ZARZADZENIE NR 6‘)2020
STAROSTY STARACHOWICKIEGO

z dnia MQQ%« 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia w zycie Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Starachowicach

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z2020 r., poz. 1320)
oraz art. 34135 ust.2ustawy zdnia 5czerwca 1998r. osamorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2010 r. poz. 920), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Starachowicach stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Kazdy pracownik Starostwa Powiatowego w Starachowicach ma obowigzek zapozna¢ si¢ z trescia
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Starachowicach i podpisa¢ oswiadczenie stanowigce zalacznik
Nr 1 do Regulaminu Pracy, o zapoznaniu si¢ z jego trescig oraz dostarczy¢ je do Wydzialu Organizacyjnego,
celem wiaczenia do akt osobowych.

§ 3. Tre$¢ regulaminu wraz z zalagcznikami znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Starachowicach - www.spstarachowice.bip.doc.pl.

§ 4. Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Starachowicach wchodzi w zycie po uptywie dwdéch
tygodni od podania go do wiadomo$ci pracownikéw poprzez zamieszczenie na stronie BIP tj. w dniu
1 wrze$nia 2020 .

§ 5. Tracq moc Zarzadzenia Starosty Starachowickiego:

1. Nr 20/2015 z dnia 8 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Starachowicach,

2.Nr 17/2016 z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Starostwa
Powiatowego w Starachowicach,

3.Nr72/2018 r. zdnia 26 listopada 2018 r. wsprawie zmiany do Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Starachowicach.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ds. Kadr.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

I
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Regulamin Pracy
Starostwa Powiatowego w Starachowicach

Na podstawie art. 104,104! - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) ustalam, co nastepuje:

I. Postanowienia ogdlne
§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Starachowicach, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
wymiar czasu pracy oraz podstawe prawna zatrudnienia.

§ 3

llekroé w regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy lub zakladzie pracy - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe
w Starachowicach, w imieniu, ktérego wystepuje Starosta Starachowicki,
2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy
o prace (bez wzgledu na jej rodzaj),
3) osobie prowadzacej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko
ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym.

§ 4

Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw
ogblnych Starostwa Powiatowego w Starachowicach — wyjasnia i analizuje przyczyny ich
powstawania oraz udziela rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

§ 5

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zaktadu pracy a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela Starosta, Przewodniczacy Rady Powiatu, Rzecznik Prasowy
Zarzadu Powiatu, osoby kierujace komodrkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie
i granicach powierzonych im obowiazkow.

§ 6

Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
fakt ten pracownik potwierdza w odrebnym os$wiadczeniu, dotaczonym do jego akt
osobowych. Tres¢ oswiadczenia okresla Zatqcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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II. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§ 7

Pracodawrca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1)

2)

3)

4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych im stanowiskach oraz
podstawowymi uprawnieniami. Zakres obowiazkéw potwierdzany jest przez
pracodawce lub osobe upowazniona (bezposredni przetozony) i pracownika na piSmie,
organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

podejmowania dzialan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

stwarzania pracownikom podejmujacym pierwszga pracg, warunkoéw sprzyjajacych
przystosowaniu sie¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokajania w miare posiadanych s$rodkow socjalnych potrzeb pracownikéw,
W oparciu o postanowienia ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz
wynikoéw ich pracy,

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

wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogélnie zasad wspoétzycia
spotecznego,

przestrzegania zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu,

przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdzialania mobbingowi, tj. przeciwdzialanie dzialaniom lub zachowaniom
dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, ktére polegaja na
uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym
u niego zanizona ocene¢ przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu
ponizanie lub o$mieszanie pracownika, izolowanie lub wyeliminowanie z zespolu
wspolpracownikoéw,

informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie BHP o ryzyku zwiazanym
z wykonywana przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, takze
do uprzedniego dokonywania oceny i dokumentowania tego ryzyka,

informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikoéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy.

§ 8

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywacé swoja prace
wydajnie i profesjonalnie. Obowiazkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,



2) dokladne i sumienne wykonywanie polecenn pracodawcy i bezposredniego
przelozonego,

3) przestrzeganie przepisdbw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, sanitarno-
epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych,

4) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspoélpracownikoéw, sprawiedliwe
podejscie do podwladnych, a w szczegblnosci okazywanie pomocy pracownikom
nowo zatrudnionym,

5) utrzymywanie 1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych. W  przypadku
nieposiadania kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik
zobowiazany jest do ich uzupelnienia w terminie ustalonym z pracodawca,

6) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym
celu odpowiedniej inicjatywy, wykonywanie pracy i polecen przetozonych
w sposOb zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne srodki
pracy, wiedze 1 doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego,
a w szczeg6blnosci ekonomicznego dziatania,

7) dbanie o nalezyty stan Srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad
1 porzadek w miejscu pracy,

8) uzywanie Srodkéw pracy zgodnie 2z ich przeznaczeniem, wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

9) ochrona tajemnicy stluzbowej, gospodarczej oraz dobr  osobistych
wspolpracownikéw w zakresie wynikajacym z ustawy o ochronie danych
osobowych,

10) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

11) ostrzezenie wspolpracownikéw i innych oséb o grozacym im niebezpieczenistwie
1 podjecie akcji ratowniczej,

12) kazdy pracownik otrzymuje wydany przez Wydzial Organizacyjny wydrukowany
1 umieszczony wraz z plastikowa karta w etui identyfikator, zawierajacy takie
dane jak: imie i nazwisko, nazwe urzedu i zdjecie pracownika,

13) pracownik podczas przebywania w budynkach Starostwa Powiatowego
w Starachowicach zobowiazany jest do noszenia identyfikatora w widocznym
miejscu,

14) identyfikator zachowuje swa wazno$¢ do czasu ustania stosunku pracy, zas
pracownik zobowigzany jest do zwrotu identyfikatora w przypadku ustania
stosunku pracy.

§ 9

. Polecenia stuzbowe pracownikom wydawane sa przez bezposrednich przetozonych.

. W przypadku, gdy polecenie shuzbowe wydal pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktéry to polecenie otrzymal, obowiazany jest polecenie wykonaé
1 zawiadomic¢ o tym swojego bezposredniego przetozonego.

§ 10

. Pracodawca moze powierzyé pracownikowi wykonywanie innej pracy niz okreSlona
w umowie o prace na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym tylko
w przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy oraz pod warunkiem, ze nie
powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika.

. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mieé¢ znamion dyskryminacji ani szykany
pracownika.
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§ 11

. Na pracodawcy cigzy obowiazek potwierdzenia pracownikom na piSmie rodzaju

zawartej umowy o prace i jej warunkéw najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez
pracownika.

. Pracodawca jest zobowiazany do przekazywania pracownikom informacji dotyczacych

najistotniejszych warunkoéw zatrudnienia w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy.

§ 12

. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna
nad pracownikami; (wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do
badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi),

2) wypelnié¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ przed potwierdzeniem umowy na piSmie okreslonej w § 11 ust 1,
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéow, a takze inne
dokumenty niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwlocznie $§wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly,

5) przedlozy¢ inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

6) przedlozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci.

. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedklada pracownik w kopiach, ktére

ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sie
pracodawcy do wgladu.

III. NieobecnosSci i inne zwolnienia od pracy

§ 13

. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia

i okolicznoS§ci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to

nieobecnos¢ usprawiedliwiona czy nieusprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci
pracownika jego bezposredni przelozony decyduje, ktéremu pracownikowi, praca ma
by¢ zastepczo przydzielona.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest

obowiazany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pédzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Powyzsze obowiazuje zarowno pracownika, ktéremu zostalo
wystawione zaswiadczenie lekarskie w formie elektronicznej, jak i1 pracownika,
ktoremu takie zaswiadczenie zostalo wystawione w formie pisemne;j.

O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inna osobe¢ telefonicznie lub za posrednictwem innego
Srodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢
wtedy date stempla pocztowego.

. W przypadku nieobecnos$ci trwajacej dhuzej niz 30 dni, pracownik jest obowiazany

przed przystapieniem do pracy, poddac¢ si¢ badaniom lekarskim celem potwierdzenia
zdolnosci do pracy. Badania kontrolne pracownik wykonuje na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawce.



§ 14

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno§é w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

o)

zasSwiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

oSwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly,
do ktoérej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 15

W trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, przepisach wykonawczych do
Kodeksu pracy albo w innych przepisach, pracodawca jest obowiazany zwolnié
pracownika od pracy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny do zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

wezwanego w celu wykonywania czynnoSci bieglego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym i sadowym; laczny wymiar zwolnien
z tego tytuhu nie moze przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze czlonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
Swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

na czas niezbedny do przeprowadzania obowiazkowych badan lekarskich
1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

wezwanego w charakterze Swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

na czas niezbedny do uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku
koniecznego po ich zakonczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6
dniu w ciagu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze (dotyczy pracownika
bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej),

na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi oraz na czas
niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy (dotyczy
pracownika bedacego krwiodawca),

w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; taczny wymiar
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zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin
w miesiacu; przepis ten stosuje sie odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia
szkolenia na kursie zawodowym,

10) na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 16

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1. 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2. 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tesScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

3. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udzielane sa w dniu wystapienia zdarzenia,
ewentualnie w dniach nastepujacych przed lub po zdarzeniu uzasadniajacym ich
udzielanie.

4. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

5. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

6. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 5, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym w danym roku kalendarzowym.

7. Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w ust. 5, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzine
zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do pelnej godziny.

8. Oswiadczenie o wyborze formy skorzystania z przedmiotowego zwolnienia sklada sie
przy przekazywaniu pracodawcy pierwszego wniosku w danym roku kalendarzowym,
o skorzystanie ze zwolnienia (wzér wniosku stanowi zalqcznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu).

§ 17

1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 15 pkt. 4 zdanie drugie, pkt. 51 8
oraz w § 16, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego
w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 15
pkt. 1, 2, 3, 6, 7, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytulu - w wysokosci i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

§ 18

1. Pracownik moze byé 2zwolniony od wykonywania pracy przez bezposredniego
przetozonego na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



§ 19

Pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia:
1) 2 dnirobocze - w okresie dwutygodniowego lub jednomiesiecznego wypowiedzenia,
2) 3 dni robocze - w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego
skrocenia na podstawie art. 36! § 1 Kodeksu pracy.

§ 20

Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem sie¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach
okreslonych w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

IV. Urlopy wypoczynkowe
§ 21

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,
w ktérym podjal prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy,
w wymiarze !/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

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

§ 22

1. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za
podstawe wymiar urlopu okres§lony w ust. 1, niepelny dzien urlopu zaokragla sie w gore
do pelnego dnia.

3. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust.
1 1 2, nie moze przekroczy¢ wymiaru urlopu okreslonego w ust. 1.

§ 23

1. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob
ustania stosunku pracy.

2. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej stosunkach pracy
wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakonczonego zatrudnienia w czeSci
przypadajacej przed nawiazaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

3. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie okresy nauki na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
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§ 24

Urlopu wudziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 4.

. Przy udzielaniu wurlopu zgodnie 2z wust.l, jeden dzien urlopu odpowiada

8 godzinom pracy.
Przepis ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma
czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepisoéw, jest nizsza niz 8 godzin.

. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy, w wymiarze godzinowym

odpowiadajacym czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w
przypadku, gdy czesé urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 25

. W roku kalendarzowym, w ktéorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem

uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi przyshuguje urlop:

1) u dotychczasowego pracodawcy - w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba ze
przed ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystal urlop w przystugujacym mu
lub w wyzszym wymiarze,

2) u kolejnego pracodawcy - w wymiarze:

a) proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku kalendarzowego
— w razie zatrudnienia si¢ na czas nie krotszy niz do konica danego roku
kalendarzowego,

b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym
— w razie zatrudnienia sie na czas krotszy niz do konica danego roku
kalendarzowego, z zastrzezeniem ust. 2.

. Pracownikowi, ktéry przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego

wykorzystal urlop w wymiarze wyzszym niz wynikajacy z ust. 1 pkt. 1, przystuguje
u kolejnego pracodawcy urlop w odpowiednio nizszym wymiarze; laczny wymiar urlopu
w roku kalendarzowym nie moze by¢ jednak nizszy niz wynikajacy z okresu
przepracowanego w tym roku u wszystkich pracodawcéw.

. Przepis ust. 1 pkt. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika podejmujacego prace

u kolejnego pracodawcy w ciagu innego roku kalendarzowego niz rok, w ktéorym ustat
jego stosunek pracy z poprzednim pracodawca.

§ 26

. Przepis § 27 ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika powracajacego do pracy

u dotychczasowego pracodawcy w ciggu roku kalendarzowego po trwajacym co

najmniej 1 miesigc okresie:

1) urlopu bezplatnego,

2) urlopu wychowawczego,

3) odbywania zasadniczej shuzby wojskowej lub jej form zastepczych, okresowej shuzby
wojskowej, przeszkolenia wojskowego albo ¢wiczenn wojskowych,

4) tymczasowego aresztowania,

5) odbywania kary pozbawienia wolnosci,

6) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

2. Jezeli okres, o ktérym mowa w ust. 1, przypada po nabyciu przez pracownika prawa do

urlopu w danym roku kalendarzowym, wymiar urlopu pracownika powracajacego do
pracy w ciagu tego samego roku kalendarzowego ulega proporcjonalnemu obnizeniu,



chyba, 2Ze przed rozpoczeciem tego okresu pracownik wykorzystal urlop
w przystugujacym mu lub w wyzszym wymiarze.

§ 27

1. Przy ustalaniu wymiaru urlopu na podstawie § 27 i 28 kalendarzowy miesiac
odpowiada !/12 wymiaru urlopu przyshugujacego pracownikowi zgodnie z § 24 ust. 1
i2.

2. Niepelny kalendarzowy miesiac pracy zaokragla sie w gore do pelnego miesiaca.

3. Jezeli ustanie stosunku pracy u dotychczasowego pracodawcy i nawigzanie takiego
stosunku u kolejnego pracodawcy nastepuje w tym samym miesiacu kalendarzowym,
zaokraglenia do pelnego miesigca dokonuje dotychczasowy pracodawca.

4. Przy ustalaniu wymiaru urlopu na podstawie § 27 i 28 niepelny dzien urlopu
zaokragla sie w gore do pelnego dnia.

5. Wymiar urlopu nalezny pracownikowi w danym roku kalendarzowym nie moze
przekroczyé wymiaru wynikajacego z § 22 ust. 11 2.

§ 28

Pracownikowi, ktéry wykorzystal urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat
w ciagu roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przyshuguje urlop uzupekniajacy.

§ 29
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskatl do niego prawo.

§ 30
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna cze§¢ wypoczynku powinna trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni

kalendarzowych.

§ 31

[y

Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca w porozumieniu z pracownikiem

biorac pod uwage konieczno§é zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzyriskim,
dotyczy to takze pracownika - ojca wychowujacego dziecko, ktéry korzysta z urlopu
macierzynskiego.

3. Pracownik przed rozpoczeciem wurlopu wypoczynkowego obowiazany jest zlozyc
wniosek o udzielenie urlopu, stanowiqcego Zatqcznik nr 2 do Regulaminu pracy, celem
potwierdzenia danych przez osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, po potwierdzeniu przez osobe prowadzaca sprawy

kadrowe pracownik przekazuje do ostatecznej akceptacji bezposredniemu

przelozonemu.
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§ 32

1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegbdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklécenia toku

pracy.
§ 33

1. Jezeli pracownik nie moze rozpoczal¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegblnosci z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
b) odosobnienia w zwigzku z chorobag zakazna,
c) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesiecy,
d) urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowiazany przesunaé urlop na termin pozniejszy.
2. Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
c¢) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3
miesiecy,
d) urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

§ 34

1. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci
w zakladzie wymagajq okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Pracodawca jest obowigzany pokry¢é koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigazku z odwotaniem go z urlopu.

§ 35

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
W takim przypadku wymiar urlopu udzielonego, z wylaczeniem urlopu zaleglego, nie moze
przekraczac¢ wymiaru wynikajacego z przepisow § 27 ust. 11 2.

§ 36

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu (urlop na
zadanie - art. 1672 Kodeksu pracy).

2. Laczny wymiar wurlopu wykorzystanego przez pracownika na zasadach
1 w trybie okreS§lonych w ust. 1 nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym
4 dni, niezaleznie od liczby pracodawcow, z ktérymi pracownik pozostaje
w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.
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§ 37

Urlopu wypoczynkowego niewykorzystanego przez pracownika w roku kalendarzowym za
ktory przystuguje nalezy udzielic pracownikowi najpézniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to urlopu na zadanie.

§ 38

1. W przypadku niewykorzystania przystlugujacego urlopu w calosci lub w czesci
z powodu rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny.

2. Pracodawca nie ma obowiazku wyplacenia ekwiwalentu pieni¢znego, o ktéorym mowa
w ust. 1, w przypadku gdy strony postanowia o wykorzystaniu urlopu
W czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy
o prace zawartej z tym samym pracodawca bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

§ 39

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym
czasie pracowat.

Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu;
w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze byé
przedtuzony do 12 miesiecy.

V. Urlopy bezplatne
§ 40

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno§é odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

. Urlop bezplatny moze ulec skréceniu za zgoda pracodawcy.

Urlop bezptatny trwajacy dluzej niz 1 miesiac wplywa proporcjonalnie na obniZenie

wymiaru urlopu wypoczynkowego.

ok

VI. Czas pracy
§ 41

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, co powinien potwierdzi¢ wlasnorecznym
podpisem na liScie obecnosci.

4. Pracownik jest zobowiazany stawi¢ si¢ w zakladzie pracy w takim czasie, aby
o wyznaczonej mu godzinie rozpoczecia pracy byl na swoim stanowisku gotéw do
wykonywania obowigzkow.
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. Rozpoczecie pracy w czasie pézniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane

jest jako spoéznienie. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomié przelozonego o przyczynie sp6znienia.

. Spoéznienie do pracy odnotowuje sie na liScie obecnosci z zaznaczeniem faktycznego

czasu przybycia pracownika do pracy.

Prawidlowy sposéb wypelnienia listy obecnos$ci nadzoruje i kontroluje osoba
prowadzaca sprawy kadrowe.

Opuszczenie i powrét do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania
w ,Zeszycie wyjs$c”.

§ 42

Do celéw rozliczenia czasu pracy pracownika:

1)

2)

przez dobe - mnalezy rozumieé¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktoérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu
pracy,

przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 43

Czas pracy pracownikoéw wynosi 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe.

Czas pracy os6b niepelnosprawnych nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
1 35 godzin tygodniowo.

Pracownik niepelnosprawny, zaliczony do znacznego badZz umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci, aby mogt pracowaé¢ w pelnym wymiarze czasu pracy powinien
posiadaé zgode lekarza na prace w pelnym wymiarze pracy. Wzér wniosku stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Osoba  niepelnosprawna nie moze byé zatrudniona w porze nocnej
i w godzinach nadliczbowych, (nie ma zastosowania do os6b zatrudnionych przy
pilnowaniu oraz jesli na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
osoba wyrazi na to zgode).

Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 2 lub 3 obowiazuje od dnia nastepnego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

. Kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz

niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

. Wymiar czasu pracy pracownika w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym,

ustalony zgodnie z ust. 1, ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, przypadajacych do przepracowania
w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja

umowy o prace, stosujac odpowiednio postanowienia ust. 1 - 7.

§ 44

. Ustala si¢ nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy,
2) zadaniowy,
3) zmianowy.

. Do pracownikéw =zatrudnionych na stanowisku sprzataczki 1 pracownikéw

gospodarczych ustala sie czas pracy w systemie zmianowym:
1) I zmiana: godz. 700 - 1500
2) 1I zmiana: godz. 1230 - 20 30

14



1.

2.

Dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Starachowicach zatrudnionych na
pozostalych stanowiskach pracy ustala sie czas pracy w systemie podstawowym przy
czym sobota jest dniem wolnym w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,

Dla pracownikéw zatrudnionych w systemie podstawowym ustala sie nastepujace
godziny rozpoczynania i koniczenia pracy: od poniedzialku do piatku w godzinach
od 730 do 1530,

Okres rozliczeniowy wynosi 4 miesigce liczac od 1 stycznia kazdego roku.

Godziny rozpoczynania i koniczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

W uzasadnionych przypadkach w celu usprawnienia obshugi interesantéw pracodawca
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej Starostwa,
w drodze odrebnego zarzadzenia moze okresli¢ zasady urzedowania niektoérych
pracownikow lub komoérek organizacyjnych, ograniczajac lub rozszerzajac obstuge
interesantow poza godziny okreslone w ust. § 44 ust. 4.

§ 45

. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem

wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.

. Zadaniowy czas pracy moze dotyczy¢ zaréwno indywidualnych pracownikow jak

i okreSlonych w catoSci lub czesci komdérek organizacyjnych (zespotow
pracowniczych).

. Zadaniowy czas pracy nie moze zaklocaé ustalonego toku pracy innych komorek

organizacyjnych i funkcjonujacych zasad wspélpracy pomiedzy nimi.

§ 46

. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad

czasu pracy w ramach systemu czasu pracy obowigzujacego w Starostwie.

. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na wykonywanie

pracy przez mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia, przy rdéwnoczesnym przedhuzeniu
dobowego czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 1 miesiaca.

§ 47

. Pracownikowi przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy,

jesli jego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo po kazdej
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 48

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 2200 - 690,

§ 49

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $§wieta okreslone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.

W Starostwie kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
pieciodniowego tygodnia pracy.

3. W przypadku ustalenia dnia wolnego od pracy Zarzadzeniem Starosty Starachowickiego

z jednoczesnym obowigzkiem odpracowania tego dnia w sobote zapiséw ust. 2 nie
stosuyje sie.
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§ S0

. Klucze od pomieszczen biurowych, innych pomieszczerr, blokady windy oraz wyjsé

ewakuacyjnych 1 bocznych przechowywane sa w Kancelarii Ogélne;j.

. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja klucze do pomieszczen biurowych

z Kancelarii Ogélne;.

. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamknaé na klucz i oddaé¢ go do

Kancelarii Ogélne;.

. Klucze zapasowe do pomieszczenn wyszczegblnionych w pkt 1 znajduja sie¢ w Wydziale

Organizacyjnym.

. Rejestr wszystkich kluczy i dostepéw do pomieszczenn w Starostwie prowadzony jest

w Wydziale Organizacyjnym.

§ 51

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci niz

okreSlona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
shuzbowego (delegacji).

. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci, wynagrodzenie za prace

rozliczane jest na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego (delegacji).

§ 52

. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe, prowadzi ewidencje czasu pracy.
. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe, zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego

pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie okreSlonym w przepisach prawa
pracy.

VII. Praca w godzinach nadliczbowych

§ 53

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, wynikajace

z obowiazujacego pracownika systemu i1 rozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

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

. Liczba godzin mnadliczbowych przepracowanych w zwiazku 2z okolicznosciami

okreslonymi w ust. 2 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

. Za prace w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia przystuguje

dodatek w wysokosci okreslonej w Kodeksie pracy.

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny

wniosek pracownika, moze udzieli¢c mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od
pracy.

. Udzielenie czasu wolnego, w zamian za czas przepracowany Ww godzinach

nadliczbowych moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpdzniej do korica okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za pelny miesieczny wymiar czasu pracy.

16



7

8.

. W przypadkach okreslonych w ust. 5 i 6 pracownikowi nie przystuguje dodatek za
prace w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w ust. 2 wykonywat
prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy
udzielony pracownikowi do konica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

. Pelny dzien wolny za prace w niedziele lub $wieto przystuguje bez wzgledu na liczbe

przepracowanych przez pracownika godzin w niedziele lub Swieto.

VIII. Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykow, lekow psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu
odurzajacym.

§ 54

. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow
obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przelozonych pracownikow.

. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu.

. Zabrania sie wstepu na teren zakladu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu,

zarowno w celu Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej

nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku §wiadczenia pracy.

Nieprzestrzeganie obowiazku trzezwosci stanowi ciezkie naruszenie obowiazkéw

pracowniczych.

§ 55

. Uzywanie, obecno§¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykéw przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
zakladu pracy lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracownika.

Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sa za znajomo$§¢ dzialan ubocznych ww. $rodkéw, ich wplywu na
reakcje organizmu, mozliwosci podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkéw i o ile
to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swego przetozonego przed
rozpoczeciem pracy.

IX. Wynagrodzenie za prace
§ 56

. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace¢ ustalone odpowiednio do rodzaju
wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu,
a takze iloSci i jakosci §wiadczonej pracy.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia, ani przenie$¢ tego prawa na
inna osobe.

§ 57

W Starostwie stosuje sie czasowq forme wynagradzania.
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§ 58

. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze byc¢

nizsze od minimalnego wynagrodzenia ogloszonego przez Prezesa Rady Ministréow
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”, z zastrzezeniem
ust.2.

Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust.1 nie wlicza sie:

1) nagrody jubileuszowej,

2) odprawy pienieznej przyshugujacej pracownikowi w zwiazku z przejSciem na
emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,

3} wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 59

. Wynagrodzenie za prace platne jest nie pdzniej niz na 3 dni robocze przed konicem

miesiaca, a w miesigcu grudniu przed $wietami (Boze Narodzenie).

Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 1, jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sie¢ w dniu poprzedzajacym.

Wynagrodzenie i dodatek za prace w godzinach nadliczbowych wyplacane sa do 10
dnia nastepnego miesiaca

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy i zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie, o ktérym mowa w ust.1 i 2.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w bankach poprzez przelew
w terminie wyzej ustalonym na indywidualne konta pracownikoéw, za uprzednia zgoda
pracownika wyrazona na pismie.

. Wyplata wynagrodzenia odbywa sie:

- do rak wlasnych pracownika (rozumie si¢ przez to przelew do banku na

konto pracownika),
- do rak osoby przez pracownika upowaznionej notarialnie,
- do rak osoby wskazanej prawomocnym wyrokiem sadowym.
Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia pracownikowi,
dokumentacji placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 60

W sprawach wynagrodzenia nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie pracy, maja
zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 15 maja
2018 r., w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminie
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym
w Starachowicach.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 61

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy jak rowniez przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
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§ 62

Pracodawca jest obowiazany w szczegélnoSci:

1) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

3) zapewni¢ pracownikom napoje zimne gdy:

a) temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 25°C
/zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie profilaktycznych positkow
i napojéw/,

4) Srodki ochrony indywidualnej (w tym szczepionki) odziezy ochronnej i obuwia
roboczego. Zalqcznik nr 3 /zgodnie z zasadami gospodarowania tymi $rodkami/
5) zapewni¢ pracownikowi okulary korygujace wzrok, podczas pracy przy komputerze,
z zastrzezeniem, ze ekwiwalent pieniezny bedzie wyplacany po przedstawieniu faktury
VAT, wystawionej nie poézniej niz w ciggu 30 dni od momentu uzyskania odpowiedniego
zaswiadczenia lekarskiego, zgodnie z ktéorym =zaleca sie, pracownikowi stosowanie
okularéw korekcyjnych podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego. Ekwiwalent
pieniezny bedzie wyplacany do kwoty 500,00 zi, i jest wyptacany dia danego
pracownika tylko jeden raz przez caly okres zatrudnienia u pracodawcy bez wzgledu na
przerwy w zatrudnieniu oraz spos6b ustania stosunku pracy.
Powyzsze odbywa sie w nastepujacy sposob:

a) fakture VAT nalezy wystawi¢ na Powiat Starachowicki ze wskazaniem
pracownika, dla ktérego okulary sa przeznaczone oraz wyszczegolnieniem
nastepujacych elementow:

- wartos¢ szkiel,

- koszt robocizny,

- cena oprawy,

b) w przypadku stwierdzonej podczas badan profilaktycznych, kazdej kolejnej
wymiany szkiel, refundacja obejmuje koszt do kwoty 350,00 zl, z zastrzezeniem,
ze refundacja kosztéw wymiany szkiel nie moze wystepowaé czesciej niz raz na
dwa lata,

c¢) dla pracownikéw pracujacych przy komputerze, wprowadza sie Kkarte
stanowiska pracy wyposazonego w monitor ekranowy Zalqcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

§ 63

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony
w zakresie znajomoSci przepisow BHP, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych
zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie
z wykonywana praca.

. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow BHP przeprowadza:

a) instruktaz ogoélny — pracownik do spraw BHP,
b) instruktaz stanowiskowy — bezposredni przetozony,

. Szkolenia okresowe w zakresie BHP przeprowadzaja wyspecjalizowane w tym zakresie
firmy szkoleniowe, w terminach zgodnych z obowiazujacymi przepisami prawa w tym
zakresie.

. Przeszkolenie w zakresie przepiséw BHP, powinno by¢ potwierdzone przez pracownika
na piSmie.

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

. Czas szkolenia w zakresie BHP jest traktowany na réwni z czasem pracy.
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§ 64

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegélnych komoérkach
organizacyjnych odpowiedzialno§é ponosza dyrektorzy 1 kierownicy, ktorzy sa
w szczegoblnosci zobowiazani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

2) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposOb zabezpieczajacy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi, i schorzeniami zwiazanymi z warunkami
srodowiska pracy,

3) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia w §rodki pracy,

4) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw zasad BHP.

§ 65

Przestrzeganie przepisow 1 zasad BHP jest podstawowym obowiazkiem kazdego
pracownika. W szczegdlnosci pracownik obowiazany jest:
1) znac przepisy i zasady BHP, braé¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawacé sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przelozonych,
3) dbac o nalezyty porzadek i tad w miejscu pracy,
4) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 66

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego niniejszym Regulaminem Pracy
porzadku 1 dyscypliny pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci
W pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze réwniez zastosowac kare pieniezna.

3. Kary porzadkowe moze stosowac pracodawca na wniosek bezposredniego przelozonego.

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnos$ci, nie moze byé wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieniezne lacznie nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czeSci wynagrodzenia,
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracenn, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1 — 3 Kodeksu pracy.

5. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
naruszenia.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie
jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie§¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocié pracownikowi réwnowarto$é
kwoty tej kary.

Kare wuwaza si¢ 2za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze,
z wlasnej inicjatywy, uznac kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

XII. Nagrody
§ 67
Szczegblowe zasady przyznawania nagréod pracownikom Starostwa Powiatowego
w Starachowicach reguluje Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Starachowicach.

XIII. Prace wzbronione kobietom

§ 68

. Kobiet nie wolno zatrudniaé¢, przy pracach w warunkach szczegdlnie uciazliwych lub

szkodliwych dla zdrowia.

. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet Zalqcznik nr 5

do niniejszego Regulaminu.

§ 69

. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej.
. Kobiet w ciazy nie mozna, bez ich zgody, delegowaé poza stale miejsce pracy.
. Pracownikéw, opiekujacych sie¢ dzieémi w wieku do lat 4, nie mozna bez ich zgody,

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza
stale miejsce pracy.

W calym okresie karmienia dziecka zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach
wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom stanowiacym Zalqcznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu.
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§ 70

1. Kobieta karmiaca dziecko piersia, ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Kobieta karmiaca wiecej niz jedno dziecko, ma
prawo do dwoch przerw, po 45 minut kazda.

2. Kobiecie zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja.

3. Jezeli czas pracy kobiety nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

4. Prawo do przerw w ciggu dnia roboczego na karmienie dziecka w sposéb naturalny,
przystuguje pracownicy w ciagu catego okresu karmienia.

5. Na zadanie pracodawcy fakt karmienia powinien by¢ udokumentowany
zaswiadczeniem lekarskim.

XIV. Rowne traktowanie pracownikéw w zatrudnieniu
§ 71

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazywania
1 rozwiazywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos§¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 72

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okres§lonych w § 71.

§ 73

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 71 byl, jest lub moéglby byé traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 74

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatlania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreSlonych w § 71, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

§ 75

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 74 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).
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§ 76

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to moga sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 77

Za naruszenie zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeZeniem
§ 73-74, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreSlonych, w § 71, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1] odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba, 2Ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi
powodami.

§ 78

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dzialan polegajace na:

1) nie zatrudnianiu pracownika 2z jednej 1lub kilku przyczyn okreslonych
w § 71, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

3) stosowaniu Srodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 79

Nie stanowia mnaruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 71, przez zmniejszenie na korzyS$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 80

Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach koscioléow i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
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§ 81

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartos§ci.

§ 82

Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w § 56 ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takZe inne Swiadczenia zwiazane
z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niZ pieniezna.

§ 83

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 84

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niZz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 85

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshigujacych z tytulu naruszenia zasad
réownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazania bez wypowiedzenia.

§ 86

1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade roéwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia przez
pracodawce zasady rownego traktowania kobiet i meZczyzn nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub
rozwigzanie tego stosunku bez wypowiedzenia.

§ 87
Pracodawca dazy do wyeliminowania z miejsca pracy przypadkéw molestowania
seksualnego, ktore skutkowaloby naruszeniem godnosci, ponizeniem lub upokorzeniem
pracownika.
XV. Postanowienia dotyczace organizacji pracy

§ 88

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem os6b niepowotanych.
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2. Zabronione jest pozostawianie pomieszczel pracy niezabezpieczonych przed dostepem

0sOb trzecich.
§ 89

Pracownik ma obowiazek zapoznania sie oraz stosowania w trakcie wykonywania
swoich obowiazkéw stuzbowych ,Kodeksu Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Starachowicach”, ktéry zostal wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Starosty
Starachowickiego.

§ 90

Na terenie Starostwa obowiazuje calkowity zakaz palenia tytoniu z wyjatkiem miejsca
do tego wyznaczonego.

§91

Pracownicy moga przebywaé¢ na terenie Starostwa po godzinach pracy tylko
w uzasadnionych przypadkach na polecenie pracodawcy Ilub bezposredniego
przetozonego. Fakt ten kazdorazowo powinien by¢ zgtoszony Sekretarzowi Powiatu.

§ 92

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1) zajmowa¢ sie Zadnymi czynnos§ciami nie zwiazanymi z praca,

2) przyjmowac na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji,

3) wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji,

4) wykorzystywa¢ urzadzen lacznosci w zakladzie pracy (telefon, fax, poczta
elektroniczna) do celéow prywatnych.

§93

1. Pracownik ma prawo do korzystania z samochodu shuzbowego Starostwa w celu
wykonywania powierzonych mu zadan,

2. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na korzystanie przez niego
z samochodu prywatnego zgodnie 2z zasadami okreSlonymi w odrebnym
Zarzadzeniu Starosty,

3. Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przydzielenie
pracownikowi telefonu komérkowego wedlug zasad okreslonych odrebnym
Zarzadzeniem Starosty.

§ 94

1. Udostepniony pracownikowi sprzet komputerowy bedzie wykorzystywany tylko do
uzytku shuzbowego, tzn. ze wszystkie prowadzone z jego wykorzystaniem dziatania
sa zwiazane z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych na danym stanowisku
pracy zgodnie z zakresem czynnosci, a w szczegolnosci:

1) z prowadzeniem wewnetrznej 1 zewnetrznej korespondencji (takze
elektronicznej),
2) aktywnosci internetowej,
3) wydruku dokumentéw,
4) edycji tekstu,
5) wprowadzaniu i przetwarzaniu réznego rodzaju danych.
2. Pracownicy nie moga na udostepnionym sprzecie prowadzi¢ dzialan
niezwigzanych z wykonywaniem czynnos$ci stuzbowych, a w szczegolnosci:
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1) instalowaé prywatnego oprogramowania,

2) wgrywac prywatnych plikoéw,

3) prowadzi¢ prywatnej korespondencji elektronicznej,
4) drukowac i kopiowaé prywatnych dokumentow.

. W czasie pracy w systemie informatycznym Starostwa pracownicy zobowiazani sg

do przestrzegania zapis6w obowiazujacej Polityki Bezpieczefistwa, a zwlaszcza:

1) ograniczy¢ aktywno$¢ internetowa wyltacznie do obszaréw branzowych
koniecznych do skutecznej i efektywnej pracy,

2) zachowaé¢ szczegdlna ostrozno§é przy pobieraniu i otwieraniu plikow
z sieci publicznej lub poczty elektroniczne;j.

XVI. Monitoring

§ 95

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz

zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazic¢
pracodawce na szkode, prowadzi sie catodobowy monitoring wizyjny okolicy
budynku Starostwa (teren przylegajacy do budynku i parkingi), drzwi wej§ciowych
do siedziby urzedu.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celow dla ktérych zostaly
zebrane i przechowuje je przez okres nieprzekraczajacy 2 tygodni.

W przypadku, gdy nagrania te stanowig dowdéd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigl wiadomos§¢, ze moga one stanowic
dowéd w postepowaniu, termin ten ulega wydluzeniu do czasu prawomocnego
zakoniczenia postepowania. Po uplywie tych okreséw nagrania obrazu zawierajace
dane osobowe podlegaja niszczeniu w sposdb trwale uniemozliwiajacy ich
odtworzenie.

. Dostep do nagran obrazu pozyskanych z monitoringu maja wylacznie osoby

upowaznione przez pracodawce do przetwarzania danych osobowych pozyskanych
w drodze monitoringu.

. Nagrania z monitoringu sa przechowywane w sposOb zapewniajacy ich

bezpieczenistwo, w szczegblnosci w zaszyfrowanych plikach.

. Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczeg6lnosci

w sposOb widoczny i czytelny, za pomoca odpowiednich znakéw graficznych.

. W celu zapewnienia organizacji czasu pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie

czasu pracy oraz wiasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi
pracy, prowadzi sie monitoring shuzbowej poczty elektronicznej pracownika.
Ponadto w celu zapewnienia bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego
Starostwa oraz kontroli wykorzystania udostepnionego sprzetu komputerowego
i czasu pracy moze byé¢ prowadzona kontrola stacji roboczych przy uzyciu
narzedzi informatycznych, polegajaca na gromadzeniu danych umozliwiajacych
utworzenie statystyk aktywnosci takich jak: czas pracy programéw i aplikacii,
nazwa i ilo§¢ drukowanych plikéw, rejestr otwieranych stron internetowych itp.
statystyki te sg tworzone , zapisywane i przechowywane w pliku, do ktérego maja
dostep wyznaczeni pracownicy Biura Obstugi Informatycznej na polecenie
pracodawcy.

. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji

oraz innych débr osobistych pracownika.

. W zakresie monitoringu o ktéorym mowa w ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio ust.

2-5.
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XVII. Postanowienia koncowe
§ 96
. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy sprawuje pracodawca
oraz bezposredni przetozeni pracownikow.
. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 1 zlozy¢ zawiadomienie
o naruszeniu postanowien Regulaminu pracy.

§ 97

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

§ 98

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu pracy.

Pracodawca
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