ZARZADZENIE NR 60/2025
STAROSTY GDANSKIEGO

z dnia 7 lipca 2025 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim

Na podstawie art. 1042 i art. 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277 z
pézn. zm.) w zw. z art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2024 1., poz. 107 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135),

zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, w brzmieniu

stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Pracownikow Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim zobowigzuje si¢ do zapoznania si¢ z
Regulaminem Pracy w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim.

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

§ 4. Traci moc Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Pruszcz Gdanskim ustalony Zarzadzeniem nr
6/2010 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 05.02.2010r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego podania do wiadomos$ci pracownikom
Starostwa w sposob zwyczajowo przyjety.

Starosta Gdanski

Jaroslaw Karnath
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 60/2025
Starosty Gdanskiego
z dnia 7 lipca 2025 r.

REGULAMIN PRACY

STAROSTWA POWIATOWEGO W PRUSZCZU GDANSKIM

I. Postanowienia ogdlne
§1

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

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

3. Wobec osdb przyjetych do Starostwa Powiatowego na innej podstawie niz umowa o prace
/praktyki, staze /, postanowienia regulaminu pracy stosuje sie odpowiednio.

§2

1. Pracodawcy Starosty, Wicestarosty, cztonkdw Zarzadu i pozostatych pracownikéw Starostwa
jest Starostwo Powiatowe.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje przewodniczgcy Rady Powiatu a pozostate czynnosci- 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, pracownikéw oraz
kierownikéw samorzgdowych jednostek organizacyjnych wykonuje Starosta.

4. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu pracy przed
rozpoczeciem przez niego pracy.

5. Pracownik, podpisujgc umowe o prace, zawierajgcg oswiadczenie 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 rozumieé Starostwo
Powiatowe w Pruszczu Gdaniskim, w imieniu ktérego wystepuje Starosta, Wicestarosta lub
inna wyznaczona do tego osoba,

« Staroscie- nalezy przez to rozumieé Staroste Gdanskiego,

o Wicestaroscie- nalezy przez to rozumiec¢ Wicestaroste Gdanskiego,

o Sekretarzu- nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu Gdanskiego,

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

o Naczelniku, kierowniku — nalezy przez to rozumieé osoby kierujgce pracg poszczegdlnych
wydziatéw, referatéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim,

e Petnomocniku, samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumiec¢ pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim bezposrednio podlegtych Staroscie
Gdanskiemu,

« Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Pruszczu
Gdanskim.
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84
W sprawach nieregulowanych Regulaminem pracy stosuje sie przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r.- Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r., poz. 277 z pdzn. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) i inne przepisy
powszechnie obowigzujace.

Il. Prawa i obowigzki pracodawcy
§5
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

o zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy
(wybor, powotanie, umowa o prace),

e zapoznania pracownika z regulaminem wynagradzania Starostwa Powiatowego w Pruszczu
Gdanskim,

e zapoznania pracownika z regulaminem pracy,

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

« stworzenia warunkdéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

« zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie informowania
pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i
ochronie przed zagrozeniami,

o terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

« stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy,

e zapewniania $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczer Socjalnych,

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

o ufatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

o wptywania na ksztattowanie zasad wspodtzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

o przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

« wydawania pracownikom potrzebnych materiatéw i narzedzi pracy,

« wyposazenia pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej, higieny osobistej oraz w odziez
robocza- zgodnie z ustalong w Starostwie tabelg $rodkéw ochrony indywidualnej dla
okreslonych stanowisk pracy. W przypadku zapewnienia statego dostepu do srodkéw higieny
osobistej (mydto w ptynie, reczniki papierowe, papier toaletowy), pracownikom nie
przystuguje przydziat srodkdw higieny osobistej,

« kierowania pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

o przekazywania pracownikowi imiennych raportéw miesiecznych o  wysokosci
przekazywanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi,

o respektowania réwnych praw pracownikéw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkdéw, a w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu,

e zapewnienia pracownikom dostepu do przepisdow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

o informowania pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Informacja o ryzyku zwigzanym z danym
stanowiskiem pracy przekazywana jest kazdemu pracownikowi przez pracownika ds. BHP
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na podstawie opracowanych kart oceny ryzyka zawodowego. Fakt zapoznania sie z oceng
ryzyka, kazdy pracownik potwierdza sktadajgc na pismie stosowne oswiadczenie,

o informowania 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,

« wydawania zarzagdzen wewnetrznych w zakresie organizacji i porzadku pracy, a pracownicy sg
obowigzani wykonywad te zarzadzenia,

« wydawania decyzji i polecen pracownikom bezposrednio lub za posrednictwem przetozonych
pracownikéw w zakresie organizacji pracy i porzagdku w procesie pracy a pracownicy sg
obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia,

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

o Naczelnikom, kierownikom oraz osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy
zakresy obowigzkow ustalane sg przez Staroste w oparciu o regulamin organizacyjny
Starostwa.

§6

1. Napracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju
zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczyé pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

§7

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

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

2. Pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg przenie$¢ do pracy w innej
jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej
miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to wainego interesu jednostki, ktéra
dotychczas zatrudniata pracownika samorzgdowego, oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby
po stronie jednostki przejmujacej.

3. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcoéw.

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

Ill. Prawa i obowiazki pracownika samorzagdowego

§8
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan 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,
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3) przedtozy¢ niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwtocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

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

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy o prace winien przedstawié
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

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

§9

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktdre wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢, oraz zajeé¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

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

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktdregokolwiek z
zakazéw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

8§10

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej a w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej okresli¢ jej charakter.
Pracownik obowigzany jest rowniez sktada¢ oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnosSci gospodarcze;j.

2. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢ pracodawcy
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

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

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawowe art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

811
Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewieristwa do drugiego stopnia witgcznie
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
stuzbowej.
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§12

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

2. Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace jest w rozumieniu niniejszego Regulaminu osobg,
ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych jest mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz 6
miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

3. Decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
pracodawca, biorgc pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujgcej
komoérka organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

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

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

6. Na umotywowany wniosek Kierownika komérki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, pracodawca moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, jezeli jego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg mu nalezyte wykonanie obowigzkdéw
stuzbowych.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

8. Zwolnienie, o ktdrym mowa w ust. 6, nie wytgcza zastosowania ust. 7

9. Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzgdzenie starosty.

10. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7, przed zawarciem nowej
umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.

§13

1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkdw stuzbowych, z zastrzezeniem odbywania
stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w obecnosci starosty lub sekretarza sktada
$lubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyscie , ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzgdowej, przestrzegaé¢ porzadku prawnego i
wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa
»Tak mi dopomdz Bdg”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa ztozenia slubowania, o ktéorym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku
pracy.

814

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséow
obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
- wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie
- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentdw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,
- dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j
- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami,
- zachowanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
- state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
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- przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych,
- przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego,

- $cisle przestrzeganie regulaminu pracy, dyscypliny pracy oraz ustalonego w Starostwie czasu
pracy i porzadku,

- przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséow
przeciwpozarowych,

- zabezpieczanie po wykonaniu pracy dokumentdw oraz urzgdzen i pomieszczen biurowych,

- dbanie o czystosc i porzadek na swoim stanowisku pracy,

- powiadamianie 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 szczegdlnosci o zmianie
nazwiska, adresu oraz danych osoby, ktéra nalezy powiadomic¢ w razie wypadku przy pracy,

- przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach pracy,

3. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

4. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowaé o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie staroste lub jego zastepce.

5. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to
do popetniania przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje staroste.

6. 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 karty 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 szczegdlnosci:

« samowolne opuszczanie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
spdznienia,

« stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub w stanie po zazyciu $rodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu w rozumieniu przepisdw rozporzadzenia w sprawie badan na obecnos¢
alkoholu lub $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika oraz
spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy,

o palenie tytoniu, w tym palenie nowatorskich wyrobéw tytoniowych oraz papierosow
elektronicznych poza miejscem do tego wyznaczonym,

e naruszenie przepisbw i zasad bezpieczedstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

o korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

o gromadzenie i przesytanie za pomocy urzadzen nalezgcych do pracodawcy materiatéw o
charakterze pornograficznym,

o instalowanie na sprzecie komputerowym pracodawcy prywatnego, a w szczegdlnosci
nielicencjonowanego oprogramowania oraz wykonywanie w czasie pracy czynnosci
prywatnych bez zgody przetozonego,

« zabranie mienia pracodawcy oraz usitowanie przywitaszczenia materiatdéw, urzadzen, a takze
innych srodkéw stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy,

e Ujawnienie w sposdb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong

e rozpowszechnianie informacji nieprawdziwych lub godzgcych w dobre imie Powiatu
Gdanskiego, jego organdw lub jednostek organizacyjnych,
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o dopuszczanie sie zachowan definiowanych jako mobbing, dyskryminacja, molestowanie,
naruszenie débr osobistych,

IV. Okresowa ocena pracy
8§16

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

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

3. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych 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.

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

6. Pracodawca rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego whniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi.

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

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

8§17
Sposdéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzgdzona ocena, kryteria, na
podstawie ktérych jest sporzgdzona ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego
dokonania tych ocen pracodawca okreslit w drodze odrebnego zarzadzenia.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§18

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkiem okreslonym w ust. 1, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci (telefonicznie, poczty elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu nastepnym,
osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegblne okolicznosci nie mdgt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci w podanym wyzej
terminie.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy,
przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie
sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosci w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzeczeniu o czasowej hiezdolnosci do pracy,
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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 okoliczno$ci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienia sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej zakoriczonej 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 ktdrych mowa w ust. 5 w  punktach
1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc stosowny dokument
najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

8§19

1. Pracownik moze by¢ 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 do konca okresu rozliczeniowego odpracowat czas zwolnienia.
Zasady i tryb odpracowywania czasu zwolnienia, ustala pracownik z bezposrednim
przetozonym.

3. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego oraz zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.

4. Woyjscia prywatne w godzinach pracy odnotowywane sg w zeszycie wyjs¢ ktory znajduje sie u
bezposredniego przetozonego i w ewidencji czasu pracy pracownika celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace.

§20

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

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

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

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

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen (tgczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub s$wiadkiem 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,
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6) wezwanego w charakterze sSwiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg lzbe Kontroli i pracownika powofanego do udziatu w tym postepowaniu 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 takie — w
wymiarze nie przekraczajgcym facznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego- na szkolenie
pozarnicze,

8) na czas wykonywania obowigzku S$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 rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcga 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 wyiszej w
placowce naukowej albo w jednostce badawczo- rozwojowej; tgczny wymiar zwolnien z tego
tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu,

3. Za czas zwolnien od pracy, o ktérych 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 okreslajgce wysokosc
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 wykonujgcemu czynnosci tawnika w sadzie, pracodawca udziela zwolnienia z
pracy z zachowaniem prawa do $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, z wyjatkiem prawa
do wynagrodzenia.

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

§21

1. 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 Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia, pracownik obowigzany jest przedstawic¢ odpis
skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzystego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okolicznosciowe oméwione w niniejszym paragrafie.

5. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos$¢ pracownika, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia.
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6. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego bezptatny urlop opiekurnczy, w
wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem
rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

7. Pracownikowi przystugujg inne zwolnienia od pracy przewidziane przepisami prawa.

§ 22

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

2. Zabronione jest podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow.

3. Brak podpisu na liscie obecnosci lub wpisu w Rejestrze wyjs¢ w godzinach stuzbowych, oznacza
nieobecnos¢ wymagajgca wyjasnienia.

4. Woyjscia stuzbowe w godzinach pracy odnotowywane sg w zeszycie wyjs¢, ktory znajduje sie w
Sekretariacie Starostwa. Obowigzek ten nie dotyczy Cztonkdéw Zarzadu.

VI. Urlopy pracownicze
§23

1. 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.

2. Wymiar urlopu wynosi:

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

3. Urlopu udziela sie w dni, ktdre sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu.

4. Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

5. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu
okreslonego w ust. 2; niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.

6. 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.

7. Whniosek pracownika o urlop akceptuje bezposredni przetozony, a gdy jest nieobecny jego
Zastepca. W przypadku ich nieobecnosci urlop akceptuje kolejno obecny - Starosta,
Wicestarosta, Sekretarz.

§24
1. Pracownik podejmujacy 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 przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.
2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa z dniem 1 stycznia w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

§25
1. Do okresu pracy, od ktdrego 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;
- sredniej szkoty zawodowej- przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej jednak niz 5 lat,
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- Sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych) szkoét
zawodowych — 5 lat;

- $Sredniej szkoty ogdlnoksztatcacej — 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 bgdz okres zatrudnienia, w ktdrym 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 zadanie.
2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 2 dni przed
rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

§ 27
Za wtasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 28
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes$¢ urlopu powinna
obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprécz dni
korzystania z urlopu réowniez dni wolne od pracy przypadajgce przed, w trakcie i po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§29

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

2. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w urzedzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigzac¢ pracownika, w szczegélnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podat miejsce w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§30
Postanowienia § 29 stosuje sie rowniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopédw. Warunkiem zwrotu kosztéow jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§31

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

§33

1. Pracownik moze wykorzystaé 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zagdanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien w miare
mozliwosci poinformowac pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu,
najpdzniej w dniu w ktérym powinien swiadczy¢ prace.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia zalegtym urlopem, do
ktorego stosuje sie ogdlne zasady urlopéw wypoczynkowych.

§34

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

2. 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

1. 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.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w petni na prace zawodowa.

3. Pozostawanie na terenie Starostwa po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w waznych
przypadkach, uzasadnionych specyfikg wykonywanej pracy, badZ podyktowanych
dodatkowymi obowigzkami — na polecenie bezposredniego przetozonego Pracownika, po
uzyskaniu zgody przetozonego lub w celu odpracowania wyjs¢ prywatnych za zgoda
bezposredniego przetozonego Pracownika.

§ 36
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, 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.
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Normy i ogélny wymiar czasu pracy

§ 37

1. Czas pracy pracownikéw Starostwa wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w szesciomiesiecznym okresie
rozliczeniowym z zastrzezeniem ust. 7.

2. Szesciomiesieczny okres rozliczeniowy obejmuje okres od 01 stycznia do 30 czerwca i od 01
lipca do 31 grudnia.

3. W Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim stosuje sie rozkfad czasu pracy, w ktorym
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
pieciodniowym tygodniu pracy w 6 miesiecznym okresie rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych
dniach.

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

5. Kazde Swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy pracownika o 8 godzin. Dla pracownikéw zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy obniza sie wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
wymiaru czasu pracy.

6. Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia- dozorcéw ma zastosowanie system
rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 24 godzin w okresie rozliczeniowym wynoszgcym trzy miesigce.

7. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania
pracy moze byc¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.

8. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

9. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

10. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

11. Pracownik niepetnosprawny, zaliczony do znacznego badZ umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci moze wykonywac prace w petnym wymiarze czasu gdy, na wniosek osoby
zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego
braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.

12. Osobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo
do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po
dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

§ 38

1. Pracownicy Starostwa wykonujg prace w réwnowaznym, jednozmianowym systemie czasu
pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek - od godziny 7°° do godziny 15%, w érode od godziny 8%
do godziny 16°° a w pigtek od godziny 7°° do godziny 15% .

2. Pracownicy Starostwa zatrudnieni na stanowisku obstugi tj. sprzataczka wykonujg prace w
podstawowym, dwuzmianowym systemie czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 6% do 14% |ub w godzinach od 11% do 19%, na podstawie odrebnych harmonogramdéw
czasu pracy opracowanych przez bezposredniego przetozonego i przekazywanych
pracownikom z 7 dniowym wyprzedzeniem.
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3. Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu mienia - dozorcy $wiadczg prace na podstawie
odrebnych harmonograméw czasu pracy opracowanych przez bezposredniego przetozonego i
przekazywanych pracownikom z 7 dniowym wyprzedzeniem.

4. Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 bezposredni przetozony przedktada do Biura kadr.

§39

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

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

3. 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.

4. 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, ktdra nie
bedzie powodowac takich ucigzliwych jak wskazana praca.

§40

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktdrej pracownik samorzgdowy 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.

2. 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.

§41

1. 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
dopuszczalne tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2 nie
moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godz. w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie nie
dotyczy pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

4. Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia
stuzbowego przetozonego wydanego w dniu poprzedzajagcym wykonywanie pracy i
niezwtocznie dostarczonego do Kadr. Faktyczne wykonanie okreslonej pracy musi by¢
potwierdzone przez bezposredniego przetozonego.

5. Praca w godzinach nadliczbowych jest odnotowywana w rejestrze godzin nadliczbowych i w
ewidencji czasu pracy pracownika.

§42

Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
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wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

§43

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

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci do 20% stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 1512 § 1 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy

§44

1. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Zaprace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu
a godzing 6% w dniu nastepnym.
3. Czas odbywania podrozy stuzbowej po godzinach pracy nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.
§45

1. Pracodawca moze ustali¢ dla Pracownika indywidualny rozkfad czasu pracy na pisemny
whiosek Pracownika, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby Starostwa, Pracodawca moze ustali¢ dla Pracownikéw
indywidualny rozktad czasu pracy.

3. Porozumienie w sprawie indywidualnego rozkfadu czasu pracy sporzgdza sie na pismie i
dotacza do akt osobowych pracownika.

4. Rozktad czasu pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
przetozony w porozumieniu z Pracownikiem, informujgc o powyzszym Biuro kadr.

§ 46

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

8§47

1. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy tj. Starosta, Wicestarosta, oraz
Skarbnik Powiatu i Sekretarz a takze kierownicy wyodrebnionych komdrek 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.

2. Kierownikom wyodrebnionych komdrek organizacyjnych Starostwa przystuguje jednak prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w
niedziele, $wieto, dni wolne od pracy wynikajace z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy,
jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw
§48

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw pracowniczych ze
swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng w granicach rzeczywistej
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straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z
ktérego wynikta szkoda.
8§49

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

§50

W razie wyrzgdzenia szkody przez kilku pracownikéw, kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$¢ za czesc
szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy
poszczegdlnych pracownikéw, odpowiadajg oni w czesciach rownych.

§51

1. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnosc
pracownika oraz wysoko$¢ powstate]j szkody.

2. Odszkodowanie za wyrzadzang szkode nie moze przewyzszaé kwoty trzymiesiecznego
wynagrodzenia przystugujagcemu pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody. Jezeli pracownik
umyslne wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej wysokosci.

§52
Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawcy i pracownikiem,
wysokos¢ odszkodowania moze by¢ obnizona przy uwzglednianiu wszystkich okolicznosci sprawy, w
szczegodlnosci stopnia winy pracownika i jego stosunku do obowigzkéw pracowniczych.

§53

Pracownik ktéremu powierzono sktadniki majatku 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 ktorej mowa w § 48 pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek nie zapewnienia przez
pracodawce warunkdw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

VIII. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika
alkoholu, narkotykow, lekow psychotropowych lub innych substancji o
dziataniu odurzajgcym

§55
1. Kaidy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.
2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osdéb, 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.

Id: 479EC28B-5014-48F0-B75A-623730DB8671. Podpisany Strona 16



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
Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajgcej z obowigzku swiadczenia pracy.

5. Kontrola trzezwosci jest przeprowadzana tylko w uzasadnionych przypadkach.

6. Przeprowadzenie kontroli trzezwosci nastepuje zgodnie z odpowiednimi przepisami Kodeksu
pracy.

7. Pracownik ma prawo zazgdac 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 nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzgdzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.

§ 56

1. Uzywanie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie a takze znajdowanie sie pod wptywem
narkotykdw przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakfadu
pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentdéw zaordynowanych przez lekarza na recepte,
o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni
sg za znajomosc dziatan ubocznych ww. srodkéw, ich wptywu na reakcje organizmu, mozliwos¢
podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkdw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni
poinformowac o tym swojego przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

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

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 57

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca, za ktéry
powstaje prawo do wypftaty.

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

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

4. Termin wyptaty wynagrodzenia za miesigc grudzien z uwagi na konczacy sie rok budzetowy
kazdorazowo ustala Starosta w porozumieniu ze Skarbnikiem.

§ 58
Wyptata wynagrodzenia do rak wtasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej nastgpi w
kasie Starostwa.

§59

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze

pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk
wiasnych.
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§ 60

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica.

§61

1. Z wynagrodzenia za prace- po odliczaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zaliczki na
podatek dochodowy od osdéb fizycznych oraz wptat dokonywanych do pracowniczego planu
kapitatowego, w rozumieniu ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitatowych, jezeli pracownik nie zrezygnowat z ich dokonywania - podlegajg potraceniu tylko
nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokajanie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.
2. Potracen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.
3. Potracenia mogg by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:
- w razie egzekucji swiadczen alimentacyjnych- do wysokosci trzech pigtych wynagrodzenia,
- w razie egzekucji innych naleznosci lub potracenia zaliczek pienieznych — do wysokosci
potowy wynagrodzenia.

4. Potracenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie mogg w sumie przekroczyé potowy
wynagrodzenia, a tgcznie z potrgceniami, 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 podlegaja
egzekucji na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

6. Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim
terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

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

8§62
1. Wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych
przepiséw, przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu
pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych — przy potrgcaniu 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 potrgcaniu kar pienieznych
przewidzianych w art. 108.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w ust.
1 ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.
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§63

1. Przy zachowaniu zasad okreslonych w § 61 potragcen na zaspokojenie s$wiadczen
alimentacyjnych pracodawca dokonuje réwniez bez postepowania egzekucyjnego z wyjatkiem
przypadkéw, gdy:
- $wiadczenia alimentacyjne majg byc¢ potrgcane na rzecz kilku wierzycieli, a tgczna suma, ktéra
moze by¢ potracona, nie wystarcza na petne pokrycie wszystkich naleznosci alimentacyjnych,
- wynagrodzenie za prace zastato zajete w trybie egzekucji sgdowej lub administracyjne;.

2. Potracen, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na
podstawie przedtozonego przez niego oryginatu tytutu wykonawczego.

§64

1. Naleznosci inne niz wymienione w § 61 ust. 1 i 7 winny by¢ potrgcane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgodg wyrazong na pismie.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w
wysokosci:
- okreslonej w § 61 ust. 1 pkt 1- przy potracaniu naleznosci na rzecz pracodawcy,
- 80% kwoty okreslonej w § 61 ust. 1 pkt 1- przy potrgcaniu innych naleznosci niz okreslone w
pkt 1.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§65
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 66
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
- organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
- kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 67

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

2. Instruktarz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzajg:

- komérka bhp- instruktarz ogélny,
-bezposredni przetozony- instruktarz stanowiskowy .

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

4. Szkolenie okresowe w zakresie bhp prowadzg wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.

Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

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

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

o

§68
1. Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
ponoszg odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktérzy sg w szczegdlnosci zobowigzani do:
- zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
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- organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposdb zabezpieczajgcy przed wypadkami i
chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

- zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wyposazenia
technicznego,

- zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom na biezgco przydziat srodkdw higieny osobistej w
pomieszczeniach sanitarnych w miejscu pracy.

§ 69
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika. W
szczegblnosci pracownik obowigzany jest:
- znac przepisy i zasady bhp, braé udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
- wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé¢ wydanych w tym zakresie
zarzadzen i wskazan przetozonych,
- dbac o nalezyty stan urzadzen oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,
- poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzagdzonym przez wtasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich.

§70
Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego i indywidualnego uzywania -
zgodnie z ustalong w Starostwie tabelg srodkéw ochrony indywidualnej dla okreslonych stanowisk
pracy. Szczegdtowe zasady przydzielania pracownikom Starostwa srodkéw ochrony indywidualnej
odziezy i obuwia roboczego okresla odrebne zarzadzenie pracodawcy.

§71
1. W Starostwie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu, w tym nowatorskich wyrobdéw
tytoniowych i papieroséw elektronicznych w pomieszczeniach pracy i w miejscach
wykonywania pracy.
2. Pracodawca moze wyznaczy¢ dla pracownikow miejsce do palenia papieroséw poza
budynkiem Starostwa.

Xl. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§72
1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:
1) spdéznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
2) stawia sie do pracy w stanie nietrzezwosci,
3) spozywa alkohol w czasie pracy,
4) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikéw
oraz petentow,
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej, mogg by¢ stosowane kary:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne tgcznie nie
moga przewyzszac dziesigtej cze$ci wynagrodzenia, przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.

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

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke.

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

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

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

9. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7
ni 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 réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

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

12. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

13. Natozenie kary porzgdkowej jest przestanka nieprzyznania nagrody.

XIl. Nagrody

§73
W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok kalendarzowy
fundusz nagréd z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe.

§74
1. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowej a
zwtaszcza za wzorowe wypetnianie powierzonych zadan, przejawianie inicjatywy w zakresie
doskonalenia organizacji i efektywnosci pracy.
2. Pracownik, na ktérego natozono kare porzagdkowg w okresie ostatnich 12 miesiecy
poprzedzajgcych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

8§75

Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Starosta na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika lub z wtasnej inicjatywy.
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8§76
Nagrody uznaniowe mogg by¢ wyptacane w miare posiadanych srodkéw finansowych na ten cel, w
terminach nastepujgcych swiat i okolicznosci:
a) dzien pracownika samorzagdowego ( 27 maja),
b) na koniec roku kalendarzowego,
c) w ciggu roku z inicjatywy Starosty.

§77
Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego. Pracownik zachowuje prawo do
nagrody za okres nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo
koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktéry
pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

Xlll. Monitoring wizyjny

§78

1. Celem zapewnienia bezpieczestwa pracownikdw oraz mienia wprowadza sie w urzedzie
monitoring wizyjny, ktéry obejmuje ciggi komunikacyjne i teren przed budynkiem Starostwa.

2. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, socjalnych oraz pomieszczen
udostepnianych zaktadowej organizacji zwigzkowej.

3. Dostep do zapiséw zarejestrowanych przez monitoring wizyjny ma tylko Pracodawca i osoby
przez niego wyznaczone.

4. Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego sprawuje Naczelnik Wydziatu
ds. Informatyki.

5. Osoby przebywajace na terenie budynku sg informowane o funkcjonowaniu systemu
monitoringu wizyjnego oraz o zasadach przetwarzania danych osobowych poprzez
oznakowanie stosownymi tabliczkami informacyjnymi oraz klauzule informacyjna.

6. Okres przechowywania nagran z monitoringu wizyjnego wynosi do 30 dni, liczagc od dnia
nagrania. Po tym czasie nastepuje automatyczne nadpisywanie nagran.

7. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomosé, iz mogg one stanowi¢ dowdd w
postepowaniu, termin okreslony w ust. 6 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

8. Pracodawca informuje pracownikdéw o wprowadzeniu monitoringu wizyjnego, zasadach jego
funkcjonowania oraz o ich zmianach.

9. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje,
o ktérych mowa w ust. 8

XIV. Ochrona rodzicielstwa

§79
1. Pracownice w cigzy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych w porze nocnej oraz w
systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godz. na dobe.
2. Pracownice 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 zatrudnié¢ w
godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé poza state miejsca

pracy.
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§80
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie pracownice w cigzy :
- gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
- 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.

§81

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.

3. Pracownicy zatrudnione]j przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy fgczone, co moze skutkowaé
pozniejszym rozpoczeciem Swiadczenia pracy lub wczesniejszym jej zakoriczeniem.

§ 82
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.
§83

Nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach i w
warunkach wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017r. w
sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersia.

XV. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu i obowigzek
przeciwdziataniu mobbingowi

§84

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub
majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspdtpracownikdw.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados$cuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

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

5. 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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§85
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy
jest niedopuszczalna

§ 86

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
- warunkéw zatrudnienia,
- awansowania,
- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowga, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych

§ 87
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 85 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w porédwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

§88

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezgcych do grup wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 85, chyba 7e 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.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

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

- niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§89

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takie kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
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2. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§90
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowg pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na
zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:
- odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
- niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z pracg,
- pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§91

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

- niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 85, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
- wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powofania sie na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 85,

- stosowanie srodkéw, ktdre rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

- 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 pracownikow ze
wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okredlany czas, zmierzajgce do wyrédwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyrdzniajgcych sie z jednej lub kilku przyczyn okreslone jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikdéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§92

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosé.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawanie pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.
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§93

1. Na mocy art. 18% k.p. osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawniend przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwfaszcza nie moze stanowic¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktdory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

XVI. Ochrona prawna mtodocianych

§94

1. W Starostwie nie zatrudnia sie mtodocianych.

2. Mtodociani, odbywajgcy w Starostwie praktyki zawodowe nie mogg by¢ zatrudnieni w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a takze przy pracach wzbronionych okreslonych
w wykazie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 19 czerwca 2023r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudnienia przy niektérych z tych prac oraz przy
obstudze urzadzen biurowych wymagajgcych odpowiednich umiejetnosci i doswiadczenia
zawodowego.

3. Czas pracy mtodocianego w wieku do lat 16 nie moze przekraczac 6 godzin na dobe, natomiast
mtodocianego powyzej 16 lat- 8 godzin na dobe.

§95
W Starostwie mtodociani odbywajgcy praktyke mogg wykonywaé czynnosci, ktére sg niezbedne do
realizacji zadan wynikajgcych z programu praktyk tj.:
- nieskomplikowane prace biurowe (w sekretariacie, kancelarii i ksiegowosci) oraz pomocnicze
czynnosci biurowe we wszystkich komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego,
- obstuga komputerdw tylko do 3 godzin dziennie,
- prace inwentaryzacyjne

XVII. Postanowienia koncowe

§96
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy
powszechnie obowigzujgce.

§97
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikéw.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych obowigzani sg niezwtocznie zapoznaé podlegtych sobie
pracownikéw z postanowieniami regulaminu.
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