STAROSTA KRAPKOWICKI

STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH
ul. Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice, tel. 77 407 43 00, www.powiatkrapkowicki.pl

Zarzadzenie
Starosty Krapkowickiego
NrAO.120.21.2013
z dnia 26 marca 2013 r.

W sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Krapkowicach.

Na podstawie art. 104 2§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U.
21998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1.Wprowadzam ,Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Krapkowicach”
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Regulamin, o ktérym mowa w §& 1 ustalono w uzgodnieniu ze Zwigzkami
Zawodowymi Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krapkowicach.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Starosty Krapkowickiego Nr Or.0135-16/2003 z dnia
26 marca 2003 r. w sprawie ustalania Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym
w Krapkowicach.

§ 5. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

Starosta Krapkowicki
/-/Maciej Sonik
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SEKRETARIAT STAROSTY - tel. 77 40 74 303

e-mail: starostwo@powiatkrapkowicki.pl
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr A0.120.21.2013
Starosty Krapkowickiego

z dnia 13 marca 2013 r.

Regulamin Pracy

Starostwa Powiatowego
w Krapkowicach

Opracowat Uzgodniono Akceptacja
Dyrektor Wydziatu Administracji Zwigzki Zawodowe Pracownikow Sekretarz Powiatu
i Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego

w Krapkowicach

/-/Aneta Drézdz /-/Iwona Krecichwost /-/Henryk Matek

Krapkowice, marzec 2013 r.
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Rozdziat |
Postanowienia ogdélne

Rozdziat Il
Prawa i obowigzki pracodawcy

Rozdziat 11l
Prawa i obowigzki pracownika samorzagdowego

Rozdziat IV

Organizacja i porzgdek pracy
Rozdziat vV

Okresowa ocena pracy

Rozdziat VI
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

Rozdziat VII
Urlopy pracownicze

Rozdziat VIII
Czas pracy

Rozdziat IX
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu
narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajgcym

Rozdziat X
Ochrona wynagrodzenia za prace

Rozdziat XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

Rozdziat XII
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

Rozdziat Xl
Nagrody i wyrdznienia

Rozdziat XIV
Ochrona rodzicielstwa

Rozdziat XV
Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu

Rozdziat XVI
Przeciwdziatanie mobbingowi

Rozdziat XVII
Inne postanowienia

Rozdziat XVIII
Zasady przebywania pracownikow w budynku starostwa po godzinach urzedowania

Rozdziat XIX
Zasady palenia wyrobdéw tytoniowych na terenie budynku starostwa i poza nim

Rozdziat XX
Postanowienia kornicowe
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STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH
ul. Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice, tel. 77 407 43 00, www.powiatkrapkowicki.pl

I. Postanowienia ogdlne
§1.
Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow swiadczacych prace w Starostwie Powiatowym
w Krapkowicach.

§2.
Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych u
pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3.
llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:
1. Pracodawcy, Starostwie, zaktadzie pracy, urzedzie — nalezy przez to rozumiec
Starostwo Powiatowe w Krapkowicach, w imieniu ktérego wystepuje Starosta lub inna
upowazniona osoba,

2. Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Krapkowickiego,

3. Wicestaroscie — nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Krapkowickiego,

4, Cztonku Zarzadu - nalezy przez to rozumieé Cztonkéw Zarzadu,

5. Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Powiatu Krapkowickiego,

6. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powotania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

7. Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin pracy,

8. BOK - nalezy przez to rozumieé Biuro Obstugi Klienta.

§4.

1. Pracodawca starosty, etatowych cztonkéw zarzadu i pozostatych pracownikéw
Starostwa jest Starostwo Powiatowe.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec starosty, zwigzane z nawigzaniem i

rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady powiatu, a pozostate
czynnos$ci — wyznaczona przez Staroste osoba zastepujgca lub Sekretarz, z tym, ze
wynagrodzenie starosty ustala rada powiatu w drodze uchwaty.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pozostatych Cztonkéw Zarzadu, pracownikow
oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych wykonuje Starosta.

§5.
Regulamin podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi osoba
prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z trescig Regulaminu pracownik potwierdza
w stosownym oswiadczeniu.

Il. Prawa i obowigzki pracodawcy
§ 6.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tres¢ stosunku
pracy (wybdr, powotanie, umowa o prace),

2) zapoznania pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami.
Zakres obowigzkéw potwierdzany jest przez pracodawce lub osobe upowazniong na
pismie,
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3) zapoznania pracownika z Regulaminem i wyjasnienia na zgdanie jego tresci,

4) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

5) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

6) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

7) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze informowania pracownikbw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

8) zapewnienie pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie,

9) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy, wedtug zasad okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu pracodawcy,

11) zapewnienia S$wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy — do
wydania Swiadectwa pracy zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

13) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

14) wptywania na ksztattowanie zasad wspdtzycia spotecznego i szanowania godnosci,
ddébr osobistych pracownikéw i przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,

15) udostepniania pracownikom tekstu przepisdw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

16) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

17) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukornczeniu szkoty warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.

87.
1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
ustalen, co do stron umowy, rodzaju zawartej umowy o prace oraz jej warunkdw.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika na piSmie, nie

pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powofania lub wyboru, o:

1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§8.

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

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

CENTRALA - tel. 77 40 74 300, fax 77 40 74 332
SEKRETARIAT STAROSTY - tel. 77 40 74 303

e-mail: starostwo@powiatkrapkowicki.pl



STAROSTA KRAPKOWICKI

STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH
ul. Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice, tel. 77 407 43 00, www.powiatkrapkowicki.pl

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

lll. Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego
§09.
Pracownikom przystugujg uprawnienia, w szczegdlnosci do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i
posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz w okresach urlopéw,
4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkow,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 10.

1. Kazdy pracownik przystepujgcy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3) przedtozy¢ niezwtocznie $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, atakze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktoére
ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie
pracodawcy do wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzgdowy zatrudniony na
podstawie wyboru i powotfania oraz zatrudniony na stanowisku urzedniczym na
podstawie umowy o prace przedstawia zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich
niekaralnos¢ za popetnienie umysinych przestepstw Sciganych z oskarzenia publicznego
lub umysinych przestepstw skarbowych.

§11.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, a takze doradca
i asystent jest obowigzany ztozy¢ os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;j.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany

okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktada¢ odrebne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
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3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢ staroscie
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana
kara upomnienia albo nagany.

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

§12.

1. Na zadanie starosty lub osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z
zakresu prawa pracy, pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, a takze doradca i asystent, jest obowigzany ztozy¢ oSwiadczenie o stanie
majgtkowym.

2. Analizy danych zawartych w oswiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje starosta.

§13.
Cztonkowie zarzadu powiatu, sekretarz powiatu, skarbnik powiatu, oraz osoby wydajgce
decyzje administracyjne w imieniu Starosty, sktadajg oswiadczenie majatkowe, wedtug zasad
okreslonych w ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.

§14.
Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wtgcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi
osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej.

§ 15.

1. Dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w
czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe
przygotowawcza.

2. Przez osobe podejmujacy po raz pierwszy prace, o ktdrej mowa w ust. 1, rozumie sie

osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego,
na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
4. Szczegbtowe sposoby przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania

egzaminu koiczacego te stuzbe, okresla odrebne zarzadzenie pracodawcy.

§ 16.

1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem
odbycia stuzby przygotowawczej, pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, sktada w obecnosci starosty lub sekretarza slubowanie o nastepujacej
tresci: ,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu
polskiemu i wspdlnocie samorzgdowej, przestrzegac porzadku prawnego i wykonywac
sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane stowa , Tak
mi dopomodz BAg”. Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.
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2. Odmowa ztozenia s$lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie
stosunku pracy.

§17.

1. Do podstawowych obowigzkdw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo
tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§18.
1. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.
2. Jezeli pracownik samorzgdowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem

albo zawiera znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowac¢ o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie
staroste.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadzitoby todo popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje staroste.

§ 19.

Do innych obowigzkdéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) niezwtoczne informowanie pracodawcy o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujgcym nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych swiadczen,

2) niezwtoczne informowanie pracodawcy o istotnych zmianach swoich danych
osobowych, aw szczegblnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, numeru
dowodu osobistego oraz danych osoby, ktérg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy
pracy,

3) codzienne otwieranie, odczytywanie i potwierdzanie otrzymania wewnetrznej poczty
elektronicznej,

4) dostarczanie kserokopii $wiadectwa, dyplomu, zaswiadczenia Ilub certyfikatu
potwierdzajgcego nabycie kwalifikacji zawodowych,

5) rzetelne gospodarowanie powierzonym mieniem, w tym zgtaszanie przesuniec
srodkow trwatych i pozostatych srodkéw stanowigcych wyposazenie, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami,
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6) przestrzeganie przepisdow dotyczgcych stosowania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych,

7) wypetnianie karty obiegowej oraz rozliczenie sie z powierzonego mienia w przypadku
ustania stosunku pracy.

§ 20.

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w

rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé¢ w
pracy,

2) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

3) stawienie sie do pracy pod wptywem srodkéw odurzajgcych lub narkotykow,

4) naruszanie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

6) zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatéw, urzadzen, a
takze innych srodkéw stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy,

7) ujawnienie w sposdb nieuprawniony informacji objetych tajemnica ustawowo

chroniona.
IV. Organizacja i porzadek pracy
§ 21.
1. W Starostwie prowadzi sie liste obecnos$ci obejmujgcg wszystkich zatrudnionych
pracownikéw.
2. Lista obecnosci znajduje sie w budynku gtéwnym Starostwa —w BOK.
3. Pracownik jest obowigzany do punktualnego przybycia do pracy i podpisania listy
obecnosci przed godzing rozpoczecia pracy.
4. Zabronione jest podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow.
5. Brak podpisu na liscie obecnosci lub wpisu w Rejestrach, o ktdrych mowa w § 22 ust. 4,
oznacza nieobecnos$¢ wymagajgcg wyjasnienia.
6. Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie wymaga uprzedniej

zgody Sekretarza po uprzedniej akceptacji bezposredniego przetozonego.

§ 22,
1. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetoionego i
sekretarza. W razie nieobecnosci sekretarza za zgodg wicestarosty lub innej
upowaznionej osoby.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w
celach prywatnych.
3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi nie przystuguje

wynagrodzenie, chyba, ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

4. W Starostwie prowadzi sie dwa rejestry wyjs¢ w godzinach stuzbowych: ,Rejestr wyjs¢
stuzbowych” oraz , Rejestr wyjs¢ prywatnych”.

5. Woyjscie w godzinach pracy winno by¢ odnotowane w odpowiednim rejestrze.

6. Rejestr wyjs¢ stuzbowych i Rejestr wyjs¢ prywatnych prowadzony jest w BOK.

CENTRALA - tel. 77 40 74 300, fax 77 40 74 332
SEKRETARIAT STAROSTY - tel. 77 40 74 303

e-mail: starostwo@powiatkrapkowicki.pl



STAROSTA KRAPKOWICKI

STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH
ul. Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice, tel. 77 407 43 00, www.powiatkrapkowicki.pl

§ 23.
Kontrole obecnosci pracownika w pracy sprawuje starosta, wicestarosta, sekretarz i
kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik wykonuje prace.

§ 24.
Klucze do budynku Starostwa znajdujg sie w dyspozycji oséb upowaznionych.
Klucze do pomieszczen biurowych w budynku, o ktérym mowa w ust. 1, znajdujg sie
W wyznaczonym miejscu, tj. na parterze budynku w BOK.
Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg klucze do pomieszczen, z miejsca,
o ktorym mowa w ust. 2.
Odbidr i zdanie kluczy pracownicy potwierdzajg w ewidencji oséb upowaznionych do
odbioru kluczy do danego pomieszczenia w karcie pn. ,,UPOWAZNIENI”.
Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 4 zaktadana jest odrebnie dla kazdego pokoju i
odrebnie na kazdy miesigc roku.
W godzinach pracy klucze nalezy przechowywac¢ w pomieszczeniu biurowym. W razie
opuszczenia pokoju przez wszystkich pracownikéw, pokdj nalezy zamkngc.
Po zakonczeniu pracy pracownicy obowigzani sg w nalezyty sposdb zabezpieczy¢ swoje
stanowisko pracy, dokumenty pieczatki, biurko, szafy, wyfaczy¢é oswietlenie i inne
odbiorniki elektryczne oraz pozamykac okna.
Po wyjsciu z pomieszczenia biurowego nalezy je zamknagé, a klucze przekaza¢ do
miejsca ich przechowywania, okreslonego w ust. 2, potwierdzajac ten fakt w ewidencji,
o ktdérej mowa w ust. 4.

§ 25.
1. Pomieszczenia serwerowni podlegajg dodatkowemu zabezpieczeniu elektronicznym
systemem dostepu oraz alarmem przeciwpozarowym.
2. Pomieszczenia Wydziatu Komunikacji i Transportu, Wydziatu Geodezji i Kartografii oraz
hol na parterze zabezpieczone sg alarmem przeciwwfamaniowym.
3. Kancelarie materiatdéw niejawnych oraz pomieszczenie Archiwum Zaktadowego nalezy

dodatkowo zabezpieczy¢ poprzez plombe — odcisk okragtej pieczeci. Zabezpieczenia
tego dokonujg pracownicy opuszczajgcy pomieszczenia po zakonczeniu pracy.

4. Pomieszczenia dodatkowo zabezpieczane sprzatane sg podczas godzin pracy, a
pozostate pokoje biurowe po zakoriczeniu pracy przez pracownikow.

V. Okresowa ocena pracy
§ 26.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, za wyjatkiem pracownikéw
zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1 dotyczy wywigzywania sie przez pracownika
samorzgdowego z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 17 i art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Sposdéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena,
kryteria, na podstawie, ktdrych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, okresla
odrebne zarzadzenie pracodawcy.
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VI. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§ 27.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia

i okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie

pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takie inne przypadki niemoznosci

wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

O przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy z przyczyn wczesniej

znanych lub mozliwych do przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢

bezposredniego przetozonego i pracownika kadr.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, innych anizeli

okreslonych w ust. 2, pracownik jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego

przetozonego i pracownika kadr o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng),
lecz nie pdzniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze

wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mdgt terminowo zawiadomi¢ o przyczynie

nieobecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do

pracy, przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu Ilub osobie

prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zgdanie — odpowiednie
dokumenty.

Nieobecnos¢ w pracy lub spdinienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce

stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja witasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wifasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia —w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi i przeprowadzenia zleconych
przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktédrych mowa w ust. 6,

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, doreczajgc stosowny

dokument pracownikowi kadr, najpdiniej w dniu przystgpienia do pracy,

z zastrzezeniem ust. 8.
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8. Zaswiadczenie lekarskie pracownik obowigzany jest dostarczy¢ nie pdzniej niz w ciggu
7 dni od daty jego otrzymania.

§ 28.

1. W trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, przepisach wykonawczych do
Kodeksu pracy albo w innych przepisach, pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy, m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny do zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzgcego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym i sgdowym; tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,
na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedgcego strong
lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,
wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takie — w wymiarze nie przekraczajgcym tgcznie 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze,

bedacego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na
czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu,

bedacego cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkdéw
Kolejowych, ujetym na liscie ministra wtasciwego do spraw transportu, na czas
wyznaczenia przez przewodniczgcego Panstwowej Komisji Badania Wypadkdéw
Kolejowych do udziatu w postepowaniu,

bedacego cztonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dziatajgcej w brzegowej
stacji ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa "Stuzba SAR" - na
czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu oraz na czas udziatu w szkoleniach
organizowanych przez Morska Stuzbe Poszukiwania i Ratownictwa,

na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

bedacego krwiodawcg — na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one byc
wykonywane w czasie wolnym od pracy,
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13) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, w placéwce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; tgczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24
godzin w miesigcu. Dotyczy tez prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym,

14) bedgcego cztonkiem rady nadzorczej, dziatajgcej u zatrudniajgcego go
pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady,

15) bedacego radnym w celu umozliwienia udziatu w pracach organdw, do ktérych
zostat wybrany.

2. W pozostatych sytuacjach niewymienionych w ust. 1 stosuje sie postanowienia
wiasciwych przepisdéw prawa.

§ 29.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 28 ust. 1 pkt 4 zdanie drugie, pkt 5, 8,
10i 12 oraz w § 30 ust. 1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego
w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.
W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 28
ust. 1 pkt 1 — 3, 6, 7 i 11 pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika
od witasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu - w wysokosci i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.
W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 28
ust. 1 pkt 9, 13 i 14 pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia ani do
rekompensaty pienieznej wyptaconej na podstawie zaswiadczenia, o ktérym mowa w
ust. 2.

§ 30.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w wymiarze:

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

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Zwolnienia, wymienione w ust 1, udzielane s3 w dniu wystgpienia zdarzenia,

ewentualnie w dniach nastepujacych przed lub po zdarzeniu, uzasadniajgcym ich

udzielanie.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic¢

odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego

udzielenie zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$S zwolnienia od pracy, np. urlopu

wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

to nie przystugujg mu zwolnienia okolicznosciowe omdwione w niniejszym paragrafie.

§ 31.
Pracownikowi przystuguje, zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia:
1) 2 dni robocze w okresie dwutygodniowego lub jednomiesiecznego wypowiedzenia,
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2) 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego
skrécenia na podstawie art. 36 * § 1 Kodeksu pracy.

§ 32.
Zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy, zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
udzielane sg na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach oraz zgodnie z zarzgdzeniem
Pracodawcy.
VII. Urlopy pracownicze
§33.
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze oraz na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§ 34.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podijat
prace, uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu, z uptywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku, a prawo do
kolejnego urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§ 35.

1. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za
podstawe wymiar urlopu okreslony w ust. 1; niepetny dzien urlopu zaokragla sie w
gore do petnego dnia.

3. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 1 i 2, nie
moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust. 1.
4. Pracownikowi, ktdry wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat

w ciggu roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop uzupetniajacy.

§ 36.
1. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 1, jeden dziern urlopu odpowiada 8 godzinom
pracy.

3. Przepis ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepisdw, jest nizsza niz 8 godzin.

4, Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy, w wymiarze godzinowym

odpowiadajgcym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w
przypadku, gdy czesé urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.
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§37.
1. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb
ustania stosunku pracy.

2. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie okresy nauki zgodnie z
art. 155 Kodeksu pracy.
3. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego

zalezy wymiar urlopu, wlicza sie bgdZ okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana
nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

4. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
takze niezakonczony okres poprzedniego zatrudnienia w czesSci przypadajacej przed
nawigzaniem stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po
przedtozeniu przez pracownika stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 38.
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w
ktdrym pracownik nabyt do niego prawo.
2. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi w terminie ustalonym w

porozumieniu z przetozonym oraz po uprzedniej akceptacji ztozonego wniosku o urlop
wypoczynkowy przez sekretarza.

3. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, pracownik winien ztozy¢ wniosek, o ktérym
mowa w ust. 2, przed terminem jego rozpoczecia. Na wniosku tym, wymagana jest
pisemna zgoda bezposredniego przetozonego.

4. Przekazanie wniosku, o ktéorym mowa w ust. 3 nastepuje za posrednictwem
pracownika kadr, ktdra sprawdza wniosek pod katem przystugujgcego pracownikowi
prawa do urlopu wypoczynkowego.

5. Przed rozpoczeciem urlopu, zainteresowany pracownik sprawdza w kadrach, czy
zostata wyrazona zgoda na korzystanie z urlopu wypoczynkowego.
6. W sytuacji, gdy z waznych powoddw pracownik nie mdgt wykorzystac urlopu do konca

roku, w ktérym nabyt do niego prawo, winien go wykorzysta¢ zgodnie z § 47
Regulaminu, zgodnie z przepisami prawa pracy.

§ 39.
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zalicza sie
oproécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie i
po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§40
1. Urlopy sg udzielane na podstawie i zgodnie z planem urlopdw, ktéry ustala pracodawca
biorgc pod uwage wnioski pracownikdw i konieczno$é zapewnienia normalnego toku
pracy. Planem urlopdw nie obejmuje sie czesci urlopu, o ktérym mowa w § 47 ust. 1.
2. Plan urlopdéw zatwierdzany jest na dany rok kalendarzowy w terminie do 31 marca
danego roku, po uprzednim uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi.

8§41,
Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczegdlnych przypadkach — na wniosek
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przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika mogtaby spowodowaé powazne
zaktécenia toku pracy.

§ 42.
1. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w Starostwie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika bedace

w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§43.
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zalegtego
pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 44.
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego, jak
i zalegtego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia
na emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§45.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace, pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 46.
1. Pracownik moze wykorzystaé, nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym, w terminie przez siebie wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien w

miare mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu, przed rozpoczeciem pracy.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na Zzadanie staje sie od 1 stycznia zalegtym
urlopem, do ktérego stosuje sie ogdlne zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.

§47.
Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie w danym roku kalendarzowym
nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego, nie dotyczy to czesci urlopu, o ktérym mowa w § 45 w § 46.

§48.

1. W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

2. Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pienieznego, o ktérym mowa

w ust. 1, w przypadku, gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie
pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o prace
zawartej z tym samym pracodawcg bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu
poprzedniej umowy o prace z tym samym pracodawca.

§ 49.
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
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2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleig
uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Urlop bezptatny moze ulec skréceniu za zgoda pracodawcy.

5. Urlop bezptfatny trwajgcy dtuzej niz 1 miesigc wptywa proporcjonalnie na obnizenie

wymiaru urlopu wypoczynkowego.

§ 50.

1. Za zgodg pracownika, wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

2. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w ust. 1, wlicza sie do okresu pracy, od
ktorego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§ 51.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi, udziela sie urlopu bezptatnego

pracownikowi:

1) w celu umozliwienia wykonywania mandatu radnego, posta lub senatora,

2) skierowanemu do pracy za granicg,

3) na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika,

4) powotanemu do odbycia éwiczen wojskowych, na okres trwania tych éwiczen, z
wyjatkiem ¢wiczen trwajacych do dwudziestu czterech godzin odbywanych w czasie
pracy lub w dniu wolnym od pracy.

§ 52,
Za wiasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komadrek organizacyjnych.

VIII. Czas pracy
§53.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Starostwie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych, jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i
przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodowa.
§ 54.
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidiowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych sSwiadczen zwigzanych z praca, z

uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i
Swieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Dla starosty i wicestarosty nie prowadzi sie list obecnosci.

3. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.
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§ 55.
1. Czas pracy pracownikdw samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesiecznym
okresie rozliczeniowym.

2. W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ zastosowane inne rozktady czasu pracy
zgodnie z Kodeksem pracy.
3. Okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w pkt 1 rozpoczyna sie odpowiednio pierwszego

dnia miesigca danego okresu rozliczeniowego, a konczy ostatniego dnia miesigca
okresu rozliczeniowego (styczen — marzec; kwiecien — czerwiec; lipiec - wrzesien;
pazdziernik — grudzien).

§ 56.
1. Czas pracy os6b niepetnosprawnych nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.
2. Normy czasu pracy oséb niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego Ilub

umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci okresla ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.
z2011r.Nr 127, poz. 721).

3. Pracownicy niepetnosprawni nie mogg by¢ zatrudnieni w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.
4, Przepisdw ust. 1 - 4 nie stosuje sie, gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz

przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz
sprawujgcy opieke nad tg osoba wyrazi na to zgode.

5. Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do dodatkowej 15 minutowe] przerwy w
pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek, zaliczanej do czasu pracy.

6. Zasady korzystania z przerwy okreslajg bezposredni przetozeni pracownikéw w taki
sposdb, aby nie nastepowato zaktécenie normalnego toku pracy, szczegdlnie przyjeé
interesantéw.

§ 57.

Dla pracownikéw Starostwa kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

§ 58.

1. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
ustalany zgodnie z § 55 ust. 1, oblicza sie mnozagc 40 godzin przez liczbe tygodni
przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie dodajac do otrzymanej liczby
godzin iloczyn 8 godzin iliczby dni pozostatych do korca okresu rozliczeniowego,
przypadajacych od poniedziatku do pigtku.

2. Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

§ 59.
1. Pracownicy Starostwa, poza wskazanymi w ust. 2, 5, 6 i 7, $wiadczg prace od
poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30-15.30
2. W celu zapewnienia wtasciwej obstugi interesantéw, pracownicy:

1) Wydziatu Komunikacji iTransportu oraz Sekretariat pracujg w systemie
zmianowym w godzinach od 7.30 do 18.00, przy czym:
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a) | zmiana od godz. 7.30 do 15.30,
b) Il zmiana od godz. 10.00 do 18.00,
2) Biura Obstugi pracujg w systemie zmianowym w godzinach od 7.00 do 18.00,
przy czym:
a) | zmiana od godz. 7.00 do 15.00,
b) Il zmiana od godz. 10.00 do 18.00,

3. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 pracujg na podstawie miesiecznych
harmonogramow czasu pracy, opracowanych przez Dyrektoréw Wydziatu.
4, Harmonogramy czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 3, opracowywane s3 z gory na

okres jednego miesigca kalendarzowego i podawane do wiadomosci pracownikow
przed koncem miesigca na miesigc nastepny.
5. Sprzataczki $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 12.00 do 20. 00

6. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw Swiadczy prace w poniedziatki i pigtki w godzinach
14.30 do 18.30.

7. Radca prawny Swiadczy prace we wtorki w godzinach 8.00 do 17.00, w $Srody w
godzinach 11.00 do 16.00, w czwartki w godzinach 8.00 do 15.00 i pigtki w godzinach
9.00 do 16.00.

8. Na uzasadniony wniosek pracownika, zaakceptowany przez przetozonego pracodawca

moze ustali¢ inne godziny pracy niz okreslone w ust. 1 - 7.

§ 60.
Czas pracy, w tym godziny rozpoczynania i koczenia pracy, pracownika zatrudnionego w
niepetnym wymiarze czasu pracy oraz pracownika niepetnosprawnego zaliczonego do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci, ustala sie indywidualnie
odrebnym pismem.

§61.
Szczegbdtowe godziny urzedowania Starostwa Powiatowego w Krapkowicach okresla odrebne
Zarzadzenie Starosty.

§ 62.
1. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urzedu, pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych mogag zosta¢ zobowigzani do pozostawania poza
urzedem w gotowosci do pracy, petnig tzw. dyzur pod telefonem.

2. Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego petni ,dyzur pod telefonem” na
podstawie miesiecznego harmonogramu zatwierdzonego przez sekretarza.
3. Czas petnienia ,dyzuru pod telefonem” nie moze naruszaé prawa pracownika do

odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

§ 63.

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komadrki organizacyjnej w porozumieniu z
pracownikami.

2. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie przekraczajaca
60 minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa
taka nie jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej dtugosci decyduje
bezposredni przetozony zainteresowanego pracownika.
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Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja
prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do
innej pracy, ktéra nie bedzie powodowac takich ucigzliwosci jak wskazana praca.
Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze
dokonuje pracownik ds. bhp.

§ 64.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzinnie
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego, co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 65.

Jezeli wymagajg tego potrzeby starostwa, w ktdrej pracownik samorzgdowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego, po uprzednim uzgodnieniu z Sekretarzem,
wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

Praca, o ktérej mowa w ust. 1 winna by¢ odnotowana w ewidencji czasu pracy
prowadzonej w Wydziale Administracji i Spraw Obywatelskich.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki
lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§ 66.

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosSci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2
nie moze przekroczy¢é dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.
Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie
dotyczy starosty i wicestarosty.

§67.

Starosta i wicestarosta oraz kierownicy komdrek organizacyjnych wykonujg, w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 3.

Do pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy starostwem, o ktédrych mowa
w ust. 1 pracy zalicza sie Staroste i Wicestaroste,

Kierownikom komédrek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art. 151 § 1, jezeli
W zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

CENTRALA - tel. 77 40 74 300, fax 77 40 74 332
SEKRETARIAT STAROSTY - tel. 77 40 74 303

e-mail: starostwo@powiatkrapkowicki.pl



STAROSTA KRAPKOWICKI

STAROSTWO POWIATOWE W KRAPKOWICACH
ul. Kilinskiego 1, 47-303 Krapkowice, tel. 77 407 43 00, www.powiatkrapkowicki.pl

§ 68.
1. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 7.00 w
tym dniu a godzing 7.00 dnia nastepnego.
2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00 a 6.00
3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do

wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na
podstawie odrebnych przepisow.

§69.

1. Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze.

2. Wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy Ilub po jego zakonczeniu, jezeli takie
wykorzystanie bedzie miato miejsce w okresie rozliczeniowym.

3. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2, przechowywany jest tacznie z ewidencjg czasu
pracy pracownika.
4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa sie do korica danego
okresu rozliczeniowego.
5. Szczegbétowy tryb pracy w godzinach nadliczbowych okresla odrebne zarzadzenie
Pracodawcy.
§70.

Czas odbywania podrdzy stuzbowej po godzinach pracy nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

IX. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykow, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajagcym

§71.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikéw.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy oséb, ktérych stan
lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo, jezeli uzasadniajg to inne
okolicznosci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania pracodawcy i osobie
prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w
czasie pracy.

4, Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w
celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku $wiadczenia pracy.

5. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie
lub za posrednictwem osdb trzecich komunikowac sie ze swoim przetozonym albo tez z
komodrka organizacyjng urzedu, ktora jest wtadna do zatatwienia sprawy.
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Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzagdem przez
pomiar wydychanego powietrza.

Do przeprowadzenia kontroli trzezwosci wzywa sie policje, ktéra przeprowadza
badanie w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika oraz pracownika kadr.
Pracownik ma prawo zazadaé pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu
trzezwosci.

Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na
pracowniku.

Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych paralekéw
sporzgdzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§72.

Pracownik kadr sporzadza protokdt z przeprowadzonej kontroli trzezwosci, ktéry

powinien zawierac:

1) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogding
o zgtoszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci
oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

5) wskazanie dowoddw, np. swiadkéw,

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajgcej protokdt i oséb podejrzanych o naruszenie obowigzku
trzezwosci,

7) zatgczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkéw, wyniki badan na
zawartos¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik kadr przekazuje sekretarzowi, ktéry

przygotowuje propozycje decyzji personalnych.

§73.
Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykow przez pracownikdw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
starostwa lub w pomieszczeniach biurowych jest zabronione i stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.
Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. srodkéw, ich wptywu na
reakcje organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkéw i, o ile
to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowac o tym swego przetozonego przed
rozpoczeciem pracy.
Narkotyki i inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie zakfadu pracy zostang
przedstawione odpowiednim wtadzom celem podjecia stosownych czynnosci.
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X. Ochrona wynagrodzenia za prace

§74
1. Wynagrodzenie za prace wypfaca sie w 27 dniu miesigca, za ktory nalezne jest
wynagrodzenie, za wyjatkiem miesigca grudzien.
2. Wynagrodzenie za miesigc grudzien wyptacane jest 20 grudnia.
3. Jezeli dzien, o ktdrym mowa w ust. 1 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.
4. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za

prace w porze nocnej wyptacane sg tgcznie z wynagrodzeniem nastepnego miesigca
kalendarzowego.

5. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminie wyptaty wynagrodzenia
za prace wskazanego w ust. 1.

6. Premie miesieczne wyptacane sg w terminach wskazanych w ust. 1 i 2 za miesigc
poprzedni.

7. Szczegdtowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych Swiadczen

pienieznych okresla regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§ 75.
1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika przekazywane jest na jego rachunek
bankowy.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyptaty uwaza sie za dotrzymany, jezeli

w terminach wskazanych w § 74 wynagrodzenie (zasitek) znajdzie sie na rachunku
pracownika w banku i pracownik bedzie mégt nim dysponowac.

§ 76.
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wtasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej (petnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez
osobe prowadzacg sprawy kadrowe lub notariusza) lub wspétmatzonka pracownika, tylko w
razie wyrazenia zgody przez pracownika ztozonej na pismie.

§ 77.
W przypadku braku zgody na dokonywanie wyptaty wynagrodzenia i zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego na wskazane konto bankowe lub w przypadku braku konta bankowego
wynagrodzenie wypfacane jest czekiem w kasie banku prowadzacego obstuge bankowg
Starostwa w terminach wyptaty wskazanych w § 74, w godzinach pracy banku.

§78.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych sSwiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktérg zobowigzane s3
zachowac wszyscy pracownicy starostwa a takze kierownictwo urzedu, osoby naliczajace i
wyptacajgce przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujgce sie sprawami ubezpieczen
spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, osoby prowadzace sprawy kadrowe,
osoby administrujgce zaktadowym funduszem s$wiadczen socjalnych oraz informatycy
starostwa.
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XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§79.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 80.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

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

2) zapewnial przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie
tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikdéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy.

4) kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydawac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze
$rodki ochrony indywidualnej wymienione w Zatgczniku Nr 1 do Regulaminu,

6) wskazywaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu
narzedzi pracy.

§ 81.

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisdw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktdére wigze sie z
wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

1) pracownik ds. bhp — instruktaz ogdlny,
2) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najpdiniej
12 miesiecy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do
pracodawcow i kierownikow komérek organizacyjnych, ktérzy przedmiotowe szkolenie
winni ukonczy¢ w przeciggu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia.

4. Szkolenia okresowe dla pracownikdw obstugi przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 3
lata.

5. Szkolenia okresowe dla oséb kierujgcych pracownikami i pozostatych pracownikéw
administracyjno - biurowych przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na 5 lat.

6. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadzg wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz
lub pracownik ds. bhp, posiadajacy do tego odpowiednie uprawnienia.

7. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.
8. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktdrej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

9. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.
§ 82.
1. Pracodawca obowigzany jest informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore

wigze sie z wykonywang przez nich praca.
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2. Przyjecie do wiadomosci informacji o ryzyku zawodowym pracownik potwierdza
wtasnorecznym podpisem.

§ 83.

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych komaérkach organizacyjnych

ponoszg odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktdrzy sg w szczegdlnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony
indywidualnej oraz do pilnowania, aby te s$rodki byly stosowane zgodnie z
przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposéb zabezpieczajacy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
Srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp.

§ 84.
1. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej do statego indywidualnego uzytkowania; s3 one wpisywane do kartoteki
wyposazenia indywidualnego pracownika.

2. Pracownicy otrzymujg przystugujaca im odziez i obuwie robocze z dniem przystgpienia
do pracy, z tym, ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy sie od dnia podjecia pracy.

3. Przydziat nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie
przedmiotow zuzytych.

4. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu

Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze uzytkowanie ich
zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.

5. Konserwacja, odkazanie, naprawa i pranie odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej nalezy do pracodawcy.
6. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze wydane uprawnionym

pracownikom stanowig wtasno$¢ pracodawcy.

§ 85.

1. Pracownik posiadajgcy umowe o prace okresSlajgcg jego stanowisko pracy zgtasza sie
do kierownika zatrudniajgcej go komorki organizacyjnej, gdzie otrzymuje informacje
o przystugujgcych mu uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkdéw
ochrony indywidualnej.

2. Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera z Wydziatu Inwestycji i Mienia.

3. Okres uzywalnosci srodkéw wskazanych w ust. 1 liczy sie od dnia ich wydania do
uzytkowania lub uptywu czasu okreslonego w Zatgczniku Nr 1 do Regulaminu kolumna:
,Przewidywany okres uzytkowania” tacznie z urlopem wypoczynkowym, z wytaczeniem
innych okreséw nieobecnosci trwajacych jednorazowo ponad jeden miesigc.

4, Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przedtuza sie okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.
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§ 86.

1. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonej pracownikowi
odziezy wskazanych w § 88 — po sporzadzeniu protokofu zniszczenia — pracodawca
obowigzany jest wydaé pracownikowi inne przedmioty zgodnie z Zatacznikiem Nr 1 do
Regulaminu.

2. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika, jest
on zobowigzany uisci¢ kwote rdwng niezamortyzowanej czeSci wartosci tych
przedmiotow.

3. Protokdt, o ktdrym mowa w ust. 1 sporzadza pracownik, ktérego sytuacja dotyczy,
natomiast zatwierdza go bezposredni przetozony pracownika oraz pracownik Wydziatu
Inwestycji i Mienia.

§ 87.
Sprawy wydania pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takie Srodkéw ochrony
indywidualnej, biezgcego prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw
prowadzi Wydziat Inwestycji i Mienia.

§ 88.
1. Kierownik komorki organizacyjnej dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu
wymaganych srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.
2. W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy pracownika kierownik komorki

zawiadamia niezwtocznie Wydziat Inwestycji i Mienia o zaistniatej zmianie.

§ 89.
W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajgce dodatkowego
wyposazenia w odziez i obuwie robocze, nalezy uzupetni¢ jego wyposazenie dla tego
stanowiska pracy.

§90.
1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetniajgcych
wymagan okreslonych w Polskich Normach.
2. Wydane pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej muszg posiadaé
Swiadectwo zgodnosci.
§91.

Pracodawca w drodze odrebnego zarzgdzeni okresli zasady wyptaty kwot ekwiwalentu za
uzywanie do pracy wtasnej odziezy i obuwia roboczego oraz za pranie odziezy robocze;j.

§ 92.
Pracodawca zapewnia pracownikom na biezgco przydziat srodkéw higieny osobistej
w pomieszczeniach sanitarnych w miejscu pracy.

§ 93.

1. Pracownikowi uzytkujgcemu w czasie pracy monitor ekranowy, co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy, ktdry na podstawie wynikow badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaze
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,
przystuguje dofinansowanie kosztu zakupu okularéw.
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2. Warunkiem uzyskania dofinansowania, o ktérym mowa w ust. 1 jest wyrazna
adnotacja lekarza medycyny pracy na zaswiadczeniu lekarskim przedktadanym
pracodawcy.

3. Refundacja nastepuje na podstawie rachunku lub faktury ztozonej do Starostwa.

4, Warunki refundacji oraz wysokos¢ dofinansowania pracodawca okresla odrebnym

zarzadzeniem.

§94.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktéorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

4, Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej, w
przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania
pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

§ 95.

W celu zapewnienia pracownikom zaktadu pracy w petni bezpiecznych i higienicznych

warunkéw pracy pracodawca zobowigzuje sie przestrzegac w szczegdlnosci postanowien:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy — dziat X — Bezpieczenstwo i higiena
pracy (tj. D z. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),

2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. Nr 148, poz. 973),

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogoblnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (tj. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz.
1650 ze zm.),

XIl. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 96.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub
higieniczno-sanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub

przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez zastosowac kare pieniezng.

3. Kary porzgdkowe moze stosowac Starosta, a pod jego nieobecnos¢ Wicestarosta.
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4. Whioskowaé¢ do oséb wymienionych w ust. 3 o natozenie kary mogg kierownicy
komérek organizacyjnych Starostwa.
5. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzied nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
kary pieniezne facznie nie moga przewyzisza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia,
przypadajacego pracownikowi do wypftaty.

6. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
naruszenia.

8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego
nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu.

9. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy, pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

11. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Starosta. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

13. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdcié¢ pracownikowi rownowartos¢
kwoty tej kary.

15. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub na
whniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji wigzkowej, uznaé kare za
niebyty przed uptywem tego terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 97.
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest w
szczegodlnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nadmierna  nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub  spdznianie  powodujgce
dezorganizacje pracy,
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3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
kierownika komaorki organizacyjnej,

5) pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowe] zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego,

6) nieztozenie w terminie oSwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

7) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikdw,

8) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkdw,
np. wszelkie préby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

9) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow,

10) naruszenie tajemnicy prawnie chronionej, w tym niewfasciwe zabezpieczenie
dokumentdw niejawnych.

XIll. Nagrody i wyrdznienia
§ 98.

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nastepujace
wyrdznienia:

1) pochwata pisemna,
2) pochwata publiczna,
3) dyplom uznania.

2. Wyrdznienia przyznaje Starosta na wniosek kierownika komaérki organizacyjne;j.

3. Zasady przyznawania nagréd pienieznych za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej
okresla Regulamin wynagradzania.

4. Pismo w sprawie przyznania wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

XIV. Ochrona rodzicielstwa

§99.
1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na dobe.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w godzinach nocnych, jak rdéwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 100.
1. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywa¢é pracy dotychczasowej.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§101.
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w prac

wliczanych do czasu pracy.
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2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45
minut kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy nakarmienie

nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze
skutkowa¢ pdzniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakonczeniem.

§102.

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

§ 103.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w Zatgczniku do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w
sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr
114, poz. 545 ze zm.).

XV. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu
§104.
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
- w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.
3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

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

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub
mogtyby wystgpic¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w
zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba, ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg witasciwe i
konieczne.
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5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takie kazide niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do ptci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg sie sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, atakze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 105.

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 - 4,
uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn, okreslonych w § 104 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

- chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne
do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace
na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 104 ust.
1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 104 ust.
1,

3) stosowaniu $srodkéw, ktdre rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i
zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
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w § 104 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 106.
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pieniezna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktdrych wykonywanie wymaga od
pracownikbw  porédwnywalnych kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 107.
Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.
Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w
jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

XVI. Przeciwdziatanie mobbingowi
§108.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dfugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikdéw.
Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zados$¢uczynienia pienieznego za doznang
krzywde.
Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.
Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na piSmie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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XVII. Inne postanowienia

§ 109.
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w Starostwie do
celéw prywatnych.
2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedgcych wtasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.
3. Pracownikowi nie wolno uzytkowaé na terenie Starostwa, prywatnego sprzetu

komputerowego. Wyjatek stanowi pisemna zgoda Starosty, na wniosek pracownika
w uzgodnieniu z Biurem Obstugi Teleinformatycznej.

4. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw
postanowien ust. 1 - 3.

§ 110.
1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem osdb niepowotanych.
2. Szczegbétowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych

w Starostwie okreslajg odrebne przepisy i zarzagdzenie pracodawcy.

§ 111.
Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem osdéb
nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

§ 112.
Pracownik nie powinien uzywac stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do zwierzchnikéw, wspdtpracownikéw, podwtadnych oraz oséb trzecich.

§113.

Pracownik nie powinien:

1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,

2) wykorzystywac wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

3) wykorzystywac urzadzen tgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do celéw
prywatnych.

4) wykorzystywac bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy do czynnosci
nie wigzanych z wykonywang praca biurowg,

5) uzywaé¢ w pomieszczeniach biurowych wszelkich niedostosowanych do tego celu
maszynek elektrycznych oraz innych urzadzen grzewczych,

6) wynosic¢ z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
nie bedacych wtasnoscig pracownika.

§ 114.
1. Pracownicy mogg angazowac sie w dziatalnos¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem,
Ze:
1) czynia to, jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu,
2) dziatalno$¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg
korzystania z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.
2. Sekretarza powiatu, poza postanowieniami ust. 1, obowigzuje zakaz tworzenia partii
politycznych i przynaleznosci do nich.
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§ 115.
1. Pracownicy mogg korzysta¢ ze specjalistycznych szkolen organizowanych Ilub
finansowanych przez urzad z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.
2. Czas szkolenia rozliczany jest w nastepujgcy sposob:
1) jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowosciag swiadczenia
pracy),
2) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.
3. Szczegétowe zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych okres$la odrebne
zarzgdzenie pracodawcy.
§ 116.
1. Pracownikowi wyjezdzajgcemu w podréz stuzbowg, poza miejsce pracy, wystawia sie
delegacje stuzbowg okreslajgcg: miejsce pobytu, cel delegacji, termin oraz $rodek

lokomoc;ji.
2. Delegacje podpisuja:
1) Staros$cie — wyznaczona przez Staroste osoba zastepujaca lub Sekretarz,
2) Wicestaroscie — Starosta, sekretarz lub inna upowazniony pracownik,
3) Pracownikom — Starosta lub z upowaznienia Starosty odpowiednio Wicestarosta
lub Sekretarz.

XVIII. Zasady przebywania pracownikéw w budynku starostwa po godzinach urzedowania
§117.

Od poniedziatku do pigtku w godzinach:

1) od 7.00 do 18.00 budynek starostwa jest ogdlnie dostepny dla wszystkich
pracownikéw starostwa, klucze do pomieszczen stuzbowych wydawane sg przez
pracownikéw BOK,

2) od 18.00 do 20.00 00 budynek starostwa jest dostepny dla pracownikéw
starostwa, klucze do pomieszczen stuzbowych wydawane sg przez pracownikéw
Ochrony w pomieszczeniu BOK w ramach zawartej umowy z firmg ochroniarska,

3) od 20.00 do 7.00 budynek starostwa jest zamkniety, zabezpieczony
monitoringiem i pod nadzorem grupy interwencyjnej firmy ochroniarskie;.

Soboty i niedziele oraz w Swieta budynek starostwa jest zamkniety, zabezpieczony

monitoringiem i pod nadzorem grupy interwencyjnej firmy ochroniarskiej. Wejscie do

budynku starostwa w tych dniach odbywa sie na zasadach okreslonych w umowie z

firma ochroniarska.

Winda znajdujgca sie w starostwie czynna jest od poniedziatku do pigtku w godzinach

od 7.00 do 18.00. Po godzinie 18.00 jest unieruchamiana poprzez zamkniecie na klucz.

Wejscie do budynku starostwa od strony Powiatowego Urzedu Pracy zamykane jest o

godzinie 15.30 osobnym systemem.

§ 118.
Na terenie Starostwa poza godzinami urzedowania mogg przebywaé Starosta,
Wicestarosta, Skarbnik, Sekretarz i osoby upowaznione przez staroste.
Osoby wymienione w ust. 1 wchodzagc do budynku starostwa po godzinach
urzedowania zgtaszajg swoje przybycie w Biurze Obstugi i pobierajg klucze, natomiast
opuszczajgc budynek zgtaszajg swoje wyjscie i zdajg wczesniej pobrane klucze od
pomieszczenia stuzbowego.
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§ 119.
1. Praca i przebywanie dyrektoréw wydziatéw, pracownikéw realizujgcych zadania w
godzinach nadliczbowych oraz pozostatych pracownikéw w starostwie poza godzinami
urzedowania wymagajg pisemnej zgody starosty, wicestarosty lub sekretarza.

2. Zaakceptowany wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy z wyprzedzeniem przekazac
do Biura Obstugi.

3. Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 bedzie stanowi¢ podstawe wydania kluczy do
pomieszczenia stuzbowego po godzinach urzedowania.

4. Pracownik wchodzacy do budynku po godzinach urzedowania obowigzany jest

odnotowac pobranie kluczy w karcie, o ktorej mowa w § 24 ust. 4, a opuszczajgc
budynek obowigzany jest zgtosi¢ swoje wyjscie i oddaé pobrane klucze.

§ 120.
Zorganizowanie przez pracownikow starostwa konferencji, szkolen, narad lub innych spotkan
poza godzinami urzedowania odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymiw § 119 ust. 1i 2.

§121.
Pracownik, ktéry przebywa w budynku starostwa poza godzinami urzedowania jest
odpowiedzialny za bezpieczenstwo, fad, porzadek i zabezpieczenie pomieszczenia, w ktérym
przebywat.

XIX. Zasady palenia wyrobdéw tytoniowych na terenie budynku starostwa i poza nim

§ 122.
1. W budynku starostwa obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia wyrobdw tytoniowych.
2. Palenie wyrobdéw tytoniowych jest dopuszczalne wytgcznie na zewngtrz budynku
starostwa.
3. Nie przestrzeganie postanowien ust. 1 i 2 bedzie uprawniatlo pracodawce do

powiadomienia odpowiednich stuzb (policja i straz miejska) o tamaniu prawa na
terenie starostwa.

4. Pracodawca moze ukara¢ pracownika dyscyplinarnie (upomnienie, nagana a w
szczegoblnej sytuacji kara pieniezna) w przypadku naruszenia zakazéow okreslonych w
ust. 1 zwigzanych z naruszeniem przepiséw BHP uwzgledniajgc zapisy § 96 niniejszego
Regulaminu i zgodnie z art. 108 § 2 Kodeksu pracy.

§123.

1. Pracodawca jest zobowigzany do umieszczenia w widocznym miejscu odpowiedniego
oznaczenia stownego i graficznego informujgcego o zakazie palenia wyrobow
tytoniowych na terenie budynku.

2. Naruszenie zapisow § 122 ust. 1 podlega karze grzywny orzeczonej w trybie przepiséw
0 postepowaniu w sprawach o wykroczenia.

XX. Postanowienia koncowe
§124.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujace.

Regulamin Pracy uzgodniono ze Zwigzkami Zawodowymi Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krapkowicach
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TABELA

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy

NORM PRZYDZIALU | ZUZYCIA ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

ORAZ SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
zgodnie z art. 237  Kodeksu pracy

Starostwa Powiatowego w Krapkowicach

Przewidywany

Lp. Stanowiska . Wyk'a 2 odziezy Rodzaj . okres .
i obuwia roboczego uzytkowania
1 2 3 4 5
1 Sprzataczka - fartuch, 12 m-cy
Stazysta — sprzataczka —  obuwie robocze, Roboczo - 12 m-cy
ochronne

2 Konserwator —  fartuch ochronny, 12 m-cy
—  obuwie robocze,, 12 m-cy
—  okulary ochronne, RoboCzOo - 1; m-zy
- buty gumowe, ochronne Y
—  maska p/pytowa. 12 m-cy
3 Robotnik gospodarczy — obuwie, 12 m-cy
Stazysta — robotnik gospodarczy | — fartuch ochronny, Roboczo - 12 m-cy
- kask ochronne 24 m-ce
4 | Stanowisko ds. lesnictwa, | —  buty gumowe 12 m-cy
—  ptaszcz przeciwdeszczowy ochronne 24 m-ce
5 Archiwista — Fartuch ochronny Roboczo - 12 m-cy
— maska p/pytowa ochronne 12 m-cy
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Krapkowicach

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYStUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWE)

PraCOWNIKOWI cooieiiieiieiee e e e st e e e s st e e e e st b te e e e s sbeeeeesansbaeeesanteaeessanes
(imie i nazwisko)
zarzuca sie, 2e dNia .....cccvveeeeeciieeeeeennennn. naruszyt porzadek i dyscypline pracy poprzez:
(data)
(opis czynu)
0 CzymM POWIAdOMIt PraCOdAWEE ....ueiiiiiiee ettt ettt e e et e e e e sree e e e e sabaee e e enaeeeas

(imie i nazwisko, stanowisko oraz podpis osoby, ktora wystuchata pracownika)
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