Zarzadzenie Nr 49 12009
Starosty Gdanskiego
z dnia . 4.06.2c9

w sprawie Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim
Na podstawie art. 104% i art. 104 °ustawy z dnia 26 czerwca 1974r- Kodeks pracy (Dz. U. z
1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz art. 34, ust.1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o

samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) w zwiazku z art. 42 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, w
brzmieniu stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim zobowigzuje sie do
zapoznania sie z Regulaminem Pracy w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim.

§3

Za przekazanie Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim do
wiadomosci podleglym pracownikom odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.

§4

Traci moc Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Pruszcz Gdanskim ustalony
Zarzadzeniem nr 7/99 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 17.05.1999r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po optywie 14 dni od jego podania do wiadomosci
pracownikom Starostwa w sposéb zwyczajowo przyjety.

Starosta Gdanski

Py

asz- Krzywiec




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr4 /09
Starosty Gdanskiego

z dnia 9.06.2009r.

REGULAMIN PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PRUSZCZU GDANSKIM

I. Postanowienia ogdine

§1

Regulamin pracy , zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw $wiadczgcych
prace w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim.

Postanowienia regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikow Starostwa
Powiatowego , bez wzgledu na podstawe zatrudnienia, okres, na jaki zostali zatrudnieni,
zajmowane stanowisko i ustalony wymiar czasu pracy.

Wobec osob przyjetych do Starostwa Powiatowego na innej podstawie niz umowa o prace /
praktyki , staze /, postanowienia regulaminu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

§2

Pracodawca Starosty, Wicestarosty, cztonkéw Zarzadu i pozostatych pracownikéw
Starostwa jest Starostwo Powiatowe.

Czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Powiatu a pozostate
czynnosci- wyznaczona przez Starostg osoba zastgpujaca lub Sekretarz, z tym ze
wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu w drodze uchwaty.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pozostatych cztonkéw Zarzadu, pracownikow
oraz kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych wykonuje Starosta.
Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z tre$cig regulaminu pracy przed
rozpoczeciem przez niego pracy.

Pracownik, podpisujac umowe o prace, zawierajacg o$wiadczenie pracownika o
zapoznaniu sie z Regulaminem pracy, potwierdza przyjecie do wiadomosci i
przestrzegania postanowien regulaminu.

§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

Pracodawcy, Starostwie, zaktadzie pracy, urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo
Powiatowe w Pruszczu Gdanskim, i imieniu ktérego wystepuje Starosta, Wicestarosta lub
inna wyznaczona do tego osoba,

Staroécie- nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Gdanskiego,

Wicestaro$cie- nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Gdanskiego,

Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Gdanskiego,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym na
podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace,

Naczelniku, kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace pracg poszczegolnych
wydziatéw, referatow Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim,

Petnomocniku, samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim bezposrednio podlegtych Staroscie
Gdanskiemu,

Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w
Pruszczu Gdanskim.



§4

W sprawach nieregulowanych Regulaminem pracy stosuje sie przepisy ustawy z dnia
26.06.1974r.- Kodeks pracy (Dz.U. Nr 24, poz. 141 z p6z. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223,
poz. 1458) i inne przepisy powszechnie obowigzujace.

Il. Prawa i obowiazki pracodawcy

§5

Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tre$¢ stosunku pracy
(wybér, powotanie, umowa o prace),

zapoznania pracownika z regulaminem wynagradzania Starostwa Powiatowego w
Pruszczu Gdanskim,

zapoznania pracownika z regulaminem pracy,

zapoznanie pracownika z trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,
okreslenia zakresu uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej w formie
pisemnego zakresu czynnosci, z ktérym pracownik zapoznaje sie w dniu przyjecia do
pracy, a najpdzniej w ciagu 7 dni od dnia nawigzania stosunku pracy,

stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

zapewniania bezpiecznych i higienicznych ~warunkow pracy —oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywana praca i ochronie przed zagrozeniami,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy,

zapewniania $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wptywania na ksztattowanie zasad wspdtzycia spotecznego i szanowania godnosci, doébr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy,

przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

wydawaé pracownikom potrzebne materiaty i narzgdzia pracy,

wyposazy¢ pracownikéw w érodki ochrony indywidualnej, higieny osobistej oraz w odziez
robocza- zgodnie z ustalong w Starostwie tabelg $rodkéw ochrony indywiduainej dia
okreslonych stanowisk pracy. W przypadku zapewnienia statego dostgpu do Srodkow
higieny osobistej (mydio w ptynie, reczniki papierowe, papier toaletowy), pracownikom nie
przystuguje przydziat srodkéw higieny osobistej,

kierowa¢ pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

przekazywaé pracownikowi imienne raporty miesieczne o wysokosci przekazywanych do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne na
zasadach okreslonych przepisami szczegéinymi,

respektowaé réwne prawa pracownikow z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkéw, a w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu,
zapewni¢ pracownikom dostep do przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Informacja o ryzyku zwigzanym z danym
stanowiskiem pracy przekazywana jest kazdemu pracownikowi przez pracownika ds. BHP



na podstawie opracowanych kart oceny ryzyka zawodowego. Fakt zapoznania sie z oceng
ryzyka, kazdy pracownik potwierdza sktadajgc na pismie stosowne o$wiadczenie,

— informowaé pracownikéw w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy ogtoszen o
mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony- o wolnych miejscach pracy,

— wydawaé zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji i porzadku pracy, a pracownicy
sg obowigzani wykonywac te zarzadzenia,

-~ wydawaé decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio lub za posrednictwem
przetozonych pracownikéw- w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy a
pracownicy sg obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia,

—  naczelnicy wydziatéw i kierownicy referatow Starostwa ustalajg wszystkim podlegtym
pracownikom zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktére przekazujg
pracownikom za pokwitowaniem. Dokument ten stanowi integralng cze$¢ umowy o prace.
Jego kopia z podpisem pracownika jest wtgczona do akt osobowych,

— Naczelnikom, kierownikom oraz osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach
pracy- zakresy obowigzkéw ustalane sa przez Starostg w oparciu © regulamin
organizacyjny Starostwa.

§6

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwitocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie pozniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru, o:
— czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
— dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§7

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy w
roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okre$lona w umowie o
prace, lecz pod warunkami, Ze nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
— jest zgodna z jego kwalifikacjami.

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

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

4. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe
wraz z pozostatg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sig¢
do jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

lll. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego

§8

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:
1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazahn do zatrudnienia na
zajmowanym  stanowisku, wydane przez |lekarza sprawujgcego opieke



profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez
pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przediozyé niezwiocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia
éwiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przediozyé niezwiocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozyé dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przektada pracownik w kopiach, ktére ztozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast oryginat przedstawia sig¢ pracodawcy do wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powotfania, umowy o pracg winien
przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. \Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikiem jest niekaralnos¢ za popetnienie
umysinych przestepstw $cigganych z oskarzenia publicznego lub umysinych przestepstw
skarbowych.

§9

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢, oraz zajgé sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownik jest obowigzany poinformowa¢ pracodawce o wykonywaniu dodatkowych zajec,
w formie pisemnej. Informacja taka powinna zawiera¢: miejsce zatrudnienia, forme
zatrudnienia, wymiar czasu pracy (w przypadku zawarcia umowy o prace) i zajmowane
stanowisko (petniona funkcja) lub charakter wykonywanych zajec.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z
zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sig go ze stanowiska.

§ 10

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej a w przypadku prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej okreslic jej charakter.
Pracownik obowiazany jest rowniez sktada¢ oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

2. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢ pracodawcy
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalnosci gospodarczej lub zmiany je charakteru.

3. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia
albo nagany.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnoSci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawowe art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 11

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 moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j.



§ 12

Dla pracownika podejmujgcego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe
przygotowawczg z zastrzezeniem ust. 6.

Osobg podejmujaca po raz pierwszy prace- rozumie sie osobe, ktora nie byta wczesniej
zatrudniona  w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesigcy, i nie
odbyta stuzby przygotowawczej zakoficzanej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
pracodawca, biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujace;
komorka organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

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

Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesiace i koriczy sie egzaminem.

Na umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, pracodawca moze zwolnic z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, jezeli jego wiedza lub umiejetno$ci umozliwiajg mu nalezyte wykonanie
obowigzkow stuzbowych.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 6, nie wylacza zastosowania ust. 7.

Szczegbtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie
starosty.

. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7, przed zawarciem

nowej umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.
§13

Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem obywania
stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w obecnosci starosty lub sekretarza sktada
slubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyécie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzyé panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i
wykonywaé¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane
stowa ,Tak mi dopomoz Bog”. Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.
Odmowa ztozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku
pracy.
§ 14

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbatos¢é o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkoéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

wykonywanie zadan sumienie, sprawnie i bezstronnie,

udzielenie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

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

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzegac przepisy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych,
przestrzegac zasad wspétzycia spotecznego,

8cisle przestrzegac regulamin pracy, dyscypliny pracy oraz ustalonego w Starostwie czasu



3.

4.

pracy i porzadku,

— przestrzega¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe,

— zabezpieczy¢ po wykonaniu pracy dokumenty oraz urzadzenia i pomieszczenia biurowe,

— dbac¢ o czysto$é¢ i porzgdek na swoim stanowisku pracy,

— powiadamiaé niezwtocznie Kadry o zmianie stanu rodzinnego, warunkujgcego nabycie lub
utrate prawa do $wiadczenia z zaktadu pracy i ubezpieczenia spotecznego oraz o
wszelkich istotnych zmianach swoich danych osobowych i cztonkéw rodziny, a w
szczegoélnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktorg nalezy
powiadomi¢ w razie wypadku przy pracy,

— przestrzegac zakazu palenia wyrobéw tytoniowych w pomieszczeniach pracy,

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumiennie i starannie wykonywanie

polecen przetozonego.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo

zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowaé o tym na piémie swojego

bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia  pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie staroste lub jego zastepce.

. Pracownik samorzgadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do

popetniania przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje staroste.

. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik jest obowigzany do:

— zdania do Wydziatu Organizacyjnego posiadanych przez niego pieczeci,

— rozliczenia sie z powierzonego mienia,

— pisemnego przekazania swojemu przetozonemu prowadzonych i niezakoriczonych spraw,
— wypetnianie kary obiegowej w przypadku nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy.

§ 15

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegolnosci:
— samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w
pracy,
— stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,
— stawienie sie do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajgcych lub narkotykéw,
— naruszenie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
— korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,
— gromadzenie i przesytanie za pomocg urzadzeh nalezacych do pracodawcy
materiatdw o charakterze pornograficznym,
— zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenie materiatow, urzadzen, a
takze innych $rodkoéw stanowigcych wiasnosc pracodawcy,
— ujawnienie w sposo6b nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona.

IV. Okresowa ocena pracy
§ 16

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

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2
lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkéw wynikajgcych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.
1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

4. Bezposredni przetozony dorecza ocene niezwtocznie ocenianemu pracownikowi oraz
pracodawcy.



No

Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktére wnosi si¢ do pracodawcy
w terminie 7 dni od dnia doreczenia przedmiotowej oceny.

Pracodawca rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sig albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§17

Sposdb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzona ocena, kryteria,
na podstawie ktérych jest sporzadzona ocena, oraz skale ocen, biorac pod uwage
potrzebe prawidtowego dokonania tych ocen pracodawca okreslit w drodze odrgbnego
zarzgdzenia.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§18

. O niemozliwoéci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien

uprzedzié bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy kadrowe.

. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkiem okreslonym w ust. 1, pracownik jest

obowigzany powiadomié bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego
dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczna), lecz nie p6zniej niz w dniu
nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na

szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci w podanym
wyzej terminie.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdZnienie do pracy,

przedstawiajac niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej
sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zgdanie — odpowiednie dokumenty.

. Nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace

stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosci w pracy sa;

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

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobniania pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$é 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 si¢, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze
strony lub $éwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienia sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej zakohnczonej w
takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach

1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, doreczajgc stosowny
dokument najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.



§19

1. Pracownik moze byé zwolniony przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny dla
zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona
i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 20

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa.

2. Pracodawca miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci biegtego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen (taczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczyé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
czlonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub swiadkiem w
postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postgpowaniu w
charakterze specjalisty,

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

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

9) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bgdgcego krwiodawcy
na czas niezbedny do przeprowadzania zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

10) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej w
placéwce naukowej albo w jednostce badawczo- rozwojowej; taczny wymiar zwolnien z
tego tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu,

3. Za czas zwolnien od pracy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 4 zdanie drugie, pkt 5 oraz pkt 9
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposéb okreslony w
przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

4. W przypadku skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.
2 pkt 1-3 oraz ust. 2 pkt 6- 8 , pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu- w wysokosci i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

5. Pracownikowi wykonujacemu czynnos$ci tawnika w sgdzie, pracodawca udziela zwolnienia
z pracy z zachowaniem prawa do $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, z wyjgtkiem
prawa do wynagrodzenia.



Pracownikowi- radnemu biorgcemu udziat w pracach organéw samorzadu terytorialnego,
pracodawca udziel zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do $wiadczen wynikajgcych
ze stosunku pracy, z wyjatkiem prawa do wynagrodzenia.

§ 21

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:
— 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,
— 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia, pracownik obowigzany jest przedstawi¢
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.
. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzystego, niezdolnoéci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu
zwolnienia okolicznosciowe omdwione w niniejszym paragrafie.

§ 22

Pracownik jest obowigzany do punktualnego przybycia do pracy i podpisania listy
obecnosci przed godzing rozpoczecia pracy.

Zabronione jest podpisywanie listy obecno$ci za innych pracownikow.

Brak podpisu na licie obecnosci Iub wpisu w Rejestrze wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
oznacza nieobecnos$¢ wymagajaca wyjasnienia.

Wyjécia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg w zeszycie
wyjs¢, ktére znajdujg sie w Sekretariacie Starostwa.

VI. Urlopy pracownicze
§ 23

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.
. Wymiar urlopu wynosi:

— 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

— 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony, co najmniej 10 lat.
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.
Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar
urlopu okreslonego w ust. 2; niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcy
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy
cze$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.



