§ 24

1. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

§ 25

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukonczenia:

— zasadniczej lub  innej rownorzednej szkoty zawodowej — przewidziany
programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

— $redniej szkoty zawodowej- przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,

— $redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych)
szkot zawodowych — 5 lat;

— $redniej szkoty ogoinoksztatcacej — 4 lata;

— szkoty policealnej — 6 lat;

— szkoty wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

Okresy nauki, o ktérych mowa nie podlegajg sumowaniu.

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w kitérym byta pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
takze ten niezakonczony okres stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest
mozliwe po przedtozeniu przez pracownika stosowanego zaswiadczenia od innego
pracodawcy.

§ 26

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopow, w ktérym
planuje sie caty urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlop na zgdanie.

2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 2 dni przed
rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

3. W sytuacji, gdy z waznych powodoéw pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca
roku, w ktérym nabyt do niego prawo, winien do 31 grudnia ztozyé do pracodawcy
umotywowany wniosek z prosbg o mozliwos¢ przesuniecia wykorzystania urlopu do konca
I kwartatu roku nastepnego.

§ 27

Za witasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komdrek organizacyjnych.

§ 28

Urlop moze by¢é na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w
trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 29

1. Przesuniecie wcze$niej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz- w szczegoinych przypadkach- na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$é pracownika mogtaby spowodowaé zaktdcenie
toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci w



urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca
jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika wynikajgce z odwotania go z
urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegdlnosci zatrudnionego na stanowisku

kierowniczym, aby podat miejsce w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 30

Postanowienia § 29 stosuje sie réwniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztéw jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§ 31

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

§ 32

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.
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§ 33

Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien w
miare mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najpdzniej w dniu w ktérym powinien $wiadczy¢ prace.

Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na Zzadanie staje sie od 1 stycznia zalegtym
urlopem, do ktérego stosuje sie ogdine zasady urlopdéw wypoczynkowych.

§ 34

Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami pracodawca
moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakidcern normalnego toku
pracy w Starostwie. Urlopu tego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu bezptatnego z
waznych przyczyn jezeli ten urlop byt udzielony na okres diuzszy niz 3 miesigce.

Za zgoda pracownika, wyrazong na piSmie pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w porozumieniu miedzy pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza sie do okresu
pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

VII. Czas pracy
§ 35

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonania pracy i
przebywac na stanowisku pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na prace zawodowa.

§ 36

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidiowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, z
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uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swigta,
dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy-
w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Normy i ogéiny wymiar czasu pracy
§ 37

Czas pracy pracownikow Starostwa wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

W Wydziale Komunikacji, Architektury i Budownictwa i Geodezji, Kartografii i Katastru
stosuje sie rozktad czasu pracy, w ktérym dopuszcza sie przedtuzenie wymiaru czasu
pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin na dobe przy zachowaniu 40 godzinnego
$redniotygodniowego wymiaru czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy
w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym. Przedtozony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach.

W uzasadnionych przypadkach rozktad czasu pracy, o ktérym mowa w ust.2 moze by¢
zastosowany w innych Wydziatach.

Dla pracownikow Starostwa- wszystkie soboty w roku kalendarzowym sg dniami wolnymi
od pracy.

Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika o 8 godzin. Dla pracownikow
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§ 38

. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw Starostwa:
poniedziatek, wtorek, $roda, czwartek, pigtek- od godziny 7*° do godziny 15%.
Wyznaczeni przez Naczelnika pracownicy Wydziatu Komunikacji, Architektury i
Budownictwa i Geodezji, Kartografii i Katastru, a w uzasadnionych przypadkach takze
pracownicy innych Wydziatow wskazani przez wifasciwego Naczelnika w celu
zapewnienia wiasciwej obstugi interesantéw, $wiadczg prace w $rode od 8%- 16%, a w
pigtek od 7%~ 15, na podstawie harmonogramdw czasu pracy.

Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 2 opracowuje wtasciwy Naczelnik Wydziatu.
Harmonogramy czasu pracy opracowane sg z gory na okres jednego miesigca
kalendarzowego i podawane do wiadomosci pracownikéw na 5 dni przed koncem
miesigca na miesigc nastepny.

Do pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia- dozorcéw ma zastosowanie
system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 24 godzin w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym
jednego miesigca.

Dozorcy swiadczg prace na podstawie harmonograméw czasu pracy.

§ 39

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

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

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, majg prawo
do korzystania z 15- minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub innej pracy,
ktora nie bedzie powodowaé takich ucigzliwych jak wskazana praca.



§ 40

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w
tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujgcych sie dzieémi w wieku do 8 lat.

§ 41

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujacego pracownika systemu i rozkfadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych i jest dopuszczalne tylko w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2.

3.

5.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2 nie
moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.
Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godz. w przyjetym 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie nie dotyczy pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy.

Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia
stuzbowego przetozonego. Faktyczne wykonanie okreslonej pracy musi by¢ potwierdzone
przez bezposredniego przetozonego.

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

1) 100 % wynagrodzenia- za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
- W nocy,
- W niedziele i swieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go

rozktadem czasu pracy,

- w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub Swieto,

zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

2) 50 % wynagrodzenia- za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym

6.

innym dniu niz okreSlonym w pkt 1.

Dodatek, w wysokosci okreslonej w ust. 5 pkt 1 przystuguje takze za kazda godzine pracy
nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy w
przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy
nastapito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje
prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w ust. 5.

§ 42

Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonang na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug 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.

§43

Pora nocna obejmuje 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzinami 22%° a godzina 6%
dnia nastepnego.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci do 20% stawki godzinowej
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wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art.
151% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy.

§ 44

Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6%° w
tym dniu a godzing 6% w dniu nastepnym.
Czas odbywania podrézy stuzbowej po godzinach pracy nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 45

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustalic indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym jest objety.
Porozumienie, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza sie na piémie | dotgcza do akt
osobowych pracownika.

§ 46

Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach radcéw prawnych obowigzuje czas pracy
ustalony w uzgodnieniu z pracodawcg wg odrebnych przepisow.

§ 47

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy tj. Starosta, Wicestarosta,
oraz Skarbnik Powiatu i Sekretarz a takze kierownicy wyodrebnionych komorek
organizacyjnych Starostwa, wykonujg w razie koniecznosci, prace poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych Starostwa przystuguje jednak
prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutlu pracy w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele, $wieto, dni wolne od pracy wynikajgce z przecietnie
pigciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.

Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow
§ 48

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

§ 49

Pracownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkode w takim zakresie, w jaki pracodawca
lub inna osoba przyczynita sie do jej powstania lub zwiekszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig pracodawcy, w szczegélnosci nie odpowiada za szkode
wyniktg w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

§ 50

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw, kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do nigj i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy poszczegdinych pracownikéw, odpowiadajg oni w
czeSciach réwnych.



§ 51

Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajgce odpowiedzialnos¢
pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody.
Odszkodowanie za wyrzadzang szkode nie moze przewyzsza¢ kwoty trzymiesiecznego
wynagrodzenia przystugujagcemu pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody. Jezeli
pracownik umys$ine wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.

§ 52

Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawcy i
pracownikiem, wysoko$¢ odszkodowania moze byé obnizona przy uwzglednianiu
wszystkich okolicznosci sprawy, w szczegolnoéci stopnia winy pracownika i jego stosunku
do obowigzkoéw pracowniczych.

§ 53

Pracownik ktéremu powierzono sktadniki majgtku Starostwa (pienigdze, materiaty, sprzet
itp.) z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie, odpowiada w petnej wysokosci za szkode
powstatg w tym mieniu.

§ 54

Od odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w § 48 pracownik moze sie uwolnic, jezeli wykaze ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek nie
zapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego
mienia.

VIIl. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez
pracownika alkoholu, narkotykéw, lekéw psychotropowych lub
innych substancji o dzialaniu odurzajgcym

§ 55

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

Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadnig to inne okolicznosci-
na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy.

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

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

Kontroli trzezwosci dokonuje osoba prowadzaca sprawy bhp w obecnosci bezposredniego
przetozonego pracownika.

Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

Pracownik ma prawo zazadac¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.



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

9. Stan nietrzezwo$ci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzgdzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany 2za naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 56

1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokét, ktéry powinien zawieraé:

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

— okreslenie czasu i miejsca przejecia zgtoszenia,

— dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwoéci oraz opisu
sposobu i okolicznoéci naruszenia tego obowigzku,

- krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

— wskazanie dowodoéw, np. $wiadkow,

— date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajgcej protokdét i oséb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

— zatgczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkéw, wyniki badafn na zawarto$é
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokot przekazuje sie kierownikowi jednostki, ktory podejmuje decyzje personalna.

§ 57

1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w
miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okre$lonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatar ubocznych ww. $rodkéw, ich wptywu na reakcje
organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkéw i,0 ile to mozliwe,
pracownicy tacy powinni poinformowa¢ o tym swojego przetozonego przed rozpoczeciem
pracy.

4. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zaktadu pracy zostang
przedstawione odpowiednim wtadzom celem podjecia stosownych czynnosci.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 58

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w ostatnim dniu roboczym kazdego miesiaca, za ktory
powstaje prawo do wyptaty.

2. Przelewy wynagrodzen na konta pracownikéw dokonywane sg na jeden dzien roboczy
przed terminem okre$lonym w ust. 1.

3. Wyptata wynagrodzenia w kasie Starostwa nastepuje w terminie ustalonym w ust. 1

4. Termin wypfaty wynagrodzenia za miesiac grudzien z uwagi na koriczacy sie rok budzetowy
kazdorazowo ustala Starosta w porozumieniu ze Skarbnikiem.

§ 59

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej.



§ 60

Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek

bankowy.
§ 61

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktérg zobowigzane sg
zachowac: kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajgce i wyptacajgce przedmiotowe
$wiadczenia, osoby zajmujace sie sprawami ubezpieczen spotecznych i ksiegowymi, podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych, osoby obstugujace zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych.

§ 62

1. Z wynagrodzenia za prace- po odliczaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od oso6b fizycznych- podlegajg potrgceniu tylko
nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokajanie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

. Potracen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.

3. Potracenia moga by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:

— W razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych- do wysokosci trzech pigtych wynagrodzenia,

- W razie egzekugcji innych naleznosci lub potracenia zaliczek pienieznych — do wysokos$ci
potowy wynagrodzenia.

4. Potracenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie mogg w sumie przekroczyé potowy
wynagrodzenia, a tgcznie z potragceniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1- trzech pigtych
wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pieniezne potrgca sie w granicach
okreslonych w art. 108 Kodeksu pracy.

5. Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegajg
egzekucji na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

6. Z wynagrodzenia za praceg odlicza sig, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim
terminie ptatno$ci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

7. Potrgcen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktérym sg wyptacane
sktadki wynagrodzenia za okresy diuzsze niz 1 miesigc, dokonuje sie od tgcznej kwoty
wynagrodzenia uwzgledniajacej te sktadniki wynagrodzenia.

§ 63

1. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysoko$ci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw |,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy, po
odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych — przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na
pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenie alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1- przy potracaniu zaliczek pienieznych udzielonych
pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1- przy potracaniu kar pienieznych przewidzianych w
art. 108.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okre$lone w
ust. 1 ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.



§ 64

Przy zachowaniu zasad okreslonych w § 62 potrgcen na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych pracodawca dokonuje réwniez bez postepowania egzekucyjnego z
wyjatkiem przypadkoéw, gdy:

— Swiadczenia alimentacyjne majg by¢ potrgcane na rzecz kilku wierzycieli, a fgczna suma,
ktora moze by¢ potracona, nie wystarcza na petne pokrycie wszystkich naleznosci
alimentacyjnych,

— wynagrodzenie za prace zastato zajete w trybie egzekucji sgdowej lub administracyjne;.

Potrgcen, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na

podstawie przedtozonego przez niego oryginatu tytutu wykonawczego.

§ 65

Naleznosci inne niz wymienione w § 62 ust. 1 i 7 mogg by¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na pi$mie.

W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia za
prace w wysokosci:

- okreslonej w § 62 ust. 1 pkt 1- przy potrgcaniu nalezno$ci na rzecz pracodawcy,

- 80% kwoty okreslonej w § 62 ust. 1 pkt 1- przy potrgcaniu innych naleznosci niz
okreslone w pkt 1.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 66

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 67

Pracodawca jest obowigzany w szczegdélnosci:
organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;,
kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 68

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

Instruktarz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja;

komorka bhp- instruktarz ogolny,

bezposredni  przetozony- instruktarz  stanowiskowy (nie dotyczy pracownikow
administracyjnych).

Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najpézniej 12
miesigcy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do do
pracodawcéw i kierownikow komérek organizacyjnych, ktorzy przedmiotowe szkolenie
winni ukonczy¢ w przeciaggu 6 miesiecy.

Szkolenie okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.
Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.



§ 69

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych komdrkach
organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$é ich kierownicy, ktorzy sg w szczegdlnosci
zobowigzani do:

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

organizowania, przygotowania i prowadzenia w prac w sposoéb zabezpieczajacy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy,

zapewnia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bhp,

2. Pracodawca zapewnia pracownikom na biezaco przydziat srodkow higieny osobistej w

pomieszczeniach sanitarnych w miejscu pracy.

§ 70

Przestrzegania przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w
tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan urzgdzen oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

poddawa¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wtasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich.

§ 71

Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego i indywidualnego uzywania
- zgodnie =z ustalong w Starostwie tabelg $rodkéw ochrony indywidualnej dla okreslonych
stanowisk pracy. Szczegétowe zasady przydzielania pracownikom Starostwa $rodkéw ochrony
indywidualnej odziezy i obuwia roboczego okresla odrebne zarzadzenie pracodawcy.

§72

W Starostwie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

§73

W celu zapewnienia pracownikom zaktadu pracy w petni bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy pracodawca zobowigzuje sie przestrzega¢ w szczegoélnosci postanowien:
rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.
U. Nr 148, poz. 973),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Poltyki Spotecznej z dnia 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie
ogdinych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650
ze zm.),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Poltyki Spotecznej z dnia 14 marca 2000r. W sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych (Dz. U. Nr 26, poz.
313 ze zm.).



