6d w postepowaniu lub pracodawca powzigt wiadomosc¢, ze
mogg one stanowi¢ dowdd w postegpowaniu, termin ten ulega wydtuzeniu do czasu
prawomocnego zakoriczenia postepowania. Po uptywie tych okreséw nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu w sposéb trwale uniemozliwiajacy
ich odtworzenie.

Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu maja wylgcznie osoby
upowaznione przez pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych
w drodze monitoringu.

Nagrania z monitoringu sa przechowywane w sposdb zapewniajacy ich
bezpieczenstwo, w szczegolnoséci w zaszyfrowanych plikach.

Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegélnosci w sposéb
widoczny i czytelny, za pomoca odpowiednich znakéw graficznych.

Szczegotowe regulacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przy uzyciu
monitoringu wizyjnego, zawiera odrebny regulamin.

Rozdzial VI
Czas pracy i porzadek pracy

§ 25

Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

Czas pracy rejestrowany jest w systemie elektronicznym.
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§ 26

Pracownik winien by¢ gotowy do $wiadczenia pracy na swoim stanowisku odpowiednio
o godzinie 7:30 lub 8:30.

10.

11.

]2

13.

14.

15,

§ 27

Pracownicy samorzgdowi oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i
obstugi, z wylaczeniem czasu pracy kierowcy samochodu osobowego, wykonuja prace
wedtug statego rozkladu czasu pracy ustalonego przez Staroste.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Radcowie prawni zatrudnieni na pelny etat w Starostwie obowigzani sa do §wiadczenia
pracy w siedzibie pracodawcy w wymiarze 24 godzin tygodniowo. Godziny
$wiadczenia pracy w siedzibie pracodawcy ustala radca prawny w porozumieniu z
pracodawca.

Okresy rozliczeniowe pokrywaja sie z miesigcem kalendarzowym. Poczatkiem
pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia
danego roku, a koricem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku
kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku. W roku 2021 okres rozliczeniowy
rozpoczyna si¢ od poczatku miesigca nastepujacego po wprowadzeniu Regulaminu
w zycie.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

Czas rozpoczecia i zakoficzenia przerwy $niadaniowej ustala bezposredni przelozony
w porozumieniu z pracownikami podlegtej komoérki organizacyjnej.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoré6w ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sa przerwac prace przed monitorem
i zmieni¢ pozycje ciata.

Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych w stopniu znacznym lub umiarkowanym
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, chyba ze lekarz wyda
orzeczenie dopuszczajacy czas pracy okreslony w ust. 2.

Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w
pracy, zaliczanej do czasu pracy.

Zasady korzystania z przerw w pracy w porozumieniu z pracownikiem okresla jego
bezposredni przelozony, w taki sposéb, aby nie zakl6calo toku pracy innych
pracownikéw lub przyjmowania klientéw/interesantéw w Starostwie.

Czas pracy niepelnozatrudnionych okreslony jest proporcjonalnie do wymiaru etatu
pracownika.

Pracownik, ktéry jednoczesnie sprawuje funkcje radnego wojewddztwa i radnego
miejskiego jest uprawniony w godzinach pracy do uczestniczenia w sesjach
odpowiedniej rady i komisji.

W sytuacji okreslonej w ust. 11, pracownik mozZe czas nieobecnosci:

1) odpracowaé na zasadzie godzina za godzing,
2) wykorzysta¢ urlop w dniu odbycia sesji.

W przypadku nie zastosowania sytuacji okreslonych w ust. 12 pracodawca nie wyptaci

wynagrodzenia za czas nieprzepracowany.

Pracownik, o ktérym mowa w ust. 11 sklada oswiadczenie o zamiarze uczestnictwa w

sesji, komisji i jednocze$nie wniosek o udzielenie urlopu albo informacje o zamiarze

odpracowania czasu nieobecnoéci w pracy albo informacje o nieodpracowywaniu czasu
nieobecnosci. Stosowne wnioski nalezy zlozy¢ niezwlocznie do pracodawcy.
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§28

1.  Praca wykonywana jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.
W uzasadnionych przypadkach Starosta moze zastosowac indywidualny czas pracy.

2. Dniami wolnymi od pracy z tytulu zasady przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy
sa soboty. Jesli w sobote wypadnie dzien $wigteczny, pracodawca w drodze
zarzadzenia wyznaczy inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie
rozliczeniowym.

3. Niedziele i $wieta okres§lone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i §wieta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

4.  Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy,
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik
wlasciwej komoérki organizacyjnej, ktéry informacje w tym zakresie niezwlocznie
przekazuje stanowisku ds. kadr .

5. Kierownik komoérki organizacyjnej moze ustali¢ inny rozklad czasu pracy dla
podlegtych pracownikéw, jezeli jest to uzasadnione organizacja pracy komorki, przy
zachowaniu norm czasu pracy, wynikajagcych z obowigzujacych przepisow i
Regulaminu. Informacje w powyzszym zakresie niezwlocznie przekazuje stanowisku
ds. kadr.

6. W sytuacjach uzasadnionych szczegélnymi potrzebami pracodawcy pracownicy moga
zosta¢ zobowigzani do pozostawania poza urzedem w gotowosci do pracy pelnig tzw.
dyzur pod telefonem. Zgode wydaje Starosta na pisemny wniosek kierownika komorki
organizacyjnej.

7. Jezeli wystapi sytuacja okreslona w ust. 6 kierownik do korica miesigca przekazuje
stanowisku ds. kadr harmonogram dyzuréw pod telefonem, a w terminie do pigtego
dnia nastepnego miesigca rozliczenie pelnienia tych dyzurow.

8.  Czas pelnienia dyzuréw nie moze narusza¢ prawa pracowruka do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

§ 29

1. Pracownicy zatrudnieni do prac porzadkowych, na stanowisku pracownik
gospodarczy (sprzataczka) wykonujg prace w godzinach od 14:00 do 22:00.

2. Przetozony moze ustali¢ inne godziny pracy od godzin okreslonych w ust. 1.

3. Pracownicy Wydzialu Komunikacji wyznaczeni przez Naczelnika Wydziatu
$wiadczg prace w czwartki od godziny 9:00 do godziny 17:00.

4. Pracownicy niepelnosprawni, ktérych norma czasu pracy skrécona jest do 7 godzin
na dobe, zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonuja prace
w godzinach 8.30 do godziny 15.30.

5. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub bezposredniego
przetozonego pracodawca moze ustali¢ inne godziny pracy niz okreslone w ust. 4.

6. Godziny pracy lub harmonogram pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego
lub pracownika.

§ 30

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

str. 10




§ 31

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne pisemne
polecenie bezposredniego przelozonego pracownika. Polecenie wykonywania pracy
nadliczbowej wymaga akceptacji Starosty lub Sekretarza. Przez akceptacje rozumie sie
réwniez brak sprzeciwu pomimo wiedzy bezposredniego przelozonego, Starosty lub
Sekretarza o zamiarze $wiadczenia pracy.
Rekompensata pracy nadliczbowej, jak réwniez pracy w dniu rozkladowo wolnym od
pracy, odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach ustawy o pracownikach
samorzadowych.
Za prace w godzinach nadliczbowych w niedziele lub §wigto :
1) pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi inny dzien wolny od pracy:

- w zamian za prac¢ w niedziele¢ - w okresie 6 dni kalendarzowych

poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli,

- w zamian za prac¢ w §wieto - w ciaggu okresu rozliczeniowego.
2) jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w w/w terminie dnia wolnego od pracy w
zamian za prace w niedziele i §wieto, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy
do konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwos$ci udzielenia dnia wolnego
od pracy w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100%
wynagrodzenia, za kazdg godzine pracy w niedzielg lub $wigto.
Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie przeloZonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze
by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakoriczeniu.
Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa sie do korica danego
okresu rozliczeniowego.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika
416 godzin w roku kalendarzowym.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, uwzgledniajaca
miedzy innymi godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy oraz pracg w porze nocnej
i godzinach nadliczbowych. Ewidencja prowadzona jest przez pracownika ds. kadr.
Pracodawca udostepnia Pracownikowi ewidencje jego czasu pracy na zadanie.

§ 32

Pracownicy zarzadzajacy urzedem, tj. Starosta, Wicestarosta, Skarbnik Powiatu,
Sekretarz oraz kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych, wykonuja w
razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, z
zastrzezeniem ust. 2.

Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu godzin nadliczbowych, jezeli w zamian za prace
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§33

Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub zaklad pracy jedynie za zgoda
bezposredniego przelozonego.
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Zalatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z pracag zawodowa, powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo,
w granicach i na zasadach okreslonych w Regulaminie.

Pracownik moze by¢ zwolniony od $wiadczenia pracy przez bezposredniego
przetozonego na czas niezbedny do zalatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy. Pracownik jest zobowiazany do wypisanie sie w
ewidenqji wyj$¢ z zaznaczeniem czasu trwania nieobecnosci oraz godziny jego
rozpoczecia i ztozenia wniosku o wyjscie prywatne do bezposredniego przetozonego.
Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 3 prowadzona jest przez naczelnika wydziatu lub
osoby przez niego wyznaczonej. Podpisane i rozliczone wnioski o wyjscie prywatne, o
ktorych mowa w ust. 3 i 4 naczelnik wydzialu jest zobowigzany do przedtozenia
w kadrach Starostwa w terminie do korica kazdego miesigca. Osoby z orzeczonym
umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelnosprawnosci, moga odpracowaé
nieobecnoé¢ z uwzglednieniem przepiséw szczegélnych dotyczacych obowiazujacej
normy czasu pracy.

Nie dostarczenie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 bedzie uznane jako rozliczony
czas pracy i odpracowang nieobecnoé¢ w pracy.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, jezeli odpracuje ta nieobecno$¢ do korica okresu
rozliczeniowego. Czas tego odpracowania nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego i tygodniowego.

Pracownik moze wykonywac prace w sposéb zdalny.

Zasady regulujace prace zdalna okresla zarzadzenie Starosty.

§ 34

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie dokumentu polecenia wyjazdu
stuzbowego, zwanego delegacja.

W czasie podrézy stuzbowej, czas przejazdu pracownika do miejsca oddelegowania i z
powrotem nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli przypada poza rozkltadem czasu pracy i
pracownik w tym czasie nie §wiadczyl pracy.

§ 35

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.
Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy w drodze
wlasnorecznego podpisu na papierowej liscie obecnosci wytozonej na portierni.

§ 36
1. Pracodawca zapewnia pracownikowi identyfikator zawierajagcy logo pracodawcy,

imie i nazwisko pracownika oraz jego stanowisko.
2. Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Urzedu w/w identyfikator .
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§ 37

1. Czasem pracy kierowcy samochodu osobowego jest czas od rozpoczecia do
zakoniczenia pracy, ktéry obejmuje wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem
przewozu drogowego oraz polecenia przelozonego. Do czasu pracy kierowcy nie
wlicza sie w szczegdlnosci czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie
wykonywat pracy, nieusprawiedliwionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu,
dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

2. Do czasu pracy kierowcy wlicza si¢ w szczegdlnoéci, prowadzenie pojazdu, nadzér
oraz pomoc osobom wsiadajacym i wysiadajacym, czynnosci spedycyjne, obstuge
codzienng pojazdéw, inne prace podejmowane w celu wykonania zadania
stuzbowego lub zapewnienia bezpieczeristwa oséb, pojazdu i rzeczy, niezbedne
formalnosci administracyjne, utrzymanie pojazdu w czystosci.

3. Czasem pracy kierowcy jest réwniez czas poza przyjetym rozkladem czasu pracy, w
ktérym kierowca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci do
wykonywania pracy,

4. Do czasu pracy kierowcy wlicza si¢ przerwe w pracy trwajacg 15 minut, ktéra
pracodawca jest obowigzany wprowadzi¢, jezeli dobowy wymiar czasu pracy
kierowcy wynosi co najmniej 6 godzin.

5. Godzing rozpoczecia i zakoniczenia pracy, kierowca odnotowuje w odpowiednich
rubrykach ,karty drogowej”.

§ 38

Czas pracy kierowcy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do pigtku w okresie rozliczeniowym
wynoszacym 1 miesigc.

§ 39

Kierowca wykonuje swoje obowigzku na podstawie ustnego polecenia wydanego przez
Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza.

Rozdziat VII
Nieobecnosci i spéZnienia

1.  Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnoéci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoéci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez
inng osobe lub telefonicznie.

4.  Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
Pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

5.  Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc
niezbedne dowody usprawiedliwiajgce nieobecnoé¢ w pracy, szczegélowo okreslone
przepisami powszechnymi.
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§ 40

W przypadku sp6znienia do pracy Pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwi¢
swoje spéZnienie u bezposredniego przetozonego.

Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spéZnienia nalezy do bezposredniego
przetozonego Pracownika.

W przypadku powtarzajacych sie spéznieri nieusprawiedliwionych, pracodawca moze
natozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajace z Kodeksu pracy,
Regulaminu oraz rozwigza¢ umowe o prace.

Za czas spoznienia Pracownikowi nie przysluguje prawo do wynagrodzenia
z wylgczeniem czasu spdznienia, ktéry zostal przez niego odpracowany.

Rozdziat VIII.
Udzielanie urlopéw

§41

Wymiar przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala sie wedlug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy i innych przepisach.

=

§42

Nie tworzy sie planéw urlopéw, a termin urlopu ustala bezposredni przetozony po
porozumieniu z pracownikiem.

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego.

Whnioski urlopowe winny by¢ skladane przez pracownika z takim wyprzedzeniem,
aby nie zaklt6calo to pracy komoérki organizacyjnej w ktorej jest zatrudniony.
Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje Starosta, Wicestarosta,
Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu, Naczelnik Wydziatu , bezposredni przetozony
lub osoba upowazniona.

Zaakceptowany wniosek urlopowy przekazuje sie niezwlocznie do kadr.

Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéweczas, gdy jego obecnosci
w zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w
bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

§43

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie).

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu,
mozliwie jak najwczesniej, nie pézniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

Pracownik, ktory zglosil zamiar korzystania z urlopu na zgdanie w dniu jego
rozpoczecia wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.
Pracodawca moze odméwi¢ pracownikowi udzielenia urlopu na zadanie w przypadku
wystapienia sytuacji, jednoznacznej niezbednosci S$wiadczenia pracy przez tego
pracownika.
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§44

Na pisemny wniosek Pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigce Pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okredlajgce przypadki, w ktdrych moze nastapic
odwotanie Pracownika z urlopu.

§ 45

Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego reguluja przepisy

Kodeksu pracy.
Rozdzial IX
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace
§ 46
1. Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie, wyplacane jest co miesigc z dotu, do

ostatniego dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy
Pracownika. W przypadku zloZenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyptacane
jest w formie gotéwkowej do rak Pracownika albo osoby upowaznionej, w kasie
obstugujacej Urzad.

Szczeg6towe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 47

Za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w zakladzie pracy odpowiada pracodawca.

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zZycie pracownikéw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggniec nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, bioragc pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych
dzialan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy, '

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.
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Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowiazki z zakresu bhp w szczego6lnosci

w drodze:

a) stalej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktérym
miesci sie zaktad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy,

b) bezwzglednego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak réwniez przepiséw o szkoleniu pracownikéw w tym
zakresie,

c) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
zakladu pracy napojéw alkoholowych lub srodkéw odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu lub tego rodzaju érodkéw na terenie zakladu pracy, jak
réwniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

Szczegotowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy

oraz przepisy wykonawcze.

§ 48

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz

ogdlny przeprowadzany przez Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP

iPPOZ oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego

przetozonego.

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika w formie pisemne;j

o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu 1 zyciu pracownikéw oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen,

b) ryzyku zawodowym, ktdére wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku
pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

¢) zasadach obstugi sprzetu i urzadzeni niezbednych do wykonywania pracy,

d) zasadach bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust. 2 obejmuje réwniez informacje

o $rodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny

ryzyka zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji $rodkow

prewencyjnych.

Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie si¢ z treScig informacji, o ktérych mowa

w ust. 2, podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktére zostaje dolagczone do jego akt

osobowych.

§ 49

Pracodawca powierza wykonywanie zadar stuzby bhp osobie na utworzonym w Urzedzie
stanowisku ds. BHP i PPOZ oraz wyznacza odrebnym zarzadzeniem pracownikéw do
udzielania pierwszej pomocy, atakze wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 50

1.Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem Pracownika. W szczegélnosci Pracownik jest obowigzany:
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1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie poleceri
i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzer,, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspélpracownikéw, atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenistwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy.

2.Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takze srodkéw
ochrony indywidualnej, biezacego prowadzenia Kkartotek osobistego wyposazenia
pracownikéw reguluje Zarzadzenie Starosty.

§ 51

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczefistwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 52

1. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupéw okularéw w przypadku, gdy
Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednoczesnie
orzeczenie lekarskie okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze
potrzebe stosowania przez pracownika okularéw korygujacych wzrok.

2. W przypadku koniecznosci wymiany szkiet w okularach korygujacych wzrok w
okresie pomiedzy badaniami, o ktérych mowa w ust. 1, Pracownik moze zwrécic sie
do pracodawcy o zwrot kosztéw po przedstawieniu za$wiadczenia lekarskiego
stwierdzajace taka koniecznos¢,

3. Szczegdlowe zasady refundacji okredla Zarzgdzenie Starosty.

§53

1.  Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersiay nie moga wykonywa¢ prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

2. Ustala sie wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersia, stanowiacy zalacznik do Regulaminu.
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Rozdzial XI
Kary porzadkowe

§ 54

Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw pracodawca moze stosowac

kare upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

2) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) przepisow przeciwpoZarowych;

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

5) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

6) zglaszania wyjs¢ z pracy w godzinach pracy

Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie

w szczegdlnosci:

1) zle i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzgdzen, materialéw i narzedzi
pracy;

2) dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce
z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig;

3) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy;

4) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

5) spdznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 3 razy w miesiacu;

6) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem Srodkow
odurzajacych, jak rowniez spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych
w czasie lub w miejscu pracy;

7) zakl6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

8) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen
przelozonych;

9) niekolezenski stosunek do wspétpracownikéw;

10) niewlasciwy stosunek do interesantéw Urzedu;

11) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;

12) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

13) palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;

14) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

15) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek
dokumentéw lub nosnikéw danych bez zgody bezposredniego przetozonego;

16) dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwladnych lub wspétpracownikéw,
dziatan lub zachowan, ktére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing;

17) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnoéci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razaco niezgodny z celem;

18) podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej;

19) naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywolujace uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz
wykonywanie zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

Pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez

Pracownika:

a) przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy;
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przepiséw przeciwpozarowych;

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci;
spozywanie alkoholu w czasie pracy.

ao

)
~—

§ 55

Szczegblowy tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwotawczy oraz
zatarcie kary pracownika reguluje Rozdzial VI Odpowiedzialnoé¢ porzadkowa
pracownikéw Dziatu IV Kodeksu pracy (art. 108-113).

Rozdzial XII
Postanowienia koficowe

§ 56

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow poprzez przekazanie jego treSci pracownikom za poérednictwem

kierownikéw komorek organizacyjnych.

Regulamin obowiazuje przez czas nieokreélony.

3.  Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie zarzadzenia Starosty, w takim samym
trybie, jaki obowigzuje przy jego wprowadzeniu.

4.  Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ odmiennego uregulowania wybranych przepiséw
Regulaminu Pracy w sytuacjach nadzwyczajnych, w granicach obowigzujacych
w tym zakresie przepiséw prawa.

N

(podpis pracodawcy)

Zatgczniki:
1. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy,
Informacja o przepisach dot. réwnego traktowania w zatrudnieniu,
Wzér oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,
Karta obiegowa zatrudnienia / zwolnienia,
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych,
Whniosek o odbiér godzin / wyplate wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,
Whniosek o wyjscie prywatne w godzinach pracy,
Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia,
9. Wniosek pracownicy o udzielenie przerw na karmienie piersia,

XN o W

SEKRETARZ =
Powiatu Ostrowieckiego
— i str. 19

’ g
Lukasz ]




Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr U 4204262021
Starosty Ostrowieckiego
z dnia .A6.0% 2Qa A 7....

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

(miejscowos¢ i data)

( stanowisko)

(adres )

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy

obowigzujagcym w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swictokrzyskim

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze zapoznalem/am  si¢ z Regulaminem Pracy
obowigzujagcym w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim.
Jednocze$nie oswiadczam , ze przyjmuj¢ do wiadomosci przedmiotowy regulamin i zobowigzuje sie
do jego przestrzegania.

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

SEKRETARZ
Powiatu Ostrowieckiego
> - T
WAL —

i

Lukasz Witkowski




Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nrr 14204242021
Starosty Ostrowieckiego

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowiazkiem wynikajgcym z art. 94! k.p., udostepniam pracownikom
zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim tekst przepisow

dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron

stosunku pracy, naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu nie obowigzuja.

Art. 11%, Pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowiazkéw; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w

zatrudnieniu.

Art. 11°. Jakakolwiek dyskryminacjia w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawno$c, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony

albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18.(...)

§ 3. Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowiefi stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepiséw — postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi

charakteru dyskryminacyjnego.




Art. 18™. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okre$lonych w § 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego Kryterium lub podj¢tego dziatania wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

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

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to

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

Art. 18%". § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
§ 2-4, uwaza sie rznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku

3 S o
przyczyn okreslonych w art. 18 i § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,




— niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z
praca,

— pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe

chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

— stosowaniu $rodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

— ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
1832 § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosei, w
zakresie okre$lonym w tym przepisie.

§ 4. Roéznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i
charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach ko$ciotléw i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,

uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18%, § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg,

przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieni¢zna.




§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikdéw pordwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a

takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

3d r . r 2
Art. 18, Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18, Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej

wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 29% § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w
niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy i
placy w sposdb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg samg lub
podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i1 innych §wiadczen zwigzanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika

dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94, Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

(...)

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢,
wiek, niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy

Art. 94°. § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.




§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotlal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktdry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na pismie z

podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

e
britak

SEKRETARZ

pPowiatu Ostrowieckiego

Lukasz Witkowski




Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr Qr!.4204.22.€./2021
Starosty Ostrowieckiego
z dnia . /6. 0% 2224.. ..

OStIOWIEC SW. , ceviviiiiiiieeeeeennnn..

Imie i nazwisko

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

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

Stanowisko ( urzednicze lub kierownicze urzgdnicze)

Starostwo Powiatowe

w Ostrowcu Swiqtokrzyskim

ul. ltzecka 37

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

OSWIADCZENIE
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
o$wiadczam, ze

prowadze / nie prowadze* dziatalno$ci gospodarczej .

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej o$wiadczam, iz prowadze dzialalnos¢
gospodarcza w zakresie:

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

(charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej)

Niniejsze o$wiadczenie skladam $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.

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

(podpis Pracownika)

Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

Informacija:
W przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, pracownik jest

zobowiazany ztozy¢ o tym o$wiadczenie kierownikowi jednostki w terminie 30 dni.

*niepotrzebne skresli¢

SEI’(RE’*L']‘/\&_’{Z .
Powiatu Ostrowieckiego

Lukasz Witkotwwski




Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

Starosty Ostrowieckiego
z dnia /GO‘Z{’&QZI 4

KARTA OBIEGOWA

ZATRUDNIENIA / ZWOLNIENIA *

DATA | PODPIS PRACOWNIKA KADR

BHP

PPOZ.

WYDZIAL FINANSOWY/ (PtACE)

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

ZFSS

ARCHIWUM

KASA ZAPOMOGOWO - POZYCZKOWA

ADMINISTRATOR SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

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

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

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

DATA | PODPIS PRACOWNIKA ODPOWIEDZIALNEGO ZA OCHRONE P.POZ.

DATA | PODPIS PRACOWNIKA KOMORKI ORGANIZACYINE!

DATA | PODPIS INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

DATA | PODPIS PRACOWNIKA ODPOWIEDZIALNEGO ZA ZFS$S

DATA | PODPIS PRACOWNIKA WYDZIALU FINANSOSWEGO

DATA | PODPIS OSOBY ODPOWIEDZIALNE)

NACZELNIK WYDZIAtU, KIEROWNIK REFERATU, KIEROWNIK ZESPOtU

*NIEPOTRZEBNE SKRESLIC

DATA | PODPIS BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONZEGO PRACOWNIKA

Karte nalezy zdaé¢ do kadr niezwtocznie po podpisaniu nie pézniej niz w_terminie 5 dni od daty zatrudnienia




spdepdringy

tu Ostrowieckiego

Powia

o

-
,
—

Lukasz Witkowskt

Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr i 1204.226./2021
Starosty Ostrowieckiego

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

( Wydziat )
POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH*
Wnioskuje o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych w:

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

(stanowisko)
Konieczno$¢ pracy w wymienionym terminie wynika z :

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

( podpis bezposredniego przelozonego)
Polecam prace w czasie okres§lonym we wniosku.

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

Podpis pracodawcy ( Starosty lub osoby upowaznionej)

Pouczenie:

- Praca w godzinach nadliczbowych nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
i tygodniowego, o ktorym mowa w art. 1321 133 Kodeksu Pracy.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym. ( art. 131 Kodeksu Pracy).

- Pracownik z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelnosprawnosci nie moze
$wiadczy¢ pracy powyzej 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo oraz nie moze by¢ zatrudniony —w
godzinach nadliczbowych art. 15 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych .

Wyjatek od powyzszej zasady stanowi art. 16 ust. 1 i 2 w/w ustawy , czyli nie stosuje si¢ powyzszego wobec
0sOb zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw, lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgode.

- w godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz bez ich zgody pracownikow, ktorzy
sprawuja piecze nad osobami wymagajacymi opieki lub opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do lat 8 (art. 178
Kodeksu Pracy oraz art, 42 ust. 3 w zw. z ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych .
* wniosek niezwlocznie nalezy przekaza¢ do kadr ( nie pézniej niz do 25 dnia miesigca za ktéry wystapily

P —

i

~




Zalgcznik nr 6
do Regulaminu Pracy

Zarzadzenie Nr {Q,;‘»'f;,o/?z(,/ 2021
Starosty O§trowieckiego
, zdnia . /604, 2024 .
Ostrowiec Swietokrzyski, dn ................
A W e
wydziat

Do Starosty / Sekretarza Powiatu / Naczelnika Wydziahu / Kierownika*

Whiosek pracownika
wykonujgcego prace w godzinach nadliczbowych **

W wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od....... do......... (G 17111 TP R
W wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od....... (6 [0 P WANI W eesammrerssssasraeasan
W wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od...... do.......... 5 (G 13 11 O S
W wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od....... JO aoniiisnes L7415 1 || AR —————
W Wymiarze ........... (godz.:min) wgodz., od....... do..c.o..n. W AN
razem S -1 v

zwracam si¢ z prosbg o :
wyplate wynagrodzenia / udzielenie mi czasu wolnego od pracy :*

W wymiarze ........... (godz. :min) wgodz. od........ A0 s s sa5s L AT 1o —————
W wymiarze ........... (godz. :min) wgodz. od....... dO e v s W ANIU. e
W wymiarze ........... (godz. :min) wgodz. od....... O e s e LT3[ 01 1) ISR
W wymiarze ........... (godz. :min) wgodz. od........ A0 somins « s W AN
W wymiarze ........... (godz.:min) wgodz. od....... do.......... ATV . oo v wenito i s 555
razem S (111 VA

PODPIS PRACOWNIKA

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

PODPIS STAROSTY/ SEKRETARZA POWIATU / NACZELNIKA WYDZIALU/ KIEROWNIKA

Pouczenie:

- Praca w godzinach nadliczbowych nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego,
o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu Pracy.

Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnic 48 godzin  w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

- Pracownik z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci nie moze swiadczy¢ pracy powyzej
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo oraz nie moze by¢ zatrudniony w godzinach nadliczbowych art. 15 ust. 211 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych .

Wyjatek od powyzszej zasady stanowi art. 16 ust. 1 i 2 w/w ustawy , czyli nie stosuje si¢ powyzszego wobec 0sdb
zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne
pracownikéw, lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opiekg nad ta osobg wyrazi na to zgode.

- w godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudniaé kobiet w ciazy oraz bez ich zgody pracownikéw, ktorzy sprawujag piecz¢
nad osobami wymagajacymi opieki lub opiekujacymi si¢ dzieémi w wieku do lat 8 (art. 178 Kodeksu Pracy i art. 42 ust, 3
w zw. z ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych .

- w przypadku udzielenia czasu wolnego godziny nadliczbowe nalezy odebrac do konica okresu rozliczeniowego.

*niepotrzebne skresli¢
#*kompletnie wypelniony wniosek nalezy zwrdci¢ do Kadr niezwlocznie — nie pézniej niz do

kresu rozliczeniowego. SEKRETAR:

-

Powiatu Og




Zalgcznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr(s.!.4204.26/2021
Starosty Ostrowieckiego
z dnia . /6..04. 2024 1.

Ostrowiec Swietokrzyski, dn. ................

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

IMIE I NAZWISKO MIEJSCOWOSC I DATA

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

WNIOSEK
w sprawie prywatnego wyjsScia w godzinach pracy
i odpracowania czasu wyj$cia o charakterze prywatnym lub obniZenie wynagrodzenia za czas
niewykonywania pracy**

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy

L0 1171 R R S w godzinach od ........ do ......... | IR ( godz. : min)
W ANIU w godzinach od ........ (o (o) PR . .oovereee( godz. : min)
W AN o vsesmasommsmmsnnsmmsmmpans w godzinach od ........ do ......... o wonee nennend gOAZ. T MIN)

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

PODPIS PRACOWNIKA
Decyzja przelozonego:
Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody *

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

DATA I PODPIS PRZELOZONEGO

Jednoczesnie informuje, ze:

1) na termin odpracowania w/w wyjscia prywatnego proponuje dzien.

................ w godzingeh 9d  ...ocoeeennne s DO rimeis suisinsssmon Qo 59 sunnesess GOGZ, {MIN)
................ W ERAZIACH (08 . s s vas 00 s msmwyessmn e sy remk BOAE. : II0)
................ w godzinach od ..............do ..... . 4. eeeern(godz. : min)

2)  nie odpracuje w/w wyjscia prywatnego iprosze o stosowne obnizenie przystugujgcego mi najblizszego
wynagrodzenia za prace®.

W przypadku zmiany terminu lub mozliwosci odpracowania wyjscia prywatnego niezwlocznie poinformuje
przetozonego.

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

PODPIS PRACOWNIKA
Decyzja przelozonego:
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody *

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

DATA I PODPIS PRZELOZONEGO

Podstawa prawna: art. 151§ 2! Kodeksu Pracy.

Pouczenie :

Pracownik z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem niepefnosprawnogei nie moze $wiadezy¢ pracy powyzej 7 godzin na
dobg i 35 godzin tygodniowo art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych - dotyczy to takze odpracowania,
Wyjatek od powyzszej zasady stanowi art. 16 ust.11 2 w/w ustawy , czyli nie stosuje si¢ powyzszego wobec 0sob zatrudnionych przy
pilnowaniu oraz gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw, lub w razie jego

braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg wyrazi na to zgode.

Odpracowanie nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego, o ktérym mowa w art.
1321133 Kodeksu Pracy.

* niepotrzebne skresli¢
' kompletnie elniony wniosek dostarczyé do kadr.




Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Zarzadzenie Nr e\ 4204:26/2021
Starosty Ostrowigckiego

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Wyciag z zalacznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia. (Dz. U. z 2017 r. Nr 796 z pézn. zm.).

1. Dla kobiet w cigzy wzbronione sa:

1)

2)
3)
4)

S)

7)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900
kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej wykonywanej do 4 razy na godzine,
jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg 7,5
kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

przewozenie tadunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i w wozku
wielokotowym poruszanym recznie;

prace w pozycji wymuszonej,

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15
minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15 minutowa przerwa,

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie
przekraczajagcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa wliczana do czasu

pracy.

2. Dla kobiet karmiacych piersig:

1))

2)

3)

4)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 4200
kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej wykonywanej do 4 razy na godzing,
jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg 12,5
kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokosc
ponad 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajgcg 25 m;

reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kgt nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;




S)

6)

rgczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m -

przedmiotow o masie przekraczajgce;j:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej;

przewozenie fadunkow o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wickszym niz 5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na woézku 3- i wigcej kolowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mase¢ urzadzenia
transportowego

i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia fadunkéw po powierzchni nierdwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z
masg urzgdzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartoSci.

7)

8)

SEKRETARZ

DWW

przewozenie tadunkéw na woézku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z
masg wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;
przewozenie fadunkow:

a) na taczce lub wdzku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtosé¢ przekraczajaca 200 m,

¢) na wdzku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odleglo$¢ przekraczajacg 400 m.
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WNIOSEK
pracownicy o udzielenie przerw na karmienie piersia

Zgodnie z art. 187 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks zwracam si¢ z prosba
o udzielenie dwéch potgodzinnych przerw na karmienie piersia.

Jednoczesnie przedkladam zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace fakt karmienia

piersia.
Przerwy na karmienie piersig chce wykorzystaé¢ tacznie od godz. .......cccvvrervennene do
ZOAZ. wovvviriiriieneeneeere s
(podpis pracownika)
Marzerta Debritak
SEKRETARZ
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