Zatgcznik do zarzadzenia Nr 66/2020
Starosty Krasnostawskiego
z dnia 17 grudnia 2020 r.

Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa, obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy/starostwie/zaktadzie pracy — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Krasnymstawie,
2) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe pozostajacg w Stosunku pracy z pracodawca,

3) staroscie — rozumie si¢ przez to Staroste Krasnostawskiego, wykonujgcego za pracodawce czynnosci
z zakresu prawa,

4) sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Krasnostawskiego,
5) skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Krasnostawskiego,

6) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzialy, biura iSamodzielne stanowiska pracy
w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie,

7) regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin,
8) Kodeksie pracy — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

§ 3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w starostwie bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko, a takze rodzaj umowy 0 pracg.

§ 4. 1. Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu podpisujac stosowne
o$wiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

2. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat 2.
Podstawowe obowiazki i prawa pracodawcy

§ 5. 1. Pracodawca jest obowigzany realizowa¢ obowiazki wynikajace z powszechnie obowigzujacych
przepisow, a w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace zzakresem ich obowiazkow oraz ze sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach i z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, osiagganie przez pracownikow
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz organizowaé¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

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,
6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspakaja¢, w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

9) wydawa¢ pracownikowi potrzebne materiaty i narzgdzia pracy,
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10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

11) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza),

12) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposOb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
przez okres wynikajacy z powszechnie obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa,

13) jako administrator danych osobowych pracownikow, przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych
osobowych, wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym
zakresie,

14) informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz 0 zasadach
ochrony przed zagrozeniami,

15) wplywac na ksztaltowanie w starostwie zasad wspotzycia spotecznego,

16) rozlicza¢ koszty podrozy stuzbowych pracownika oraz innych wydatkow zwigzanych z podroza stuzbowa,
na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych przepisach i regulacjach wewngtrznych,

17) zapewni¢ rowne traktowanie pracownikow, przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

18) przeciwdziata¢ mobbingowi,

19) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych miejscach pracy.

2. Obowigzki pracodawcy okreslone wust. 1w pktl, 2i10 wykonywane sg przez bezposredniego
przetozonego pracownika.

3. Procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w starostwie okre$la odrebne zarzadzenie.
§ 6. 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 obowigzkow pracowniczych kazdego z pracownikéw zgodnie z postanowieniami umow
0 pracg i obowigzujacych przepisow.

Rozdziat 3.
Podstawowe obowiazki i prawa pracownikow

§ 7. Obowiazki pracownikéw okreslaja przepisy Kodeksu pracy, ustawa zdnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

§ 8. 1. Pracownik ma w szczegdlnosci obowiazek:
1) przestrzegania przepisow prawa,
2) przestrzegania niniejszego regulaminu i ustalonego w starostwie porzadku,
3) przestrzegania ustalonego w starostwie czasu pracy,

4) dbania 0 wykonywanie zadan publicznych oraz érodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli,

5) przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
6) przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego, zachowywania si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,
7) dbania o dobro starostwa, ochrony jego mienia i uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem,

8) zachowania porzadku na stanowisku pracy oraz porzadku i czysto$ci we wszystkich pomieszczeniach,
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9) wykonywania swojej pracy sumiennie, sprawnie, bezstronnie, wydajnie i profesjonalnie z zachowaniem
najwyzszej starannosci, aby nie narazi¢ pracodawcy na szkode i powstanie odpowiedzialnosci okres$lone;
w przepisach Kodeksu cywilnego lub innych aktach prawnych,

10) nie wykorzystywania swego stanowiska lub informacji uzyskanych w zwigzku z pracg dla uzyskania
wlasnych korzy$ci materialnych ani nie podejmowania dziatan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczo$é¢
lub interesownos¢,

11) przestrzegania tajemnicy informacji, okre§lonej w przepisach, w szczegolnosci przechowywania
dokumentow, narzedzi imateriatbw w miejscu do tego przeznaczonym, apo zakonczeniu pracy
zabezpieczenia dokumentéw, narzedzi 1 materialdw,

12) nieujawniania informacji objetych ochrong danych, do uzyskania ktorych zostal uprawniony, zgodnie
Z odrebnymi przepisami i regulacjami wewngtrznymi,

13) stosowania si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym Kierowniczym stanowisku urz¢dniczym
nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
W ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢
oraz zaje¢ sprzecznych z obowiagzkami wynikajacymi z ustawy 0 pracownikach samorzadowych.

§ 9. Pracownikowi przyshuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy 0 prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) odpoczynku oraz corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego,

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

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

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

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

7) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiso6w przeciwpozarowych,

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

9) naruszanie tajemnicy shuzbowej, polegajace w szczegolno$ci na przekazywaniu osobom nieuprawnionym
informacji, ktorej udzielenie jest zabronione przez przepisy prawa,

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

11) niewtasciwy stosunek do przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikoéw, w szczegdlnosci polegajacy na
dyskryminacji i mobbingu oraz do interesantow.
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Rozdzial 4.
Czas pracy

§ 11. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w starostwie 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 powinien by¢é w pelni wykorzystany, przez kazdego pracownika, na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

3. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy.

4. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ w miejscu pracy w takim czasie, aby o wyznaczonej mu godzinie
rozpoczecia pracy byt na swoim stanowisku gotow do wykonywania obowigzkow.

5. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku, sobota kazdego tygodnia jest dniem wolnym
od pracy.

6. Czas pracy pracownikéw z orzeczeniem 0 stopniu niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo.

7. Czas pracy pracownika z orzeczeniem 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

8. Osoba z niepetnosprawnoscia nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

9. Przepisow ust. 6, 7 i 8 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.

10. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz
pracownikow z orzeczeniem 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ustala pracodawca
W porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.

11. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym, moze
ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy.

12. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ do pracodawcy wniosek o obnizenie
wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym
moglby korzystac z tego urlopu.

§ 12. 1. Podstawowy system czasu pracy w starostwie wynosi 8 godzin na dobe i przeci¢tnie 40 godzin na
tydzien w pigciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym liczonym od 1 stycznia
kazdego roku.

2. Pracownicy, z wylaczeniem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach sprzataczki i robotnika
gospodarczego, wykonujg prace wedlug nastgpujacego rozktadu czasu pracy, uwzgledniajacego zapewnienie
obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie:

1) w siedzibie gtéwnej starostwa w Krasnymstawie przy ul. Sobieskiego 3:
a) poniedziatek, sroda, czwartek i pigtek — rozpoczgcie pracy godz. 7.30, zakonczenie godz. 15.30,
b) wtorek — rozpoczecie pracy godz. 8.00, zakonczenie godz. 16.00,

2) w siedzibie Urzedu Gminy Fajstawice dla Stanowisk Zamiejscowych Wydziatow: Geodezji, Kartografii,
Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami oraz Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych, od
poniedziatku do piatku, rozpoczecie izakonczenie pracy zgodnie z godzinami pracy Urzedu Gminy
Fajstawice,

3) w siedzibie Urzedu Gminy Zoélkiewka dla Stanowiska Zamiejscowego Wydzialu Komunikacji, Transportu
i Drog Publicznych od poniedziatku do piatku, rozpoczecie i zakonczenie pracy zgodnie z godzinami pracy
Urzedu Gminy Zotkiewka.

3. Pracownicy na stanowisku:

1) robotnika gospodarczego wykonuja prace od poniedziatku do pigtku w przedziale czasu pracy w godzinach
pomigdzy 7.00 a 19.00, wedtug ustalonych harmonogramoéw,
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2) sprzataczki wykonuja prace od poniedziatku do piatku w przedziale czasu pracy w godzinach pomigdzy
7.00 a 19.00, wedtug ustalonych harmonogramow.

4. Miesigczne harmonogramy czasu pracy pracownikoéw wymienionych w ust. 3 pkt 1 i 2 sporzadza Naczelnik
Wydziatu Organizacyjnego iSpraw Obywatelskich. Harmonogramy podaje si¢ do wiadomosci
pracownikéw co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostal sporzadzony.
Wskazany termin moze by¢ niedotrzymany w przypadku wystgpienia wczesniej nieprzewidzianych
okolicznosci (m.in. urlop wypoczynkowy, choroba pracownika, opieka nad chorym cztonkiem rodziny,
urlop na zadanie). Niezwlocznie po ustaniu przyczyny pracownik zapoznawany jest z rozkladem czasu
pracy. Zmiana rozktadu czasu pracy ustalona harmonogramem jest dopuszczalna w przypadku wystapienia
szczegblnych wczesniej nieprzewidzianych okolicznosci.

§ 13. 1. W przypadkach uzasadnionych organizacja pracy moze by¢ okresowo stosowany réwnowazny
system czasu pracy pracownikow, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy,
nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy. Przedluzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

2. Okres w jakim jest stosowany w starostwie rownowazny system czasu pracy okresla starosta w drodze
odrebnego zarzadzenia.

3. System rownowaznego czasu pracy nie dotyczy pracownikéw niepelnosprawnych, kobiet w cigzy oraz
0s0b sprawujacych opieke nad dzieckiem do 4 lat.

4. W okresie w jakim jest stosowany w starostwie rOwnowazny system czasu pracy, pracownicy wykonuja
prace w przedziale czasu pracy w godzinach pomiedzy 7.00 a 19.00, wedtug ustalonych harmonogramow.

5. Harmonogramy pracy, o ktorych mowa w ust. 4 ustalaja w uzgodnieniu z pracodawca bezposredni
przetozeni pracownikéw, biorac pod uwage konieczno$¢ zapewnienia sprawnego funkcjonowania komorki
organizacyjnej i zapewnienie obywatelom zalatwiania spraw w dogodnym dla nich czasie, przy zachowaniu
norm okreslonych Kodeksem pracy.

§ 14. 1. Pracownikowi wykonujacemu prace zgodnie z rozktadami czasu pracy, o ktérych mowa w §
121 13 przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

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

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

3. W przypadkach okreslonych w ust.2 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym, rOwnowazny
okres odpoczynku.

4. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-minutowej
przerwy w pracy niekolidujgcej z zatatwianiem interesantow.

5. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo do 15-
minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych majg prawo do
5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

7. Okresy przerw, 0 ktorych mowa w ust. 4, 5 i 6 sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§ 15. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujagce pracownika normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby starostwa pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedzielg i $wigta.
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych jest wydawane w formie pisemnej wedtug wzoru,
ktory stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu, w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz otrzymuje
pracownik a jeden jest przekazywany na Stanowisko Pracy ds. Kadr.
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3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

4. Ustala si¢, ze liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

5. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczyé 48 godzin
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Ewidencja pracy pracownikow w godzinach nadliczbowych i sposob ich rozliczenia prowadzony jest
przez Stanowisko Pracy ds. Kadr indywidualnie dla kazdego pracownika, w danym roku kalendarzowym.

7. Nadzoér na prowadzeniem ewidencji godzin nadliczbowych sprawuje Sekretarz Powiatu.

8.Za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
pracownikowi, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny
czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

9. Os$wiadczenie o wyborze formy rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych pracownik sktada
do pracownika zatrudnionego na Stanowisku Pracy ds. Kadr w nastepnym dniu roboczym po zakonczeniu
pracy w godzinach nadliczbowych, jednak nie pozniej niz do 5 dnia po zakonczeniu miesigca w ktorym doszto
do powstania nadgodzin, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do regulaminu.

10. Wraz z o$wiadczeniem, o ktorym mowa w ust. 9 i w terminie tam okre$lonym pracownik, ktory wybrat
forme rekompensaty za prace godzinach nadliczbowych w formie czasu wolnego w tym samym wymiarze
sktada wniosek o czas wolny wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do regulaminu.

11. W sytuacji, gdy pracownik wybrat forme¢ rekompensaty za prace godzinach nadliczbowych w formie
wynagrodzenia, pracownik zatrudniony na Stanowisku Pracy ds. Kadr otrzymane o$wiadczenie, o ktorym
mowa W ust. 9, po zaakceptowaniu przez Skarbnika Powiatu, przekazuje niezwlocznie, jednak nie poézniej niz
do 15 dnia po zakonczeniu miesigca w ktorym doszto do powstania nadgodzin, do pracownika ds. ptac
w Wydziale Finansowym, celem naliczenia wynagrodzenia.

12. Pracownikowi, ktéry na polecenie przetozonego wykonywat prace w dniu wolnym od pracy tj.
W sobotg, w niedziele lub $wigto, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym. Dzien wolny od pracy udzielany jest na
wniosek, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

13. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od
pracy udzielany w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru.

14. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

15. Za prac¢ w niedziele i $wigto uwaza si¢ prac¢ wykonywang miedzy godzing 5.00 w tym dniu a godzing
5.00 w nastepnym dniu.

§ 16. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy dla kazdego pracownika.

2. W stosunku do pracownikow zarzadzajagcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy nie ewidencjonuje
si¢ godzin pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

Rozdzial 5.
Organizacja i porzadek pracy

§ 17. 1. Pracownik obowigzkowo potwierdza fakt przybycia do pracy, wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecno$ci przed ustalong godzinag rozpoczecia pracy, ktora znajduje sie w kancelarii starostwa lub innym
wskazanym pracownikowi miejscu.

2. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

3. W przypadku spoznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego przetozonego Iub
sekretarza, celem zlozenia usprawiedliwienia. Za czas spoznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli
odpracowat czas spdznienia.

§ 18. Nieobecnos$¢ w pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w szczegolnosci :

Id: 90E793BE-C276-4C3E-9A12-70710457E4E4. Podpisany Strona 6



1) niezdolnos$¢ 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 z powodu
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 rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,

6) koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie,
ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych nocny odpoczynek.

§ 19. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z gory wiadomej przyczyny lub mozliwej do
przewidzenia ma obowiazek uprzedzi¢ o tym bezposredniego przetozonego lub sekretarza przynajmniej dzien
wczesnie;j.

2. W razie nieobecnosci w pracy z powodu innych okolicznoéci niz okreslone w ust. 1 pracownik ma
obowigzek zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub sekretarza o przyczynie nieobecno$ci
i przewidywanym czasie ich trwania, w pierwszym dniu nieobecnos$ci w pracy, a najpozniej w dniu nastepnym.
Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione jedynie wowczas, gdy pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie swojej nieobecnosci.

3. Otrzymanie zaswiadczenia lekarskiego w formie elektronicznej, usprawiedliwiajgcego nieobecno$é
w pracy, spowodowang chorobg lub opieka nad cztonkiem rodziny nie zwalnia pracownika z obowiazku
okreslonego w ust. 2.

4. O przyczynie nieobecnos$ci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie, e-mailem, sms-em lub
przez inne osoby.

5. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$ci w pracy, z wylgczeniem zaswiadczenia lekarskiego w formie
elektronicznej, pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe
najpozniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci.

§ 20. 1. Pracownik opuszczajacy w czasie godzin pracy swoje stanowisko pracy, jesli wigze si¢ to
z opuszczeniem budynku, obowigzany jest ten fakt zglosi¢ bezposredniemu przetozonemu lub sekretarzowi
oraz dokona¢ adnotacji w ewidencji wyj$¢ stuzbowych prowadzonych odrebnie w kazdym wydziale/biurze
oraz w kancelarii wspdlnie dla samodzielnych stanowisk pracy.

2. Opuszczajac stanowisko pracy pracownik obowigzany jest do pozostawienia go w nalezytym porzadku
oraz odpowiednio zabezpieczy¢ urzadzenia i przedmioty pracy.

3. Pracownicy korzystajacy w procesie pracy z urzadzen elektrycznych i elektronicznych obowigzani sg
wylaczy¢ je przed opuszczeniem stanowiska pracy.

§ 21. 1. Przebywanie na terenie starostwa poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest dozwolone
na polecenie bezposredniego przetozonego i po uzyskaniu zgody pracodawcy.

2. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren starostwa przedmioty stanowigce wlasno$¢ pracodawcy tylko
za wiedza izgoda bezposredniego przetozonego ina zasadach okreslonych w wewnetrznych regulacjach
obowigzujacych w starostwie.

§ 22. Pracownik, ktory odchodzi z zaktadu pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan, a w
szczegolnosci z przedmiotow i1 urzadzen, ktére pobrat w zwigzku z wykonywang praca.

Rozdzial 6.
Urlop wypoczynkowy i bezplatny oraz zwolnienia od pracy

§ 23. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar
i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
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3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach. Przynajmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 24. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopéw sporzadza si¢ na poziomie kazdej komorki organizacyjnej i przedktada do zatwierdzenia
staro$cie najpozniej do 15 stycznia kazdego roku, na kolejny rok kalendarzowy, uwzgledniajac wnioski
pracownikow i potrzeby starostwa.

3. Przed terminem rozpoczgcia urlopu pracownik ma obowigzek ztozy¢ bezposredniemu przetozonemu lub
sekretarzowi wniosek urlopowy. Wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 6 do regulaminu.

4. Bezposredni przetozony lub sekretarz przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemng akceptacja na
stanowisko pracy ds. kadr.

5. Przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest zobowigzany przekaza¢ niezbgdne informacje, dokumenty
i przedmioty osobie, ktora bedzie go zastgpowac.

§ 25. 1. Pracownik, w ramach przystugujacego mu urlopu, moze skorzysta¢ z urlopu na zadanie w terminie
przez niego wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik powinien zglosi¢ che¢ korzystania zurlopu na Zgdanie najp6zniej w danym dniu,
Z zastrzezeniem ust. 3.

3. Pracownik ma obowiazek uzyska¢ potwierdzenie udzielenia urlopu na zadanie, na wniosku stanowigcym
zatacznik Nr 6 do regulaminu, najpdzniej nastgpnego dnia po powrocie do pracy.

§ 26. 1. Termin urlopu moze zostaé przesunicty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegbdlnych potrzeb pracodawcy.

2. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktore nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca moze
odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem
pracownika z urlopu.

3. Urlopu niewykorzystanego w wymiarze przystugujagcym w danym roku pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci
urlopu udzielanego na zadanie pracownika.

4. W okresie wypowiedzenia umowy 0 prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

5. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catos$ci lub w cze$ci z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy — pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.

§ 27. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera z pracodawca
porozumienie okreslajgce przypadki, w ktorych moze odwotaé pracownika z urlopu.

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

1) 2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu 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, teSciowej, tescia,
babki, dziadka atakze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

2. Niezwlocznie po powrocie do pracy po okresie zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, tzw. ,urlop
okoliczno$ciowy” pracownik zobowigzany jest uzyskaé potwierdzenie jego udzielenia na wniosku
stanowigcym zalacznik nr 6 do regulaminu oraz przedstawi¢, do wgladu, pracownikowi prowadzacemu sprawy
kadrowe stosowne dokumenty lub o$§wiadczenia dotyczace danego zdarzenia.

§ 29. 1. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat ma prawo w ciggu roku
kalendarzowego do zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 7 do regulaminu.
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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.

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepelna godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do peinej godziny.

§ 30. 1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, zwanego ,,wyjsciem prywatnym”.

2. Wyjscia prywatne podlegaja ewidencjonowaniu i rozliczaniu w przyjetych okresach rozliczeniowych.

3. Wyjscie prywatne jest mozliwe za zgoda bezposredniego przelozonego lub sekretarza oraz dokonania
adnotacji w ewidencji wyj$¢ prywatnych prowadzonych odrgbnie w kazdym wydziale/biurze oraz w kancelarii
wspolnie dla samodzielnych stanowisk pracy.

4. Za czas nieobecno$ci, w zwigzku z wyjSciem prywatnym nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze czas
zwolnienia zostanie odpracowany wtym samym okresie rozliczeniowym, przed lub po godzinach pracy,
w dniu wolnym od pracy danego pracownika lub w rozliczeniu zostanie uwzglgdniona rekompensata czasowa
za czas pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Naczelnicy wydziatow/kierownicy biur aw przypadku samodzielnych stanowisk — pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kadr, sporzadzaja pisemne rozliczenie czasu nieobecnos$ci
W pracy, za ktory nie jest wyptacane wynagrodzenie i przekazuja do Wydziatu Finansowego w terminie do
5 dnia roboczego miesiaca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego celem dokonania potracenia odpowiedniej
czesci wynagrodzenia miesi¢cznego.

§ 31. 1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy celem stawienia si¢ przed wlasciwymi
organami w trybie ina zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych. Pracodawca
wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty pienieznej ztego tytulu, w wysokosci ina warunkach przewidzianych
W odrebnych przepisach.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ radnego od pracy w celu umozliwienia mu brania udziatu
W pracach organéw gminy lub wojewodztwa. Czas zwolnienia jest nieobecnos$cig usprawiedliwiong bezptatna.

Rozdzial 7.
Wyplata wynagrodzenia

§ 32. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg¢ stosownie do zajmowanego stanowiska, rodzaju
wykonywanej pracy, posiadanych kwalifikacji zawodowych, jakos$ci oraz stazu pracy.

§ 33. 1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw i szczegbtowe warunki wynagradzania, w tym
maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego, warunki isposob przyznawania dodatku funkcyjnego
i dodatku specjalnego, warunki przyznawania oraz warunki isposob wyplacania nagrod innych niz
jubileuszowa okre§la Regulamin wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie,
ustalony w formie odrebnego zarzadzenia.

2. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie, 0 ktérym mowa w ust. 1, do warunkoéw wynagradzania za
prace iprzyznawania innych $§wiadczen zwigzanych z praca, zastosowanie maja powszechnie obowigzujgce
przepisy, w tym w szczegolnosci przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
i przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

§ 34. 1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ z dolu w 26 dniu miesigca, za wyjatkiem miesigca grudnia,
w ktorym wyplata wynagrodzenia nastepuje w 20 dniu miesigca na rachunek bankowy pracownika. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
W ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

2. Inne $wiadczenia okreslone w regulaminie, o ktorym mowa w § 33 wyptacane sg w najblizszym terminie
ptatnosci wynagrodzenia przypadajgcym po udokumentowaniu uprawnien pracownika do tych swiadczen.

3. Wyplata wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych nastgpuje do konca miesigca
nastepujacego po miesigcu wyptaty wynagrodzenia podstawowego.
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4. Na pisemny wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia moze by¢ dokonana do ragk wilasnych
pracownika w kasie banku prowadzgcego obstuge bankowg starostwa.

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

Rozdzial 8.
Ochrona pracy kobiet

§ 35 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia.
2. Niedozwolone sa:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie, przekraczaja 5000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
20 kd/min. (1 kJ = 0,24 kcal),

2) r¢czne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;j:
a) 12 kg — przy pracy statej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej,

3) reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30 stopni, a wysokos$¢ 5 m — cigzarow o masie powyzej:

a) 8 kg — przy pracy statej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
4) kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza,

b) prace w pozycji wymuszonej,

C) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 36. 1. Kobiet wcigzy oraz, bez ich zgody, pracownikow sprawujacych piecze nad osobami
wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢cmi w wieku do o$miu lat, nie wolno zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowa¢ poza state miejsce pracy.

2. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dzialanie pola elektromagnetycznego
wysokiej czestotliwosci.

§ 37. 1 Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigz¢ nie powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy.

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

§ 38. 1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig, ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw po
45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢, na wniosek pracownicy, udzielane facznie.

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, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

Rozdzial 9.
Bezpieczenstwo i Higiena Pracy oraz Ochrona Przeciwpozarowa

§ 39. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
zobowigzujagcymi przepisami.

2. Pracownicy sa zobowigzani do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.
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3. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdélnych zasad i przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowisku, na ktorym pracownik zostal zatrudniony.

4. Przeszkolony pracownik sktada, na karcie szkolenia wstepnego, pisemne o$wiadczenie w tej sprawie,
ktore dotacza si¢ do jego akt osobowych.

5. Pracodawca zapewnia $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikow.

6. Pracodawca wyznacza pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci
W zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 40. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawceg na wstepne badania
lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania przeprowadzane sg na koszt pracodawcy.

§ 41. 1. Gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi itp., ma obowigzek niezwtocznie zawiadomic
0 tym przetozonego.

2. Gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakladu, a jego stan zdrowia na to pozwala — powinien
niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

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

§ 42. 1. Pracownik ma obowigzek stosowaé si¢ do przepisow zakazujacych lub ograniczajacych palenie
tytoniu i wewngtrznych uregulowan w tym zakresie.

2. Na terenie zaktadu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§ 43. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne na danym stanowisku pracy wyposazenie
W narzg¢dzia imaterialy oraz adekwatnie do wymogéw zwigzanych z wykonywaniem pracy na danym
stanowisku $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach sprzgtaczki, robotnika gospodarczego, archiwisty,
kierowcy oraz pracownikow realizujacych zadania z zakresu gospodarki le$nej, zwigzane z wyjazdami w teren,
pracodawca zapewnia odziez i obuwie robocze, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat 10.
Monitoring

§ 44. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, wprowadza si¢ szczegélny nadzor nad terenem
starostwa oraz terenem przed starostwem w postaci $rodkoéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(monitoring wizyjny).

2. Monitoring wizyjny obejmuje miejsca wspélne takie jak wejscia do budynku (gtéwne i boczne), winda,
wejscie do serwerowni (korytarz III pigtro) oraz pomieszczenie serwerowni.

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

§ 45. 1. Pracownik, ktérego dane znajdujg si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma prawo dostepu
do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, a takze przystuguje mu
prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu.

2. W zwiagzku z monitoringiem pracodawca oOznacza pomieszczenia iteren monitorowany w sposob
widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakéw.

§46. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udost¢gpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze prowadzié
monitoring:

1) stuzbowej poczty elektronicznej,

2) wykorzystania infrastruktury informatycznej.
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2. Monitoring poczty elektronicznej oraz wykorzystania infrastruktury informatycznej nie moze naruszaé
tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

§ 47. Szczegodtowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego i Systemu informatycznego w starostwie
reguluje odrebne zarzadzenie w sprawie Polityki Monitoringu Wizyjnego i Systemu Informatycznego, z ktora
kazdy pracownik zatrudniony i rozpoczynajacy prac¢ ma obowigzek si¢ zapoznaé i potwierdzi¢ stosownym
oswiadczeniem.

Rozdziat 11.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 48. 1. W stosunku do pracownika, ktory narusza podstawowe obowiazki pracownicze i dopuszcza si¢
nieprzestrzegania regulaminu, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
moze by¢ zastosowana kara:

1) upomnienia,
2) nagany.
2. Za naruszenie obowiazkoéw pracowniczych, o ktorych mowa w ust. 1 uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy lub utrudnianie wykonywanie pracy innym
pracownikom,

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 obecno$ci w pracy,
6) nieprzestrzeganie przyjgtego sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,

7) nieprzestrzeganie postanowien kodeksu etycznego pracownikow,

8) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

9) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

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

11) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzgdzi, urzadzen i materiatow,
12) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i interesantow,
13) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.

§ 49. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, za opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, spowodowanie szkody w mieniu, pracodawca moze
stosowac¢ kare pieniezng.

§ 50. 1. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim ztoZeniu wyja$nien przez pracownika.

2. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig, przez pracownika, tego naruszenia oraz informujgc go
0 prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia, a odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 51. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 52. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go 0 ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.
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4. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu
wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca zwraca pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 53. Kar¢ 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.

§ 54. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Karg stosuje starosta.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

§ 55. Nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg przetozeni pracownikow.
§ 56. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow.
§ 57. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej.

§ 58. W sprawach, nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy iustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana/ny ........cccceeeviieiienieenieeneeeeeeees , potwierdzam wlasnorgcznym podpisem, ze
w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w Starostwie Powiatowym w Krasnymstawie na stanowisku
......................................... zostatam/em zapoznana/y z Regulaminem Pracy w Starostwie Powiatowym
w Krasnymstawie.

(data i podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

Krasnystaw, dnia ........c.ccccocevevveienneienc e

Pani/Pan

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych polecam
Pani/Panu do wykonania prace w godzinach nadliczbowych* sobote*/niedziele*/§wicto* polegajaca

(podpis przetozonego)
Opinia stanowiska pracy ds. kadr
dot. nieprzerwanego dobowego
i tygodniowego odpoczynku
Zachowane*/Nie zachowane *

(data i podpis pracownika)

*nieodpowiednie skreslic
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

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

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

W  zamian za  prac¢  wykonywang  przeze mnie  wgodzinach  nadliczbowych
W MU w godzinach od ......cceceeeeee O Wnoszg
0 wyplat¢ wynagrodzenia*/udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*/udzielenie w tym
samym wymiarze czasu wolnego od pracy Ww okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy*/po zakonczeniu urlopu wypoczynkowego*.

*niepotrzebne skresli¢
(podpis pracownika)

Zapoznalam/em si¢

(podpis przetozonego)
Akceptuje**

(podpis Skarbnika Powiatu)
** wymagany przy wyborze rekompensaty w formie wyptaty wynagrodzenia
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

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

(Komoérka organizacyjna)
STAROSTA KRASNOSTAWSKI

Whiosek o0 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 w dniu*/dniach*..................ooiiiiiiii e,

Z uwagi na obowigzujacy mnie 8-godzinny dobowy wymiar czasu pracy prosz¢ o udzielenie mi czasu

wolnego w dniu*/dniach*..................cocoiiiiiiiiiin i iieen0d godze do
godz............. ktory/e  wypada/ja bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym*/po urlopie
wypoczynkowym*.

Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego) (podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

(imig i nazwisko) (miejscowos¢, data)

(Komoérka organizacyjna)
STAROSTA KRASNOSTAWSKI

Whniosek 0 udzielenie dnia wolnego za prace W sobote*/niedziele*/$wieto*

Prosz¢ o udzielenie mi dnia wolnego od pracy wdniu ..............cccveveveiieiiiiisieeenennZ@ - Prace
W sobote*/niedziele™/SWIGo™ W dNiU ....ceevieen i

Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*
(podpis przetozonego) (podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

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

(Komoérka organizacyjna)
STAROSTA KRASNOSTAWSKI

WNIOSEK O URLOP

Prosze o udzielenie mi w dniach od.........c.ccocueuee.. do e, wiacznie ( ............ dni/godzin*)
urlopu na zadanie*, urlopu wypoczynkowego*, urlopu okolicznosciowego Z tytulu™..........cccccvevvveriencieneeninens
Zastepstwo W OKI€SIE MIEODECTIOSCT ... .ueuentet ittt et et e eae s

(imig i nazwisko pracownika oraz stanowisko)
Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego) (podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie

(imig¢ i nazwisko) (miejscowos¢, data)

(Komorka organizacyjna)

STAROSTA KRASNOSTAWSKI

WNIOSEK
0 udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem

Na podstawie art.188 Kodeksu pracy, prosze o udzielenie zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia:

D*wdniu ... od godz. ........ do godz. ......... W wymiarze........ godzin,
2)*wdniu/achod ... do.eiiiiii G..... dni).

Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego) (podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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