ZARZADZENIE NR 1/2024
STAROSTY KRASNOSTAWSKIEGO

z dnia 10 stycznia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1526 z pézn. zm.) w zwiagzku z art. 104 § 1!, art. 104!, art. 1042 § 2, art. 1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie, zwany dalej
regulaminem, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ Samodzielne Stanowisko ds. Kadr do:

1) zapoznania z tre$ciag regulaminu wszystkich zatrudnionych oraz nowo przyjmowanych pracownikow
Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie,

2) udokumentowania potwierdzenia przyjecia do wiadomosci regulaminu przez pracownikow,
3) udostepniania pracownikom na biezaco regulaminu do wgladu.
§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 66/2020 Starosty Krasnostawskiego z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie.

§ 5. Regulamin wchodzi w zycie od 25 stycznia 2024 r. tj. po uptywie 2 tygodni od podania go do
wiadomos$ci pracownikow poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Krasnostawski

Andrzej Lenczuk
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 1/2024
Starosty Krasnostawskiego

z dnia 10 stycznia 2024 r.

Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin ustala organizacj¢ iporzadek wewngtrzny w procesie pracy, atakze okresla prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy prawa pracy oraz
inne wewngtrzne regulacje wydane przez pracodawce.

§ 2. 1. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw urzedu, bez wzgledu na stanowisko,
rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o pracg oraz okres, na jaki ja zawarto,
w tym pracownikoéw tymczasowych w rozumieniu przepiséw szczegdlnych prawa pracy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy/starostwie/urzedzie/zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe
w Krasnymstawie,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca w stosunku pracy z pracodawca,

3) staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Krasnostawskiego, wykonujacego czynnos$ci z zakresu prawa
pracy,

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Krasnostawskiego,
5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Krasnostawskiego,
6) naczelniku/kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatéw oraz kierownikow biur,

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura isamodzielne stanowiska pracy
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie,

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
9) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

§ 3. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a zapoznanie si¢
z trescig tego regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrgbnym oswiadczeniu, ktore
zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

Rozdzial 2.
Organizacja pracy i podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§ 4. 1. Pracodawca jest zobowigzany realizowa¢ obowigzki wynikajace z powszechnie obowigzujgcych
przepisow, a w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajno$ci inalezytej jako$ci
pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze ppoz.,

4) wyznaczy¢ pracownikow do udzielenia pierwszej pomocy oraz wykonania czynno$ci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

5) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne okresowe i kontrolne badania lekarskie,
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6) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) ulatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokajac, w miare¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,
9) zapewni¢ pracownikowi potrzebne materialy i narz¢dzia pracy,

10) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, jakie wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

11) zapewni¢ rowne traktowanie pracownikow, stosowaé obiektywne isprawiedliwe kryteria oceny
pracownikoéw oraz wynikéw ich pracy,

12) wptywac na ksztattowanie w urzgdzie zasad wspolzycia spotecznego,

13) przeciwdziata¢  dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

14) przeciwdziala¢ mobbingowi,

15) informowa¢ pracownikéw o mozliwo$ci awansu, zatrudnienia w pelnym Iub niepelnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikoéw zatrudnionych na czas okre$lony — o wolnych miejscach pracy.

2. Obowigzki pracodawcy okreslone wust. l wpkt1, 2111 wykonywane sa przez bezposredniego
przetozonego pracownika.

3. Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie
okresla odrebne zarzadzenie.

4. Dostep do przepisdéw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu pracodawca zapewnia
pracownikom poprzez udostepnienie tekstu przepisow na stanowisku ds. kadr.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sa
sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,

3) okreslenia zakresu obowiazkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw zgodnie z postanowieniami umow
0 prace¢ i obowigzujacych przepisow.

§ 6. 1. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace, a takze
wykorzystywac czas pracy w pelni na prace zawodowa.

2. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy:
1) przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

2) przestrzeganie  przepisow oraz zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych,
3) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

4) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

5) dbanie o dobro urzedu, ochrona jego mienia iuzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem, zachowania
porzadku na stanowisku pracy oraz porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach,

6) wykonywanie swojej pracy sprawnie, bezstronnie, wydajnie i profesjonalnie z zachowaniem najwyzszej
staranno$ci, aby nie narazi¢ pracodawcy na szkode i powstanie odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach
Kodeksu cywilnego lub innych aktach prawnych,

7) nie wykorzystywanie swego stanowiska lub informacji uzyskanych w zwigzku z praca dla uzyskania
whasnych korzys$ci materialnych ani nie podejmowania dziatan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczo$¢
lub interesownos¢,
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8) przestrzeganie tajemnicy informacji, okreslonej w przepisach, w szczegdlnosci przechowywania
dokumentéw, narzgdzi imateriatbw w miejscu do tego przeznaczonym, apo zakonczeniu pracy
zabezpieczenia dokumentow, narzedzi i materiatow,

9) nieujawnianie informacji objetych ochrona danych, do uzyskania ktoérych zostal uprawniony, zgodnie
z odrgbnymi przepisami i regulacjami wewngtrznymi,

10) informowanie przetozonego o zauwazonych nieprawidlowosciach wtym zauwazone przypadki
spozywania alkoholu w miejscu pracy lub podjecie pracy po spozyciu alkoholu lub palenie tytoniu
w miejscach do tego nieprzeznaczonych.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 7. Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie zpostanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,
3) odpoczynku oraz corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego,

4) rownego traktowania w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia
bez wzgledu na wiek, ple¢, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,

5) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i ppoz.
§ 8. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych jest w szczegdlnosci:
1) uporczywe niewykonywanie polecen przetozonych, dotyczacych pracy,
2) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
3) razaca niedbatos¢ o sprzet, narzedzia i powierzone materiaty,
4) naruszenie obowigzkow, o ktorych mowa w § 7 ust. 3 regulaminu,

5) nieusprawiedliwione nieprzybywanie do pracy, czeste spoznianie si¢ lub samowolne opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia,

6) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego albo spozywanie
alkoholu Iub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

7) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy Iub
zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,

9) naruszanie tajemnicy stuzbowej, polegajace w szczeg6lnosci na przekazywaniu osobom nieuprawnionym
informacji, ktorej udzielenie jest zabronione przez przepisy prawa,

10) przedstawianie pracodawcy nieprawdziwych danych stanowigcych podstawe ubiegania si¢ o przyznanie
pracownikowi okreslonych uprawnien socjalnych oraz z zakresu ubezpieczen spotecznych,

11) niewtasciwy stosunek do przetozonych, podwladnych, wspdlpracownikéw, w szczegdlnosci polegajacy na
dyskryminacji i mobbingu oraz do interesantow.

§ 9. 1. Przydzialu zakresu obowigzkow dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielonag mu pracg lub z innych
przyczyn nie moze wykonywac pracy, zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu
przetozonemu, ktory podejmuje odpowiednia decyzj¢ co do wykorzystania pozostatego czasu pracy.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz wlasciwe uzywanie
przez niego niezbednych do wykonania pracy materialéw i srodkéw oraz za rzetelne rozliczanie pracownika
z uzywanych srodkow i materiatow.
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§ 10. 1. W urzedzie zostal zainstalowany monitoring wizyjny wprowadzony zgodnie z Art. 222 Kodeksu
Pracy oraz dodatkowe formy monitoringu zgodnie z Art. 22° Kodeksu Pracy tj. monitoring poczty
elektronicznej i systemu informatycznego oraz wykorzystania komputeréw stuzbowych wprowadzony w celu
zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg atakze wcelu kontroli wilasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

2. Monitoring wizyjny obejmuje miejsca wspolne takie jak wejscia do budynku (gléwne i boczne), winda,
wejscie do serwerowni (korytarz III pi¢tro) oraz pomieszczenie serwerowni.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, gospodarczych oraz innych pomieszczen biurowych.

4. Pracownik, ktérego dane znajduja si¢ w materialach pozyskanych z monitoringu, ma prawo dostgpu do
tych danych oraz prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze przystuguje mu prawo
do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu.

5. W zwigzku z monitoringiem pracodawca oznacza pomieszczenia iteren monitorowany Ww sposob
widoczny i czytelny, za pomoca odpowiednich znakow.

6. Monitoring poczty elektronicznej 1isystemu informatycznego oraz wykorzystania komputeréw
stuzbowych nie moze naruszac¢ tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

7. Szczegotowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego isystemu informatycznego w urzedzie
reguluje odrgbne zarzadzenie w sprawie Polityki Monitoringu Wizyjnego i1 Systemu Informatycznego, z ktora
kazdy pracownik zatrudniony irozpoczynajacy pracg ma obowiazek si¢ zapoznaé i potwierdzi¢ stosownym
oswiadczeniem.

§ 11. 1. Obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu na terenie
urzedu,

2) wstepu i przebywania na terenie urzedu w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu.

2. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow. Realizacja tego obowiazku
polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktérych stan lub zachowanie wskazujg na spozycie alkoholu oraz
innych srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.

3. Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktérego istnieje uzasadnione podejrzenie, ze
stawit si¢ do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu na lub
spozywal je w czasie pracy, usunig¢cia go z terenu urzgdu i przeprowadzenia postepowania dowodowego dla
sprawdzenia stanu trzezwosci, podejmuje bezposredni przelozony pracownika, powiadamiajac o tym fakcie
pracodawce. Okolicznos$ci stanowiace podstawe decyzji podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

4. Na zadanie starosty, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika, o ktorym mowa
powyzej badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony
porzadku publicznego.

5. Na terenie zaktadu obowigzuje zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem miejsc do tego wydzielonych i tylko
wowczas, gdy nie zaktoca to toku pracy.

§ 12. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen, wyposazenia i narzedzi oraz do uporzadkowania miejsca i stanowiska pracy, a w szczego6lnosci
do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnicg: panstwows, stuzbowa lub urzedu oraz
drukow $cistego zarachowania, pieczeci i kluczy,

2) zamknigcia pomieszczen, w ktérych pracuje, wtym zabezpieczenia  przed otwarciem okien
i otworéw wentylacyjnych,

3) sprawdzenia czy wylaczone zostato $wiatto i wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wylaczone, w tym
grzejniki 1 czajniki, oraz czy te urzadzenia zostaty odlaczone od sieci,

4) sprawdzenia czy nie pozostaty potencjalne Zzrodta pozaru, albo niezabezpieczone srodki zrace lub trujace,
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5) sprawdzenia czy wlaczone zostaty stosowane systemy sygnalizacji i zabezpieczenia,
6) utrzymania czystos$ci i porzadku w miejscu pracy.

Rozdzial 3.
Organizacja czasu pracy, systemy i rozklady czasu pracy

§ 13. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten jest liczony od momentu rozpoczecia pracy
na wyznaczonym stanowisku do momentu jej zakonczenia.

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

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy ztakim wyprzedzeniem, aby o godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

4. Za zgoda pracodawcy, po uwzglednieniu wniosku pracownika ztozonego w postaci papierowej lub
elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym moze by¢ wykonywana praca
zdalna okazjonalna, na zasadach obwigzujacych w Kodeksie pracy.

§ 14. 1. Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza przez ztozenie podpisu na liscie obecno$ci wytozonej
w kancelarii urzedu lub innym wskazanym pracownikowi miejscu. Podczas wykonywania pracy zdalnej,
pracownik potwierdza rozpoczecie 1 zakonczenie pracy w systemie E-pracownik.

2. Listy obecnosci, po zakonczonym miesigcu, przechowywane sa na stanowisku ds. kadr.

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy odrgbnie dla kazdego pracownika. Ewidencja czasu pracy
oraz listy obecnosci, po zakonczonym miesigcu, przechowywane sg na stanowisku ds. kadr. Pracownik ma
prawo wgladu do ewidencji czasu pracy na stanowisku ds. kadr lub logujac si¢ do swojego konta w systemie E-
pracownik na portalu kadrowo-ptacowym funkcjonujgcym w urzedzie.

4. W stosunku do pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy nie ewidencjonuje
si¢ godzin pracy.

5. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a ci¢zar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.

6. W przypadku spdznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego przetozonego lub
sekretarza, celem ztozenia usprawiedliwienia. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli
odpracowatl czas spoznienia.

7. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przelozony pracownika. Kontrole
0g0lng sprawuje sekretarz i pracownik na stanowisku ds. kadr.

8. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy (miejsca pracy) w czasie pracy wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

9. Pracownik opuszczajacy w czasie godzin pracy swoje stanowisko pracy, je$li wigze si¢ to
z opuszczeniem budynku, zobowigzany jest ten fakt zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu lub sekretarzowi
podajac powdd irodzaj wyjscia w celu uzyskania na nie zgody oraz dokonaé¢ adnotacji w ewidencji wy;j$¢
stuzbowych, prowadzonej odrgbnie w kazdym wydziale/biurze, na samodzielnych stanowiskach pracy lub
w przypadku wyjscia prywatnego ztozy¢ pisemny wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych, ktory stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu.

10. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ewidencji bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w ksigzce
ewidencji nieobecnosci stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia
roboczego.

11. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowsa pracownika.

12. Za czas nieobecnos$ci, w zwiagzku z wyjsciem prywatnym nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze czas
zwolnienia zostanie odpracowany w tym samym okresie rozliczeniowym, przed lub po godzinach pracy,
w dniu wolnym od pracy danego pracownika lub w rozliczeniu zostanie uwzgledniona rekompensata czasowa
za czas pracy w godzinach nadliczbowych.

13. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na pisemny
wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.
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14. Naczelnicy wydzialéw/kierownicy biur aw przypadku samodzielnych stanowisk — pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. kadr, sporzadzaja pisemne rozliczenie czasu nieobecno$ci w pracy, za ktory
nie jest wyptacane wynagrodzenie i przekazuja do Wydzialu Finansowego w terminie do 5 dnia roboczego
miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego celem dokonania potracenia odpowiedniej czesci
wynagrodzenia miesi¢cznego.

15. Pracownik moze przebywac na terenie urzgdu do 30 minut przed rozpoczeciem pracy i 30 minut po jej
zakonczeniu nie wykonujac pracy. Przebywanie na terenie starostwa poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dozwolone jedynie na polecenie bezposredniego przetozonego i1 po uzyskaniu zgody pracodawcy.

16. Pracownicy zajmujacy kierownicze stanowiska moga przebywac na terenie urzgdu w niedzielg, §wicta
lub w dni wolne od pracy po powiadomieniu i uzyskaniu zgody sekretarza lub starosty.

17. Przepisow ust. 151 16 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy.

18. Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowe planowanie
irozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow oraz wykorzystywanie przez nich urlopow
wypoczynkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

19. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren urzedu przedmioty stanowigce wlasno$¢ pracodawcy tylko za
wiedza izgoda bezposredniego przelozonego ina zasadach okreSlonych w wewnetrznych regulacjach
obowigzujacych w starostwie.

20. W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ pracownik ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowigzan, a w szczegolnosci z przedmiotéw 1 urzadzen, ktore pobrat w zwigzku z wykonywang praca.

§ 15. 1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czas pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedzielg 1 $wigta.
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych jest wydawane w formie pisemnej wedlug wzoru,
ktory stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu, w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz otrzymuje
pracownik a jeden jest przekazywany na stanowisko ds. kadr.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow sprawujacych
piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

4. Ustala sig, ze liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢ 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

5. Nadzér na prowadzeniem ewidencji godzin nadliczbowych sprawuje Sekretarz Powiatu.

6.Za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
pracownikowi, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny
czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

7. Oswiadczenie o wyborze formy rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych pracownik sktada
do pracownika zatrudnionego na stanowisko ds. kadr w nastgpnym dniu roboczym po zakonczeniu pracy
w godzinach nadliczbowych, jednak nie pdzniej niz do 5 dnia po zakonczeniu miesigca w ktorym doszto do
powstania nadgodzin, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do regulaminu.

8. Wraz z o§wiadczeniem, o ktorym mowa w ust. 7 i w terminie tam okreslonym pracownik, ktory wybrat
form¢ rekompensaty za prace godzinach nadliczbowych w formie czasu wolnego w tym samym wymiarze
sktada wniosek o czas wolny wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do regulaminu.

9. W sytuacji, gdy pracownik wybral forme rekompensaty za prace godzinach nadliczbowych w formie
wynagrodzenia, pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr otrzymane o$wiadczenie, o ktorym mowa
w ust. 7, przekazuje niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz do 15 dnia po zakonczeniu miesigca w ktoérym doszto
do powstania nadgodzin, do pracownika ds. ptac w Wydziale Finansowym, celem naliczenia wynagrodzenia.
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10. Pracownikowi, ktory na polecenie przelozonego wykonywal prace w dniu wolnym od pracy tj.
w sobote, w niedzielg lub §wigto, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie znim uzgodnionym. Dzien wolny od pracy udzielany jest na
whniosek, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.

§ 16. 1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i $rednio 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy.

2. Dniem wolnym od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy jest
sobota.

3. W urzedzie przyjmuje si¢ trzymiesigczny okres rozliczeniowy, ktory pokrywa si¢ z kwartatem
kalendarzowym.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz pracownikéw
z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnos$ci ustala pracodawca w porozumieniu
z bezposrednim przelozonym pracownika.

5. Czas pracy pracownikow posiadajacych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.

6. Czas pracy pracownikow z orzeczeniem o stopniu niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo.

7. Osoba z niepetnosprawnos$cig nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

8. Przepisow ust. 5, 6, 7 nie stosuje si¢ gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgodg.

§ 17. 1. W urzedzie stosuje si¢ :
1) system podstawowych norm czasu pracy,

2) indywidualny rozktad czasu pracy, w ktorym dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin, a godziny
rozpoczecia pracy okreslone s3a indywidualnie, przy zachowaniu nieprzerwanego 11-godzinnego
odpoczynku dobowego (ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy odbywa si¢ na pisemny wniosek
pracownika w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety).

2. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikow zmieni¢ okresowo ustalony
w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy.

3. Podstawowy system czasu pracy obowigzuje:

1) pracownikow urzedu, z wytaczeniem pracownikow zatrudnionych na stanowiskach sprzataczki i robotnika,
ktorzy wykonuja prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30,

2) pracownikow na stanowiskach sprzataczki i robotnika, ktorzy wykonujg prace od poniedziatku do piagtku
pomigdzy 6.45 a 18.45 napodstawie harmonogramu czasu pracy ustalonego przez bezposredniego
przetozonego.

4. Pracownik moze otrzyma¢ harmonogram bezterminowy ustalajacy jego staty rozklad czasu pracy, ktory
obowiazuje pracownika do czasu otrzymania nowego harmonogramu.

5. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmiany harmonogramu czasu pracy w trakcie jego obowiazywania
w przypadku wystapienia przyczyn obiektywnych. Nowg wersj¢ harmonogramu przekazuje si¢ pracownikom
najp6zniej na dzien przed jego obowigzywaniem.

6. Pracownicy wykonujacy pracg na Stanowiskach Zamiejscowych Wydzialu Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami oraz Wydziatu Komunikacji, Transportu iDrég Publicznych
usytuowanych w Urzedzie Gminy Fajstawice oraz w Urzedzie Gminy Zétkiewka pracujg zgodnie z dniami
pracy stanowisk zamiejscowych ustalonymi w indywidualnych umowach o prace, w godzinach pracy na
podstawie ust. 3 pkt 1.

§ 18. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy 22.00 a 06.00.

2. Za pracg w niedzielg oraz §wieto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godzing 06.00 w tym dniu,
a godzing 06.00 nastepnego dnia.
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3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

4. Prawo do nieprzerwanego 11 godzinnego odpoczynku dobowego nie dotyczy:
1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy starostwem,

2) przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.

5.W przypadkach okreslonych w ust. 4 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.

6. Pracownicy moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy gdy dobowy wymiar
czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Jes$li dobowy wymian czasu pracy jest dluzszy niz 9 godzin
pracownik ma prawo do kolejnej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, a jezeli wymiar czasu pracy
jest dtuzszy niz 16 godzin pracownik ma prawo do trzeciej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

7. Czas rozpoczynania 1 zakonczenia przerwy ustala bezposredni przelozony w porozumieniu
z pracownikami.

8. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczana do czasu pracy.

9. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe co najmniej 5-minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

10. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ kobiecie w cigZzy co najmniej 10-minutowg przerwe od pracy
na stanowiskach z monitorami ekranowymi, wliczang do czasu pracy po kazdych 50 minutach spgdzonych przy
obstudze monitora ekranowego — w tacznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na dobe.

§ 19. 1. Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku zycia moze zlozy¢ wniosek
o zastosowanie elastycznej organizacji pracy w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczgciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2. We wniosku o elastyczng organizacj¢ pracy pracownik wskazuje:
1) imi¢ i nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka,
2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy,
3) termin rozpoczgcia 1 zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy,
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

3. Rozpatrujac wniosek pracownika o elastyczng organizacje pracy, Pracodawca w miare mozliwos$ci
uwzglednia potrzeby pracownika — wtym termin iprzyczyng konieczno$ci korzystania z elastycznej
organizacji pracy — a takze swoje potrzeby i mozliwosci — w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

4. Jako elastyczng organizacje pracy rozumie si¢ miedzy innymi:
1) obnizenie wymiaru etatu,
2) pracg zdalng okazjonalng na wniosek,
3) indywidualny rozktad czasu pracy,
4) ruchomy czas pracy.

5. Pracownik wnioskujacy o elastyczng organizacj¢ pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek o powrot
do poprzedniej organizacji pracy.
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Rozdzial 4.
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 20. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar
1 zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okre$la Kodeks pracy.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela starosta, sekretarz lub bezposredni przetozony w terminie
uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek — pisemny (zgodnie z wzorem funkcjonujacym
w urzedzie) badz elektroniczny (ztozony w portalu E-pracownik), biorac pod uwage potrzeby wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze¢sci. Co najmniej jedna czes$¢ urlopu powinna
obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

5. Roczny plan urlopéw sporzadza si¢ na poziomie kazdej komorki organizacyjnej iprzedklada do
zatwierdzenia staroscie najpozniej do 15 stycznia kazdego roku, na kolejny rok kalendarzowy, uwzgledniajac
whnioski pracownikow i potrzeby urzedu.

6. W ciagu roku kalendarzowego moga nastgpi¢ zmiany w planie urlopéw ze wzgledu na biezace potrzeby
pracownikow, co zostaje zapisane we wnioskach urlopowych, jak réwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli
nieobecnos$¢ pracownika w tym czasie spowodowatoby powazne zakldcenia w pracy.

7. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu zgody.

8. Przed rozpoczgciem urlopu, pracownik jest zobowigzany przekaza¢ niezbedne informacje, dokumenty
i przedmioty osobie, ktéra bedzie go zastgpowac.

9. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢, a pracownik
zobowigzany jest go wykorzysta¢ najpozniej do konca III kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

10. Termin urlopu moze zosta¢ przesunig¢ty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
jak rowniez z powodu szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

11. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca
moze odwola¢ pracownika zurlopu. Pracodawca ponosi koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku
z odwotaniem pracownika z urlopu.

12. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te moga by¢ wykorzystane tgcznie lub
w cze$ci. Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najp6zniej przed rozpoczeciem danego dnia pracy.
Zadanie moze by¢ zgloszone w kazdej formie. Pracownik ma obowigzek uzyskaé potwierdzenie udzielenia
urlopu na zadanie, najp6zniej nastepnego dnia po powrocie do pracy.

§ 21. 1. Na zasadach okre$lonych przepisami szczegdlnymi, pracownikowi moze by¢ udzielony urlop
bezptatny. Zgode na urlop bezplatny udziela Starosta po akceptacji bezposredniego przetozonego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dhluzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera z pracodawca
porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych mozna odwota¢ pracownika z urlopu.

§ 22. 1. Pracownikowi przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujagcej wtym samym
gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Urlop ten mozna wykorzysta¢ jednorazowo lub w czesciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni, bez prawa do
wynagrodzenia.

3. Urlop udziela starosta, sekretarz lub bezposredni przetozony na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego
urlopu.

4. Informacje wymagane we wniosku:

1) imi¢ inazwisko osoby, ktora wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych,

2) przyczyna konieczno$ci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia,
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3) w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem, a w przypadku osoby niebg¢dacej
cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§ 23. 1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, zzachowaniem prawa
do wynagrodzenia, na czas obejmujacy:

1)2 dni - wrazie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu ipogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te§ciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

2. Niezwlocznie po powrocie do pracy po okresie zwolnienia, o ktérym mowa wust. 1, pracownik
zobowigzany jest uzyskal potwierdzenie jego udzielenia na wniosku oraz przedstawi¢, do wgladu,
pracownikowi ds. kadr stosowne dokumenty lub o$wiadczenia dotyczace danego zdarzenia.

§ 24. 1. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat ma prawo w ciagu roku
kalendarzowego do zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, zzachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

§ 25. 1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy zpowodu dzialania sily wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg Iub wypadkiem.

2. Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego.
3. Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do polowy wynagrodzenia.

4., Starosta, sekretarz lub bezpos$redni przelozony ma obowigzek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek
pracownika zgloszony najpozniej w dniu korzystania ztego zwolnienia zlozony w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.

5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

§ 26. 1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy celem stawienia si¢ przed wtasciwymi
organami w trybie ina zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych. Pracodawca
wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej ztego tytutu, w wysokosci ina warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ radnego od pracy w celu umozliwienia mu brania udziatu
w pracach organow gminy lub wojewodztwa. Czas zwolnienia jest nieobecno$cig usprawiedliwiong bezptatng.

3. Niezaleznie od wymienionych w niniejszym rozdziale, pracownikom przystuguja rowniez inne urlopy
1 zwolnienia od pracy uregulowane w przepisach prawa pracy.

§ 27. 1. Pracownik moze sktada¢, w postaci papierowej lub elektronicznej, wnioski w sprawie:
1) rezygnacji z korzystania z czg$ci urlopu macierzynskiego przez pracownicg,
2) udzielania cze¢$ci urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu albo innemu cztonkowi najblizszej rodziny,
3) udzielania urlopu rodzicielskiego,

4) urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz zwolnienia od pracy dla pracownikow wychowujacych
dziecko do 14 lat.

2. Pracownik po takim urlopie ma prawo wréci¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest
to mozliwe, na stanowisku rownorzgdnym.

3. Pracodawca musi rowniez zagwarantowac¢ pracownikowi powracajacemu z urlopu prawo do wszelkiej
poprawy warunkow pracy, do ktorej bylby on uprawniony, gdyby z takiego urlopu nie korzystat.
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Rozdzial 5.
Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy

§ 28. 1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢
swego bezposredniego przetozonego lub sekretarza, przynajmniej jeden dzieh wczesdniej.

2. W razie spdznienia lub niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie
poinformowac¢ bezposredniego przetozonego lub sekretarza podajac przyczyne nieobecnosci i przewidywany
czas jej trwania nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, telefonicznie, przez inne
osoby lub za posrednictwem poczty lub mailem sms-em. Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione
jedynie wowczas, gdy pracownik ze wzgledu na szczegolne okolicznoséci nie mogt zawiadomié o przyczynie
swojej nieobecnosci.

3. W przypadku wystania zawiadomienia za posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego.
4. Nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w szczegolnosci :
1) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsuni¢cie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie mozna zatrudnié
pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym,

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8lat zpowodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,

6) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych nocny odpoczynek.

5. Otrzymanie zaswiadczenia lekarskiego w formie elektronicznej, usprawiedliwiajacego nieobecnosc
w pracy, spowodowana choroba lub opieka nad czlonkiem rodziny nie zwalnia pracownika z obowigzku
okreslonego w ust. 2.

6. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosci w pracy, z wylaczeniem zaswiadczenia lekarskiego w formie
elektronicznej, pracownik jest zobowiazany przeditozy¢ do pracownika ds. kadr najpdzniej w chwili powrotu do
pracy po okresie nieobecnosci.

7. Niedotrzymanie powyzszych terminow:

1) usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika polaczona zbrakiem domownikow albo innym
zdarzeniem losowym,

2) grozi zastosowaniem kary porzadkowej wobec pracownika.

8. W przypadku choroby trwajacej dluzej niz 30 dni pracownik obowigzany jest po jej zakonczeniu
przedstawi¢ za§wiadczenie lekarskie zezwalajace na kontynuacje pracy na dotychczasowym stanowisku.

Rozdzial 6.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 29. Pracodawca 1ipracownicy zobowigzani s3 do S$cislego przestrzegania przepisow 1izasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 30. 1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na stanowisku, na ktérym zostat zatrudniony,
podlega takze szkoleniom okresowym.

2. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana pracg, o zasadach
ochrony przed zagrozeniami oraz zapoznawany jest z instrukcja stanowiskowa przez  specjaliste ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy.

1d: F86BBB45-EB62-46A7-9DA7-C6A2C8346B47. Podpisany Strona 11



3. Przeszkolony pracownik ma obowigzek zlozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o zaznajomieniu si¢
z przepisami i zasadami wymienionymi w ust. 1 i 2, ktore dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 31. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbgdne na danym stanowisku pracy wyposazenie
w narzgdzia imaterialty oraz adekwatnie do wymogdéw zwigzanych z wykonywaniem pracy na danym
stanowisku srodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach sprzataczki, robotnika, archiwisty, kierowcy oraz
pracownikéw realizujacych zadania z zakresu gospodarki lesnej, zwigzane z wyjazdami w teren, pracodawca
zapewnia odziez i obuwie robocze, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

3. Odziez ochronna i robocza jest wlasnoscig pracodawcy i nalezy ja uzywaé wylacznie przy wykonywaniu
obowiazkéw stuzbowych.

4. Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze i ochronne.

5. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego i ochronnego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy oraz informuje
pracownika o sposobach postugiwania si¢ sSrodkami ochrony.

§ 32. 1. Pracodawca zapewnia $rodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach,
gaszenia pozaru iewakuacji pracownikdéw, wyznacza pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz
wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

2. Gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi itp., ma obowigzek niezwlocznie zawiadomic o tym
przetozonego.

3. Gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu, ajego stan zdrowia na to pozwala — powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

4. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim pracodawce.

Rozdzial 7.
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 33. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wzbronionych, uregulowanych w przepisach prawa pracy.
§ 34. 1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowaé poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé
W systemie przerywanego czasu pracy.

3. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody,
zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 35. 1. Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi si¢ pracownicg w ciazy lub karmiaca dziecko piersia:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy,

2)w razie przedtozenia przez pracownic¢ orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze nie powinna
wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociagga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyplaca si¢
dodatek wyréwnawczy.

§ 36. 1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig, ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigecej niz jedno dziecko, ma prawo do dwdch przerw po
45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢, na wniosek pracownicy, udzielane tacznie.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny
dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna przerwa na
karmienie.

§ 37. Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia pracownikéw milodocianych, regulamin nie zawiera
postanowien dotyczacych warunkow i czasu ich pracy.
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Rozdzial 8.
Whiosek o zmian¢ warunkow zatrudnienia

1. Pracownik, ktory przepracuje co najmniej 6 miesiecy na umowe o prace na czas okre$lony lub na umowe
0 prace na czas nieokreslony, bedzie mogt wystapi¢ do pracodawcy o zmiang warunkéw zatrudnienia tj. zmiane
formy zatrudnienia z umowy o prac¢ na czas okreslony na umow¢ o prace¢ na czas nieokreslony lub zmiang
warunkow pracy na bardziej przewidywalne i bezpieczniejsze w tym zmian¢ wymiaru etatu lub rodzaju pracy.

2. Na wniosek ztozony przez pracownika pracodawca odpowiada nie p6zniej niz w ciggu miesiaca

3. W przypadku odmowy pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi uzasadnienie. Ztozenie przez
pracownika wniosku nie moze by¢ przyczyna wypowiedzenia umowy.

4. Pracownik moze wystapi¢ zwnioskiem o zmiang¢ warunkéw zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym.

Rozdzial 9.
Wyplata wynagrodzenia

§ 38. 1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego stanowiska,
rodzaju wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji zawodowych, jako$ci oraz stazu pracy.

2. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow i szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny
poziom wynagrodzenia zasadniczego, warunki isposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku
specjalnego, warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych niz jubileuszowa okresla
Regulamin wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie, ustalony w formie
odrebnego zarzadzenia.

3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie, o ktérym mowa w ust. 2, do warunkéw wynagradzania za
prace iprzyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca, zastosowanie maja powszechnie obowigzujace
przepisy, w tym w szczegodlnosci przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
1 przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

§ 39. 1. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ z dolu w 26 dniu miesigca, za wyjatkiem miesigca grudnia,
w ktorym wyptata wynagrodzenia nastgpuje w 20 dniu miesigca na rachunek bankowy pracownika. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

2. Inne $wiadczenia okreslone w regulaminie, o ktorym mowa w § 38 wyplacane sg w najblizszym terminie
platnosci wynagrodzenia przypadajacym po udokumentowaniu uprawnien pracownika do tych §wiadczen.

3. Wyplata wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych nastepuje do konca miesigca
nastgpujacego po miesigcu wyptaty wynagrodzenia podstawowego.

4. Na pisemny wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia moze by¢ dokonana do rak wiasnych
pracownika w kasie banku prowadzacego obstuge bankowa urzedu.

5. Pracodawca, na wniosek pracownika, jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do
wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac obrazujacego wszystkie sktadniki jego wynagrodzenia.

Rozdzial 10.
Dyscyplina pracy

§ 40. Za wzorowe wypelnianie obowigzkdéw, przejawianie inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej
wydajnosci 1jakosci pracownikom mogg by¢ przyznawane wyrdznienia inagrody. Odpis zawiadomienia
o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§41.1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za naruszenie obowigzkoéw pracowniczych, o ktérych mowa w ust. 1 uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy lub utrudnianie wykonywanie pracy innym
pracownikom,
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2) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

3) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) nieprzestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych,

5) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,

6) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

7) nieprzestrzeganie postanowien kodeksu etycznego pracownikow,

8) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

9) zakt6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

10) wykonywanie na terenie urzgdu prac niewynikajacych z zakresu obowiazkéw pracownika lub
niezwigzanych z wydanymi pracownikowi poleceniami przez przetozonego,

11) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,

12) niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwladnych i interesantow,

13) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.

§ 42. Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw przepisdOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwoS$ci
lub spozywanie alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu na terenie urzedu w czasie
pracy, spowodowanie szkody w mieniu, pracodawca moze zastosowac kare pienigzna.

§ 43. 1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

3. Kary stosuje Starosta.

4.0 zastosowanej karze Starosta zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢, przez pracownika, tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia, a odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

5. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegélno$ci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

6. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy.

7. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Starosta.

8. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

9. Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca zwraca pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

11. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kare uznaje si¢ za niebyla przed
uptywem tego terminu.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 44. 1. Regulamin pracy moze by¢ zmieniony w calosci lub w czeSci przez pracodawce w formie
pisemne;.

2. W sprawach, nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
przepisy prawa ubezpieczen spotecznych i ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze
wydane na ich podstawie.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego

w Krasnymstawie

(imie i nazwisko) (miejscowos$¢, data)

(Komoérka organizacyjna)
STAROSTA KRASNOSTAWSKI

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy

W celu zalatwienia spraw osobistych

Prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze............. godzin w dniu
.................... r. odgodz. .........cce..... dO QOdZ. ......c.cceeeennee.. W celu zalatwienia spraw
prywatnych.

Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane w dniu  .................. r.
odgodz. ..........cc.n.... dogodz. ......coovnininins

Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego) (podpis pracownika)

Czas wyjscia prywatnego zostal*/nie zostal* odpracowany.

(podpis przetozonego)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego

w Krasnymstawie

Krasnystaw, dnia .........ccccoveevvneeienneinene e

Pani/Pan

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
polecam Pani/Panu do wykonania prace w godzinach nadliczbowych* sobote*/niedziele*/swigto*

(podpis przetozonego)
Opinia stanowiska pracy ds. kadr
dot. nieprzerwanego dobowego
i tygodniowego odpoczynku

Zachowane*/Nie zachowane *

(data i podpis pracownika)

*nieodpowiednie skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego

w Krasnymstawie

(imi¢ i nazwisko) (miejscowos¢, data)

(Komorka organizacyjna)
Oswiadczenie
dot. wyboru formy rekompensaty
za prace wykonywana w godzinach nadliczbowych

W  zamian za prac¢ wykonywang przeze mnie w godzinach nadliczbowych
W ANIU e, w godzinachod.................... O, Wnosze
0 wyplate wynagrodzenia*/udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*/udzielenie
w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy*/po zakonczeniu urlopu wypoczynkowego*.

*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)

Zapoznalam/em si¢

(podpis przetozonego)

Id: F86BBB45-EB62-46A7-9DA7-C6A2C8346B47. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego

w Krasnymstawie

(imi¢ i nazwisko) (miejscowos¢, data)

(Komoérka organizacyjna)
STAROSTA KRASNOSTAWSKI

Whiosek o udzielenie czasu wolnego
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Prosze¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze................... godzin w zamian za
taki sam czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Wdniu*/dniach™®. ...,

Z uwagi na obowigzujacy mnie 8-godzinny dobowy wymiar czasu pracy prosze o udzielenie mi
czasu  wolnego  wdniu*/dniach*....................coiiiiiieeee0d godz
........................ do godz............. ktory/e wypada/ja bezposrednio przed urlopem

wypoczynkowym*/po urlopie wypoczynkowym¥,
Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego) (podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

Id: F86BBB45-EB62-46A7-9DA7-C6A2C8346B47. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego

w Krasnymstawie

(imi¢ i nazwisko) (miejscowos$¢, data)

(Komorka organizacyjna)
STAROSTA KRASNOSTAWSKI

Whniosek 0 udzielenie dnia wolnego za prace W sobote*/niedziele*/Swieto™

Prosz¢ o udzielenie mi dnia wolnego od pracy W dniu ...............ccceevevievieiniesienennenne Z& Prace
W sobotg*/niedziele™/SWieto™ W dnil ......ccoeee it

Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego) (podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢

Id: F86BBB45-EB62-46A7-9DA7-C6A2C8346B47. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
Pracy Starostwa Powiatowego

w Krasnymstawie

(miejscowos$¢, data)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany (1mMig1NAZWISKO) . ..vviriintii i,
pracownik ... (nazwa  komorki  organizacyjnej)
po$wiadczam, ze zapoznalam /em/ si¢ z treScig Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Krasnymstawie.

(podpis pracownika)

Id: F86BBB45-EB62-46A7-9DA7-C6A2C8346B47. Podpisany Strona 1
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