ZARZADZENIE Nr 21/2010
Starosty Strzyzowskiego
z dnia 17.02.2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Strzyzowie

Na podstawie art. 104 -104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 F. 0 pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) po uzgodnieniu z Niezaleznym Zaktadowym
Zwiazkiem Zawodowym Pracownikow Samorzadowych przy Starostwie Powiatowym w
Strzyzowie zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Ustala sie Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Strzyzowie w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2

Zobowigzuje sie Kierownikow Wydziatéw Starostwa do zapoznania pracownikow z
trescia niniejszego Regulaminu Pracy, na potwierdzenie, czego zobowigzani sg przyjac
stosowne pisemne oswiadczenie.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu w Strzyzowie.
§4

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie Nr 10/2001 Starosty
Strzyzowskiego z dnia 19.04.2001 r. w sprawie w ustalenia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Strzyzowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwach tygodni od dnia zamieszczenia go na
tablicy ogtoszen Starostwa




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 21/2010
Starosty Strzyzowskiego
z dnia 17.02.2010 .

REGULAMIN PRACY STAROSTWA POWIATOWEGO
W STRZYZOWIE

PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Strzyzowie, zwany dalgj
,Regulaminem”, ustala organizacje, porzadek i rozkiad czasu pracy, okresla
prawa i obowiazki Starosty, jako pracodawcy oraz pracownikow.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Staroste,
2. pracownikach nalezy przez to rozumie¢ Pracownikow Starostwa Powiatowego w

Strzyzowie.
3. zakladowej organizacji zwigzkowej — nalezy przez to rozumie¢ organizacje lub
organizacje zwigzkow zawodowych w rozumieniu Ustawy

z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (j.t.Dz.U.01.79.854 z p6zn. zm.)
dzialajaca w Starostwie Powiatowym w Strzyzowie.

§3

1. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Powiatu, a
pozostale czynnosci wyznaczona w drodze zarzadzenia Starosty osoba
zastepujaca lub sekretarz powiatu.

2. Wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu w drodze uchwaty.

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec wicestarosty,
sekretarza powiatu, skarbnika oraz pozostatych pracownikéw starostwa -
wykonuje Starosta.

§4

Wszelkich informacji wychodzgcych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Starosta lub pracownik petniacy obowiazki rzecznika
prasowego.

[§9]
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§5
1. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z treScig regulaminu
pracownik potwierdza w tresci umowy o pracg lub w odrgbnym o$wiadczeniu, ktére
zatacza sie do akt osobowych.

2. Postanowienia ust. 1 stosuja si¢ odpowiednio do oséb skierowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy do odbycia w Starostwie stazu.

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§6

1. Pracodawca ma w szczegélnosci obowigzek:
1) szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

2) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy,

3) przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunkach pracy.

4) organizowagé prace, majac na celu zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, w
spos6b umozZliwiajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnienn i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jako$ci pracy,

5) nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zatrudnienia, okresli¢ kazdemu pracownikowi
zakres obowigzkéw, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem oraz sposdb wykonywania
pracy, Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie o:

- czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

- normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,

- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
- obowigzujacej pracownika diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

6) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia
pracownikow w zakresie bhp i p.poz. zgodnie z obwigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

7) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,

8) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

10) stosownie do obowigzujacych wewngtrznych aktéow normatywnych i w miare
posiadanych srodkéw zaspokajaé socjalne potrzeby pracownikéw,

11) wplywa¢ na ksztaitowanie w Urzedzie prawidtowych zasad wspoizycia spotecznego
i wtasciwych relacji miedzy pracownikami,

12) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw,

13) niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy w zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy,
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14) dostarczaé pracownikom $rodki czystosci, (przydziat srodkéw czystosci stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

§7

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3
miesiecy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona
w umowie o prace, lecz pod warunkami, Zze nowa praca:

- nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
- jest zgodna z jego kwalifikacjami

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodq
przenie$¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,
w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;j.

4. Przeniesienia dokonuje sie¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzgdowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostalg dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢
zatrudniony.

PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§8

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$é o
wykonywanie zadarn publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdélnosci:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
b) wykonywanie zadarn sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

¢) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

e) zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci i kultury osobistej w kontaktach z
obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

f) zachowania si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

g) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

h) sumiennie i starannie wykonywanie polecen przetozonych.

1) Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z
prawem albo zawiera znamiona pomykki, jest on obowigzany poinformowacé o tym
na piSmie swojego bezposredniego przelozonego. W  przypadku
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pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé,
zawiadamiajac jednoczes$nie Staroste.

2) Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadzitoby to do popeinienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Staroste.

3. Pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w
ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$é¢ lub interesownosé oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

4. Ponadto pracownik samorzadowy obowigzany jest:

a) przestrzegaé ustalonego w zakfadzie czasu pracy, porzadku i regulaminu pracy,

b) przestrzegaé przepiséw i zasad bhp oraz przeciwpozarowych,

c) przestrzega¢ nakazu przebywania na terenie Urzedu w stanie trzezwosci oraz
zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu, narkotykéw i innych s$rodkéw
odurzajacych,

d) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie i uzywac¢ je zgodnie
Z przeznaczeniem,

e) zachowywa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy, a takze zachowywac
porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,

f) zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnianie mogioby narazi¢
pracodawce na szkode, a w szczegdlnosci: przechowywaé dokumenty
(narzedzia i materiaty) w miejscu do tego przeznaczonym, po zakoriczeniu pracy
odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty, narzedzia i materiaty,

g) poddawac sie okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, w przypadku
niezdolno$ci do pracy z powodu choroby trwajacej nieprzerwanie ponad 30 dni,
pracownik ma obowigzek pobraé w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich skierowanie w celu wykonania badan kontrolnych, a
przystapienie do pracy winno by¢ poprzedzone przediozeniem zaswiadczenia
lekarskiego o zdolnosci do pracy.

5. Ponadto:

1) Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, a takze doradca i asystent, jest
obowiazany zlozy¢ oSwiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej.

2) Na Zzadanie Starosty pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, a takze doradca
i asystent, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

3) Przestrzega¢ instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt przy
tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu akt oraz
dokumentoéw,

4) Przestrzega¢ zakazu instalowania w sprzgcie komputerowym, oddanym
pracownikowi w uzytkowanie, gier i innych programéw uzytkowych bez zgody
administratora bezpieczerstwa teleinformatycznego Urzedu, a takze wysylania
i odbioru poczty prywatnej oraz pobierania z Internetu plikéw muzycznych, filméw
itp.

E A



5) Kazdorazowo zgtaszaé na piSmie Staro$cie faktu podjecia jakiejkolwiek
dziatalno$ci zarobkowej (wzér zgtoszenia stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu)

6) Respektowaé zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzedu, z wyjatkiem
miejsc specjalnie do tego wyznaczonych,

7) Niezwlocznie zawiadamia¢ Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich o
istotnych zmianach osobowych, a w szczegélno$ci o zmianie nazwiska i adresu
zamieszkania.

6. Pracownikom nie wolno podejmowa¢ dodatkowego zatrudnienia bez uzyskania
uprzedniej zgody pracodawcy.

7. Pracownikom nie wolno uczestniczy¢ w strajkach lub akcjach zakidcajgcych
normalne funkcjonowanie Starostwa albo w dziatalnosci sprzecznej z obowigzkami
pracownika samorzadowego.

§9

1. Pracownicy Starostwa, z ktérymi rozwigzywana jest umowa o prace zobowigzani sg
do rozliczenia si¢ z pracodawcy z:

1) pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowiazan, np. materiatéw, narzedzi,
odziezy roboczej i ochronnej itp.,

2) rozliczy¢ sie z wyposazenia stanowiska pracy w $rodki trwate i przedmioty
nietrwate, oraz do:

3) dokonania pisemnego przekazania dokumentéw ze wskazaniem spraw do
zalatwienia,

4) uzyskania odpowiednich wpiséw w karcie obiegowej (karta obiegowa stanowi
2afacznik nr 3 do niniejszego regulaminu)

5) przediozenia ksigzeczki ubezpieczeniowej w kadrach celem dokonania adnotacji
o ustaniu stosunku pracy.

2. Rozliczenie, o ktérym mowa, nastepuje poprzez uzyskanie stosownych wpiséw w
karcie obiegowej. Karte obiegowag wystawia osoba prowadzaca sprawy kadrowe
w urzedzie. Karte, po jej wypetnieniu, przechowuje si¢ w aktach osobowych
pracownika.

3. W karcie obiegowej w rubryce ,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM
PRACODAWCY” wpisuje si¢ oraz opatruje datg, podpisem i pieczecig osoby
uprawnionej, stosownie do okolicznosci: ,,brak zobowigzania”, ,rozliczony” itp.

§ 10

Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

a) pracownik bezpoSrednio odpowiedzialny za rozliczanie sie z przedmiotow
wydanych lub powierzonych pracownikom, na podstawie ksiag i ewidengji,
podlegajacych zwrotowi, w zwigzku z zatrudnieniem. W uzasadnionych
przypadkach wpisu tego moze dokonaé pracownik zastepujacy te osobe albo jej
bezposredni przetozony;

b) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za egzekwowanie zobowigzarn
wzgledem Starostwa i jego funduszy od pracownikéw, w tym o charakterze
finansowym, podjetych w czasie zatrudnienia, albo bezposredni przelozony tego
pracownika.
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§ 11

Pracownik zwalniany zobowigzany jest odda¢ wypeiniong kart¢ obiegowa do osoby
prowadzacej sprawy kadrowe w Starostwie.

ORGANIZACJA PRACY
§12

1. Kierownicy Wydziatdbw - kierujac pracq wydziatéw, odpowiadajg za nalezyte
wykonywanie przydzielonych zadan, stosownie do postanowieri wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Strzyzowie, odpowiednio przed
Starosta, Wicestarosta, Sekretarzem, Skarbnikiem.

2. Jako stuzbowi przetozeni podlegtych im pracownikéw wydziatow, m. in.;

a) wyznaczajg howo zatrudnionym pracownikom miejsce pracy, dbajg o wyposazenie w
niezbedne $rodki pracy, odpowiedni sprzet, materiaty biurowe,

b) przydzielaja pracownikom indywidualne zakresy czynno$ci oraz w razie potrzeby
whnioskuja o udzielenie (cofniecie, zmiane) pracownikom upowaznieti do zatatwiania w
imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania decyzji administracyjnych.

3. Pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy, a przed jej
rozpoczeciem do potwierdzenia fakiu przybycia do pracy poprzez podpisanie listy
obecnosci, ktdra znajduje sie w sekretariacie starostwa.

4. Pracownika nieobecnego w pracy zastgpuje inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego.

5. Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy dla zatatwienia waznych spraw osobistych
wymaga uzyskania pisemnego zezwolenia Sekretarza Powiatu lub osoby zastepujacej
go oraz bezposredniego przelozonego, ktéry na ten okres zapewnia zastepstwo.
Pracownik odnotowuje wyjscie w ksigzce ewidencji nieobecnosci, w czasie pracy
wpisujac godzing wyjscia, a nastepnie godzing powrotu.

a) na koniec kazdego miesigca osoba prowadzaca sprawy kadrowe, podsumowuje czas
wyjsé prywatnych kazdego pracownika.

b) czas wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownik obowigzany jest
odpracowaé w terminie uzgodnionym z Sekretarzem Powiatu. Fakt odpracowania
odnotowuje sie w rejestrze wedtug wzoru (zafgcznik nr 4 do regulaminu) i potwierdza
podpisem Sekretarz Powiatu lub osoba go zastepujaca.

CZAS PRACY

§13

1. Czasem pracy w Starostwie jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do
dyspozycji pracodawcy, w siedzibie Starostwa Powiatowego w Strzyzowie lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy przez pracodawce. Czas
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pracy pracownika wykonujacego czynno$ci w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Czas pracy pracownikéw Starostwa nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg
i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym 3 miesiecy.

3. W Starostwie obowigzuje 8 godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku.
Wszystkie soboty w Urzedzie sa dnami wolnymi. Pracownicy wykonuja prace wg
nastepujacego tygodniowego rozktadu czasu pracx:

a. poniedziatek od godziny 8% do godziny 16%".
b. od wtorku do piatku od godziny 7*° do godziny 15>.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy
ustala sie indywidualnie w umowach o prace.

5. Pracownicy majg prawo do 15 minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu
pracy.

6. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujagcego co najemnej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 14

1. Starosta w wyjatkowych wypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, za
zgoda bezposredniego przelozonego, moze zezwoli¢ na inny rozkiad czasu
pracy. Zezwolenie moze by¢ udzielone na czas okreslony.

2. Jezeli wymagajq tego potrzeby Starostwa, pracownik moze byé zatrudniony wg
innego rozktadu czasu pracy niz okreslony w § 13 ust. 3. Jezeli wymagajq tego
potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na
polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych takze w porze nocnej oraz niedziele i Swieta.

3. Przepisy ust. 3 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody - do
pracownikéw samorzadowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi
statej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do osmiu lat.

4. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wediug 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 zakonczeniu.

5. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych jest wydawane

kazdorazowo przez Staroste, na karcie godzin nadliczbowych, ktéra stanowi
zalgcznik nr 5 do regulaminu.

§15

1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce w zakiadzie
dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godzin na dobe oraz ponad 40
godzin w tygodniu.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
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a) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony Zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

b) szczegdbinych potrzeb pracodawcy.

Godziny nadliczbowe nie moga przekraczaé¢ 4 godzin na dobe i 150 godzin w roku

kalendarzowym.

3.Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia,
przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
powszednie

2) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych w nocy, w godzinach
nadliczbowych w niedziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedzielg i
Swieto.

4. Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu, Kierownicy Wydziatow —
oraz zastepcy tych os6b — w razie konieczno$ci wykonujg prace poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu.

5. Pracownikom, o ktorych mowa w punkcie 4 z wylaczeniem pracownikéw
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, przystuguje jednak prawo do
oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy wykonanej na polecenie pracodawcy w
godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele, Swieto lub w dodatkowym dniu
wolnym od pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.

§16

1. Pora nocna w Starostwie obejmuje czas pracy pomiedzy godzing 21% i 7%
nastepnego dnia.

2. W porze nocnej hie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz bez ich zgody — kobiet
opiekujacych sie dzieémi w wieku do czterech lat lub pracownikéw, ktorzy chcg z
tego prawa skorzysta¢ zamiast matki.

3. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie
przelozonego.

4. Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazdg godzine pracy w porze
nocnej, w wysokoSci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia.

§17

1. Sekretarz Powiatu jest odpowiedzialny za zorganizowanie odpowiednich form kontroli
przestrzegania czasu pracy i w tym celu:
a) osobiscie lub przez upowaznionego pracownika sprawdza liste obecnosci,
dokumentujac fakt przeprowadzenia kontroli podpisem na tej liscie,
b) w przypadku opuszczenia przez pracownika pracy /bez usprawiedliwienia/,
wystepuje do Starosty z wnioskiem o zastosowanie $rodkéw dyscyplinarnych
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych /kodeksie pracy/,



amd

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
| SPOZNIEN

§18

. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z goéry wiadomej pracownik winien
uprzedzié bezposredniego przetozonego.

W razie zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajagcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w
drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osoba, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
facznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy
date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegbinymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie tego
obowigzku przez pracownika, zwtaszcza jego oblozng chorobg potaczong z brakiem
lub nieobecnoscig domownikow albo innym waznym zdarzeniem losowym.

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ kazdg nieobecno$é¢ w pracy, w tym fakt
spoznienia sie do pracy, przedstawiajgc niezwlocznie przyczyne nieobecnosci czy
spoznienia.

. Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia, pracownik winien odpracowaé¢ w
terminie uzgodnionym z Sekretarzem.

§19

. Dowodami usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wiasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami 0 zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola
lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie¢ w charakterze strony
lub swiadka przed organami administracji rzadowej, organami samorzadu
terytorialnego, sadami, prokuratura, policja lub organami prowadzacymi
postepowanie w sprawach o wykroczenia oraz w sprawach dotyczacych
powszechnego obowigzku obrony, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie,
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e) oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych - w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek zakoriczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin.

2. Pracownik obowigzany jest dostarczyé zaswiadczenie lekarskie o czasowej
niezdolnosci do pracy do pracownika kadr w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od daty jego wystawienia.

3. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas obejmujacy:

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

b) 1 dzieri — w razie $lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

4. Zwolnienia wymienione w ust. 3 udzielane sgq w dniach poprzedzajacych lub
nastepujacych po zdarzeniu uzasadniajagcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu
wystapienia zdarzenia.

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

6. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzyriskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to
nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe omoéwione w ust.3.

7. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy takze w innych przypadkach, na
zasadach okre$lonych w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa.

8. W razie korzystania z 2 dni zwolnienia od pracy w zwiazku z wychowywaniem dziecka
do lat 14 pracownik zobowigzany jest do ztoZzenia stosownego os$wiadczenia
(wz6r oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 6 do regulaminu)

URLOPY PRACOWNICZE

§ 20

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

2. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane w ciggu catego roku, w wymiarze ustalonym
w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat pracy,

- 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat pracy.
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§21

1. Urlopy udzielane sg pracownikom na podstawie planu urlopu, przy sporzadzaniu,
ktérego powinny byé brane pod uwage wnioski pracownikéw oraz konieczno$¢
zapewnienia normalnego toku pracy Starostwa.

2. Wykorzystanie wurlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym
planem urlopéw, w ktérym planuje sig caly urlop pracownika, poza 4 dniami tzw.
urlopu na zadanie.

3. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik przed rozpoczeciem
urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop.

4. Wniosek winien parafowaé, Kierownik Wydziatu, Sekretarz i osoba prowadzgca
sprawy kadrowe. Whniosek nastepnie przekazuje sig do Starosty lub Wicestarosty.

5. Plan urlopéw wypoczynkowych na dany rok kalendarzowy sporzadza sie w
uzgodnieniu z pracownikami Starostwa, organizacjg zwigzkowa w terminie do 31
stycznia danego roku.

6. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci kazdemu pracownikowi, ktory fakt
zapoznania sie z nim potwierdza swym podpisem.

§22

Przesuniecie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami. Przesunigcie terminu mozZe nastgpi¢ takze z
powodu szczegélnych potrzeb Starostwa, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowcdowataby powazne zaki6cenia toku pracy Urzedu.

§ 23

W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z
odwotaniem pracownika z urlopu.

§24

Czesé urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby pracownika w czasie udzielonego urlopu, udokumentowana orzeczeniem
lekarskim ulega odliczeniu od urlopu stosownie do obowigzujacych przepiséw Kodeksu
Pracy.

§25

1. Z rocznego wymiaru urlopu pracownik ma prawo wykorzystaé, na swoje zadanie w
terminie przez siebie wskazanym, nie wigcej niz 4 dni urlopu. Pracownik zgtasza
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zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu telefonicznie, ustnie lub
na piémie Kierownikowi Wydzialu. Po powrocie z urlopu pracownik winien potwierdzi¢
wlasnorecznym podpisem fakt wykorzystania urlopu na zadanie.

2. Urlopy wypoczynkowe nie wykorzystane zgodnie z planem urlopow w danym roku
kalendarzowym, powinny  zosta¢  wykorzystane najpdzniej do  korica
| kwartatu nastepnego roku kalendarzowego. Zasada ta nie dotyczy urlopu, o ktérym
mowa w ust. 1.

3. Starosta moze polecié osobie prowadzacej sprawy kadrowe, wystawi¢ pracownikowi
posiadajacemu zalegly urlop, karte urlopowa, w celu wykorzystania zaleglego urlopu
wypoczynkowego.

§ 26

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Okresu
urlopu bezpiatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§27

Za zgodq pracownika wyrazong na pi$mie, Starosta moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w
zawartym porozumieniu migdzy pracodawcami.

§28

W celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, na wniosek pracownika
sprawujacego opieke, pracodawca obowigzany jest - na zasadach okre$lonych w
Kodeksie pracy i w przepisach wykonawczych - udzieli¢ urlopu wychowawczego.

OKRESOWA OCENA
§29

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Starosta okresli w drodze zarzadzenia sposdb dokonywania okresowych ocen,
okresy, za ktére jest sporzgdzana ocena, kryteria na podstawie ktérych jest
sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidiowego
dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania urzedu

StUZBA PRZYGOTOWAWCZA
§ 30

1. Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o
prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza,

2. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Szczegblowe =zasady odbywania stuzby przygotowawczej okreSla odrebne
zarzadzenie Starosty.
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BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 31

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

2. Przyjmujac pracownika do pracy pracodawca zapoznaje go, przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy z:

1) podstawowymi przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z
czynnikami $rodowiska pracy wystepujacymi na stanowisku pracy i ryzykiem
zawodowym zwigzanym z wykonywang praca, sposobami ochrony przed zagrozeniami
oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na stanowisku.

3. Odbycie instruktazu ogélnego pracownik potwierdza pisemnym o$wiadczeniem w tej
sprawie, ktore dotacza sie do jego akt osobowych.

§ 32

1. Dopuszczenie do pracy osoby nowo zatrudnionej moze nastapi¢ po wykonaniu przez
nig wstepnych badari lekarskich i uzyskaniu zaswiadczenia o braku przeciwwskazar do
pracy na okreSlonym stanowisku.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym w celu
ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

3. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika nie posiadajgcego aktualnego
orzeczenia lekarskiego.

4. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§33

1. Pracownik zobowiazany jest Scisle przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegodlnosci:

1) posiada¢ petng znajomos$¢ obowiazujacych na danym stanowisku pracy przepisow
i zasad bhp, braé udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecer i wskazéwek przetozonych,

3) niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o zauwazonych usterkach
urzadzen i sprzetu,

4) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad na danym
stanowisku pracy,

5) wspoidziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bhpip.poz.,

6) w przypadku powstania pozaru natychmiast zaalarmowaé pracownikéw znajdujacych
sie w poblizu i podporzadkowac sie poleceniom kierujacego akcjg ratownicza.

§34
1. O wypadku, ktéremu pracownik ulegt w trakcie wykonywania pracy — a gdy jego stan

zdrowia na to pozwala — winien on niezwlocznie zawiadomi¢ bezpos$redniego
przetozonego.
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2. Kazdy pracownik, ktéry byt Swiadkiem wypadku przy pracy lub powezmie informacje o
tym fakcie, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

3. Bezposredni przetozony organizuje pomoc poszkodowanemu oraz podejmuje Srodki
zabezpieczajgce miejsce wypadku.

4. Bezposredni przelozony niezwlocznie powiadamia o zaistniatym wypadku Sekretarza,
ktéry podejmuje czynnosci zwigzane ze wszczeciem prac przez zespot powypadkowy.

§35

Kierownicy Wydziatéw sq zobowigzani:
a) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego,
b) egzekwowaé przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36

1. W celu ochrony zdrowia pracujgcych kobiet pracodawca zobowigzany jest
przestrzega¢ nastepujacych uregulowar prawnych:

1) kobiety w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowaé poza state miejsce pracy,

2) kobieta w cigzy nie moze pracowaé przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4
godzin na dobe,

3) kobieta karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdéch 30 min. przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz 1 dziecko ma prawo do
dwoéch przerw w pracy po 45 min. kazda. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy
niz 4 godziny dziennie — przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy
pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

4) pracodawca jest obowigzany przeniesé do innej pracy kobiete w ciazy zatrudniong
przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy, w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego, 2e ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy
dotychczasowe;j.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA | DYSCYPLINARNA
§37

1. Za zawinione naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, a w
szczegodlnosci:

a) niedbate wykonywanie pracy,
b) zakiécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

c) niewykonywanie polecer przetozonych oraz niewlasciwy (obrazliwy lub lekcewazacy)
stosunek do przetozonych, wspodtpracownikéw lub interesantow,

d) niestawienie si¢ do pracy, powtarzajace sie spdznienia do pracy lub samowolne
opuszczanie stanowiska pracy bez uzasadnionej przyczyny,

e) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w zaktadzie
pracy,
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f) dokonywanie naduzyé w zakresie korzystania ze $wiadczern z ubezpieczenia
spofecznego lub innych Swiadczer socjalnych,

g) ztle lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen
i materiatow,

h) nieprzestrzeganie tajemnicy paristwowej i stuzbowej,

i) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych pracownik moze by¢ ukarany:
a) karg upomnienia,

b) karg nagany,

¢) karg pieniezna.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w zakfadzie pracy moze by¢
stosowana kara pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecno$ci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
faczne kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgceri zaliczek oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

§38
Whptaty z kar pienieznych przeznacza sig¢ na cele socjalne zaktadu pracy.

§39

1. Kary nie mozna zastosowac po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat
sie 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od chwili, gdy
pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

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

§ 40

1. Kare stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o
mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada sie w aktach osobowych
pracownika.

2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. JezZeli sprzeciw nie
zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiggniecia w pracy oraz nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu pracodawca moze uznaé kare za niebyta przed uplywem roku.
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NAGRODY, WYROZNIENIA, ODZNACZENIA
§ 41

1.  Pracownikom, ktérzy wzorowo wypetniajg swoje obowigzki, wykazuja inicjatywe w
pracy, dazg do usprawnienia metod pracy oraz doskonalg sposéb jej wykonywania, a
przez to szczegblnie przyczyniaja si¢ do wykonywania zadarn stojacych przed
organami Powiatu oraz Starostwem, moga byé przyznawane nagrody i wyrdéznienia:

a) nagrody pieniezne,
b) pochwata pisemna,
c) dyplom uznania,

d) inne wyréznienia.

2. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje sie do wiadomosci wszystkich
pracownikéw. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skiada sie do akt osobowych
pracownika.

. OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 42

1. Wynagrodzenie za prace nalezne jest w formie pienieznej, z dotu - w ostatnim
dniu miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem
wolnym od pracy wynagrodzenie nalezne jest w dniu poprzednim.

2. Wyplata wynagrodzenia za miesigc grudzien nalezne jest na dzien 23 grudnia.
Jezeli ustalony dziern wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy wynagrodzenie nalezne jest w dniu roboczym nastepujacym po dniu
wolnym.

3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak pracownika w kasie Starostwa
lub po uprzednim wyrazeniu zgody na piSmie przez pracownika w formie
przelewu bankowego.

4. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczeri pienigznych ze stosunku
pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg
zobowigzane sg zachowac: kierownictwo starostwa, osoby naliczajace i
wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoba zajmujaca sie sprawami
ubezpieczeri spolecznych, podatku dochodowego od osob fizycznych, osoby
administrujace zakladowym funduszem swiadczer socjalnych.
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OCHRONA MIENIA ORAZ PRZEPISY PORZADKOWE

§43

1. Pracownik obowigzany jest chroni¢ mienie Urzedu przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata.

2. Pracownik obowigzany jest w szczegélnosci wykazaé dbato$¢ o nalezyty stan
powierzonych mu dokumentéw, sprzetu biurowego, urzadzen i innych
przedmiotéw stuzacych do wykonywania pracy.

3. Wynoszenie przez pracownikow jakichkolwiek dokumentéw i przedmiotéw
stanowigcych wilasno$é urzedu moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie
pisemnego zezwolenia Sekretarza.

4. Pracownik ma obowigzek rozliczy¢ i pokryé koszty prywatnych potaczen
telefonicznych.

5. Klucze do pokoi zajmowanych przez pracownikéw s$wiadczacych prace w
siedzibie Urzedu przechowywane sg w Sekretariacie.

6. Przed rozpoczeciem pracy, klucze do poszczegdinych pokoi, osobiscie
odbierajg z Sekretariatu pracownicy pracujacy w tych pokojach. W czasie pracy
pobrane klucze nalezy przechowywac¢ w pokoju biurowym.

7. Po zakoriczeniu pracy pracownicy winni:

a) zabezpieczy¢ posiadang dokumentacje poprzez umieszczenie jej w
zamknietych biurkach i szafach,

b) wylaczy¢ oswietlenie oraz zabezpieczyé sprzet i inne urzadzenia biurowe
zgodnie z instrukcjg obstugi,

¢) zamknag okna i drzwi zajmowanego przez nich pomieszczenia, a klucze oddaé
do Sekretariatu.

8. Pracownik moze przebywaé na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni
wolne od pracy tylko na polecenie przelozonego lub po uzyskaniu jego pisemnej
zgody.

9. W godzinach pozaurzgdowych i w dniach wolnych od pracy zabrania sie
wprowadzania do Urzedu oséb postronnych.

PRZYJMOWANIE | ZALATWIANIE STRON

§ 44

1. Przyjmowanie stron i zatatwianie interesantéw odbywa sie codziennie w godzinach
pracy w Starostwie.

2. Sekretarz Powiatu ponosi odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje
i przyjmowanie stron, interesantéw i w tym celu wydaje polecenia stuzbowe.

3. Poslowie, senatorowie, czionkowie organéw samorzadu terytorialnego w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem ich mandatu powinni byé przyjmowani w pierwszej
kolejnosci.

18



PRZEPISY KONCOWE

§ 45
1. Zmiany w tre$ci Regulaminu pracy muszg by¢ wprowadzone w formie pisemnej.

2. Regulamin pracy, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy znajdujq si¢ w
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich Starostwa.

§ 46

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio
przepisy z zakresu prawa pracy, a w szczegolnosci Kodeks pracy i ustawy o
pracownikach samorzgadowych.

Strzyzow, dnia ....cccooviineniianonna

Zakiadowa organizacja zwiazkowa Pracodawca

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

Wywleszono na tablicy ogioszen
Starostwa Powiatowego w Strzyzowie
w terminie

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



Zalgcznik nr 1 do regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI, ODZIEZY | OBUWIA, OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
EKWIWALENTU ZA PRANIE ODZIEZY, OCHRONY INDYWIDUALNEJ DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI |

OBSLUGI.
ZAKRES WYPOSAZENIA PRZEWIDYWANY
L. P. |STANOWISKO PRACY |R - odziez i obuwie robocze, OKRES
O - ochrony indywidualnej, UZYWALNOSCI
E - ekwiwalentu
1. pracownik administracji |- 10 dkg herbaty, raz w kwartale
- 1 szt. mydia (10 dkg) raz w kwartale
- 1 recznik raz w roku
pracownik  administracji | - gumowce raz na trzy lata
pracujacy w terenie - 2 ptaszcze foliowe raz w roku
przeciwdeszczowe
2. sprzgtaczka - 10 dkg herbaty, raz w kwartale
- 2 szt., mydta (20 dkg), raz w kwartale
- 1 recznik, raz w roku
- R = chustka na glowe, do zuzycia
- R - fartuch drelichowy lub z tkaniny [ na 12 miesigcy
syntetycznej,
- R —trzewiki profilaktyczne teks., na 12 miesigcy
- O - rekawice gumowe, do zuzycia
- E -1 szt. proszku do prania (500 g.), |raz na kwartat
3. archiwista - R — chustka lub czapka, do zuzycia
- R - Fartuch z tkaniny syntetycznej lub | do zuzycia
kretonowy,
4, kierowca - 10 dkg herbaty raz w kwartale
- 3 szt. mydta (30 dkg) raz w kwartale
- 1 recznik, raz w roku
- R —fartuch drelichowy, na 24 miesigce
- O - rekawice ochronne, do zuzycia
- 10 dkg herbaty, - raz w kwartale
5. konserwator - 3 szt. mydia (30 dkg) - raz w kwartale
- 1 recznik, - raz na pot roku
- E-2 szt. proszku do prania (500 g), - raz na kwartat
- O - rekawiczki, - do zuzycia
- O — czapka, - do zuzycia
-R - ubranie robocze (wraz z koszulg), |- raz na roku
- R — ubranie ocieplane,
- R — gumiaki, - raz na rok
- R —trzewiki, -do zuzycia
- R — gumofilce, - do zuzyc
-do zuz;ﬁa "




Zalacznik nr 2 do regulaminu pracy

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

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

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

(wydzial)

Starosta Strzyzowski

Informuje, ze z dniem ...................... podjglem/podjetam dodatkowg dziatalno$¢ zarobkowg
realizowang poprzez:
1) rozpoczecie prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j,
2) zawarcie umowy zlecenia/o dzieto®,
3) inna forme aktywnosci zawodowej/pozazawodowe]
WMISHIE JaKA v o a s s e v S e s o SR RS S
Przedmiotem prowadzonej dziatalnosci zarobkowej jest: ......... ..o

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

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

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

Inazwa instytucji/

Okres wykonywania czynnosci zwigzanych z dodatkowg dziatalnoscig zarobkowa:
1) czas nieokreslony,
2) czas okreslony od ..........coeeene A0 Lot

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

I/data i podpis pracownika/

Jopinia bezposredniego przelozonego dotyczaca istniejacych lub mogacych wystapié przestanek
do powstania konfliktu intereséw lub podejrzenia o stronniczos¢ i interesownosé, badz tez
wykluczenia takich przestanek i podejrzen/

*niepotrzebne skreslic




Zalgcznik nr 3 do regulaminu pracy

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

(imie i nazwisko)

4T e A - PN
Data zatrudniEnia .. ...cooviin it e e e e e e
Data rozwigzania SIOSUNKW.PIACY ..v.crameesiissmsmmanonsanansnsvssssssssssaasassmnts
Rodzaj uzyskania | Zobowigzanie Data, podpis i | Uwagi
rozliczenia pracownika pieczec

wzgledem uprawnionego

pracodawcy pracownika

1 2 3 | 4
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Pieczatki
Klucze do drzwi

wejsciowych do Starostwa

Telefon komoérkowy

Narzedzia, materialy,
odziez robocza i ochronna,

Archiwum

Komputer

Aparat fotograficzny, i inny
sprzet.

Wydzial Budzetowo - Finansowy

Zaliczki pieniezne, pozyczki

1~
12
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Zatacznik nr 4 do regulaminu pracy

Imie i nazwisko pracownika

QOdpracowano

data w godz.

od

do

Nr poz.
z ksigzki
wyjsc

Podpis osoby
stwierdzajgacej
odpracowanie

12
sl




Zalgcznik nr 5 do regulaminu pracy Starostwo Powialowe
Streyzow, dnia .. ..ov e nn o,

Karta godzin nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych W dniu ... e
wymienionym nizej pracowniKom VWYAZIAtU: .......c.oiuiiiie ittt et ettt et s e e e taa s e e e e ea e
Bal T Zakres. Pracy Ao WYKOIMBIMED . ..vovuiie i ovis desssmesarssirsnsioniiis s e iy sun smoakess b5 ed e inus i iiiss o ors T 3 i e S
Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych jest zgodne z art. 133 kodeksu pracy.
Lp. | Imie i nazwisko | Stanowisko | Podpis Czas Podpis Wynagrodzenie | Czas wolny | *Podpis
pracownika pracownika wykonania | kierownika (tak lub nie) (tak lub nie | Skarbnika
przyjmujgacego | pracy wydziatu oraz kiedy
zlecenie (godziny potwierdzajacy zostanie
od-do) wykonanie wykorzystany)
pracy

Whioskodawca Opiniuje pozytywnie Akceptuje
GG TRs  ueepens (podp[s kserowmka) ........................ (podpls 'S.t'a;r.c':s.'.ty)

“W przypadku wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych przed przystapieniem do wykonania pracy nalezy uzyskac kontrasygnate Skarbnika.




Zalgcznik nr 6 do requlaminu pracy

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze:

W zwigzku z wychowywaniem dziecka/dzieci* w wieku do lat 14 zamierzam/nie
zamierzam* korzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 188 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z pozn. zm.)
tj. prawa do korzystania z 2 dni zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwiocznego poinformowania pracodawcy o
zaistnieniu okoliczno$ci majacych wplyw na niniejsze oswiadczenie.

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢




