ZARZADZENIE NR 6/2014
STAROSTY WRZESINSKIEGO
z dnia 31 marca 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego we Wrzesni

Na podstawie art. 5 i art. 104 - 104® ustawy z dnia 28 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 1998 1., Nr 21, poz. 94 ze zm.), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013 r., poz. 595 ze zm.) w zwigzku z art. 58 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego we Wrzesni, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi powiatu, naczelnikom wydzialow,
kierownikom referatéw oraz osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 45/2008 Starosty Wrzesinskiego z dnia 15 grudnia 2008 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego we Wrzesni.

§ 4. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomogci

pracownikom Starostwa Powiatowego we Wrzesni.




Zakacznik nrl

do Zarzadzenia Nr 6/2014
' Starosty Wrzesinskiego

7z dnia 31 marca 2014 r.

REGULAMIN PRACY STAROSTWA POWIATOWEGO WE WRZESNI

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

. Regulamin okresla porzadek wewngtrzny w Starostwie Powiatowym we Wrzeéni, a takze

prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy.
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéow, bez wzgledu na zajmowane

stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1y
2)

3)

4)
5)
6)
7)

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe we Wrzeéni,

pracownikn — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego
we Wrzesni,
pracodawecy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe we Wrzesni

reprezentowane przez Starost¢ Wrzesinskiego,

staroScie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wrzesinskiego,

wicestaroscie -nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Wrzesifiskiego,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Wirzesifiskiego,

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy, przepisy wydane

na jego podstawie oraz przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

§3

. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.

Pracownicy zatrudnieni w urzedzie zwani dalej ,,pracownikami” sg pracownikami

samorzadowymi.




II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§4

1. Pracodawca ma w szczego6lnosci obowigzek :

1)

2)

3)
4

5)

6)
7)
8)
9)

zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z:

a. zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym

stanowisku pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b. przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
c. przepisami dotyczgcymi przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych
osobowych,

potwierdzi¢ pracownikowi na pi§mie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy
oraz jej warunkow,
organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz organizowaé
pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w narzuconym z gory tempie,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé,
wick, niepelnosprawno$é, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony, w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy,
terminowo i1 prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,
prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw,
stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow,

umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10)informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca

i zasadach ochrony przed zagrozeniami, kazdorazowo podczas przyjmowania do pracy
lub zmiany stanowiska pracy w czasie szkolenia wstepnego (instruktazu ogoélnego

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w czasie szkolenia okresowego.)

2. Bezposredni przetozony zobowigzany jest zapozna¢ nowo przyjetego pracownika z:

1y

zakresem jego obowigzkéw  stuzbowych, sposobem  wykonywania pracy

na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,




2) podstawowymi aktami prawnymi regulujagcymi dziatalnos¢ jednostek samorzgdu
powiatowego,
3) przepisami prawnymi dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie ustawy
o ochronie informacji niejawnych,
4) przepisami wewngtrznymi regulujgcymi organizacj¢ pracy u pracodawcy.
3. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na piSmie, nie poZniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej
i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§5
1. Pracownik jest obowigzany:
1) przestrzega¢ ustalonego w urzedzie czasu pracy,
2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
3) wykonywa¢ zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
4) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pniac
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
5) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,
6) przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
7) dba¢ o dobro urzedu, chroni¢ jego mienie i uzywac je zgodnie z przeznaczeniem,
8) zachowal uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspblpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
9) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
10)dba¢ o staranny i estetyczny ubior,
I1)na terenie Urzedu pracownicy zobowigzani sg do noszenia identyfikatoréw wg wzoru
ustalonego przez pracodawce,
12) zachowa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach.
2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywacé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zajeé sprzecznych

z obowiagzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.




3. Pracownik uczestniczy w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.
4, Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz pomoc
pracodawcy z tym zwigzang ustala regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych

pracownikow.

§6
1. Bezposredni przelozony ponosi wobec Starosty odpowiedzialno$é za prace podleglych
mu pracownikéw oraz dba o sprawne i terminowe zalatwienie spraw w kierowanym
przez siebie wydziale/referacie.
2. Niezaleznie od obowigzkéw okreslonych w § 5 naczelnicy wydziatow i kierownicy
referatow zobowigzani sg do:

1) koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych im pracownikow,

2) wiasciwego organizowania pracy podwitadnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanym wydziale lub referacie,

4) nadzorowania przestrzegania obowigzku nie spozywania alkoholu przez podwtadnych
W miejscu pracy,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP
oraz egzekwowania przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp,

6) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

7) zapewnienia réwnomiernego obcigzenia pracg w ramach zastepstw w czasie
nieobecnosci w pracy innych pracownikow,

8) wyznaczania zastgpstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy,

9) ustalenia zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosei pracownikéw oraz do
wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace,

10)dokonywania okresowej oceny podlegtych pracownikow wedlug zasad okreslonych

w odrebnym zarzadzeniu.

§7
Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1

pkt 1 k.p. jest w szczegolnosci:

1) zie lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,




I11.

2) razgca niedbalo$¢ o sprzet, narzedzia i powierzone materiaty,

3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy, w trakcie godzin pracy,

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie sie lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

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

6) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) 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,

8) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing,

9) nieuzasadniona odmowa wykonania pracy w godzinach nadliczbowych.

CZAS PRACY
§8

Czasem pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzgdu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce. Czas ten jest
liczony od momentu rozpoczecia pracy na wyznaczonym stanowisku do momentu
jej zakonczenia. |

Czas pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w podstawowych normach
czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecietnie

pigciodniowym tygodniu pracy w 2-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku, sobota kazdego tygodnia jest

dniem wolnym od pracy.

Pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach wykonujg prace w rozkladzie czasu

pracy: |
poniedziatek od godz. 8” do godz. 16

wtorek- piatek od godz. 7% do godz. 15%

. W uzasadnionych przypadkach w drodze odrebnego Zarzgdzenia Starosty moze zostaé

wprowadzony na czas okreslony inny system czas pracy niz podstawowy.




6. System czasu pracy o ktérym mowa w ust. 5 moze dotyczy¢ zar6wno pracownika

jak i komorki organizacyjne;.

§9

1. Do czasu pracy wlicza si¢:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

$wiadczenie pracy,

pozostawanie w dyspozycji pracodawcy,

15 - minutowg przerwe przystugujacg wszystkim pracownikom, ktérych dobowy
wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

przerwy na karmienie dziecka piersia,

15 — minutowsg przerwe na gimnastyke lub wypoczynek osoby niepetnosprawnej,
badania lekarskie pracownicy w cigzy,

okresowe i kontrolne badania lekarskie,

szkolenie w zakresie bhp,

inne szkolenia - jezeli pracodawca kieruje pracownika na szkolenie, a czas szkolenia

przypada w godzinach pracy pracownika,

10) przestdj z przyczyn niezaleznych od pracownika- rozumiany jako czas nieSwiadczenia

pracy przez pracownika gotowego do jej wykonywania, ktory doznal przeszkod
o charakterze techniczno-organizacyjnym, takich jak awaria urzadzen czy brak dostaw

energii,

11) $wiadczenie pracy w czasie dyzuru,

12) czas, w kitérym pracownik przerywa pracg, gdyz warunki pracy nie odpowiadajg

przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika,

albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem.

2. Do czasu pracy nie wlicza sie:

1)

2)
3)

4)

przerw udzielonych pracownikowi na jego wniosek, np. w celu zatatwienia spraw
osobistych lub urzedowych, z zastrzezeniem § 17 ust. 51 6.

czasu szkolen nieobowigzkowych, poza rozktadowymi godzinami pracy pracownika,
pozostawania w zakladzie pracy poza obowigzujgcymi godzinami pracy bez wiedzy
pracodawcy,

usprawiedliwionych nieobecnosci czy zwolniefi z pracy z przyczyn rodzinnych badz
pelnienia réznych funkcji spolecznych czy publicznych, takich jak: tawnik, posel,

radny, dziatacz zwigzku zawodowego oraz nieobecnosci wymienionych w §14,




N

5) czasu uczestnictwa w strajku lub innej akcji protestacyjnej, polegajace;j
na powstrzymaniu si¢ od $wiadczenia pracy,

6) czasu petnienia dyzuru, jezeli w jego okresie nie byta wykonywana praca,

7) czasu podrézy shuzbowej, przypadajacej po normalnych godzinach pracy, jesli
w trakcie podrézy pracownik nie wykonuje pracy,

8) czasu dojazdu z miejsca zamieszkania pracownika do miejsca pracy,

9) przestoju w pracy z przyczyny zawinionej przez pracownika,

10) usuwania nast¢pstw wadliwie wykonywanej pracy.

§ 10

. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy

oraz pracownikow niepelnosprawnych z orzeczeniem o umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci, w stosunku do ktérych lekarz medycyny pracy orzekl celowosé
stosowania skroconej normy czasu pracy do 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo
ustala pracodawca w porozumieniu z kierownikiem komoérki organizacyjnej.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego

czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§11

Praca ponad obowigzujgce w Urzedzie dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad
8 godzin na dobe oraz ponad 40 godzin w tygodniu stanowi prace w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem ust.2.

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

Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy pracownik na polecenie przelozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz niedziele i $wieta.

Ewidencja pracy pracownikéw w godzinach nadliczbowych prowadzona jest przez
pracownika kadr, ktéry przechowuje uzgodnione wnioski. Pracownik ma obowigzek

wpisa¢ si¢ do ,,Rejestru oséb przebywajacych w budynku starostwa poza godzinami

pracy”.




Iv.

Zapisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikoéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych

si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

§12
Za prace w godzinach nadliczbowych przystugujg pracownikowi uprawnienia okreslone
w ustawie o pracownikach samorzagdowych. |
Pracownikowi przystuguje:
1) wkazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
2) w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,

obejmujgcego co najmnie;j 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY.
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN.

§13

Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci

przed ustalong godzing rozpoczecia pracy.

§ 14

Opuszczenie miejsca pracy lub spéznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,

a w szczegblnosci:

1)
2)

3)

4)
3)

niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,
choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika
nad chorym,

konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,
konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej — w granicach 8 godzin
od zakonczenia podrézy — jezeli pracownik podrézowal w  warunkach

uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.




§ 15

. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej,
ma obowigzek uprzedzi¢ o tym bezposredniego przetozonego przynajmniej dzien
wczesniej.

. W razie nieobecnosci w pracy z powodu innych okolicznosci niz okre$lone w ust. 1
pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ bezpodredniego przelozonego o przyczynie
nieobecnodci i przewidywanym czasie ich trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci
w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.

. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobidcie, telefonicznie,
e-mailem, SMS-em lub przez inne osoby.

. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nicobecno$é w pracy, spowodowang chorobg
lub opicka nad czlonkiem rodziny przedstawiajgc pracodawcy odpowiednie
zaswiadczenie lekarskie najp6zniej w 7 dniu nieobecnosci.

. Spoznienie do pracy nalezy usprawiedliwi¢ niezwlocznie przed bezposrednim

przetozonym.

§16

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodows.

Pracownik opuszczajacy w czasie godzin pracy swoje stanowisko pracy jesli taczy sie to
z opuszczeniem budynku, obowigzany jest ten fakt zglosié bezposredniemu
przetozonemu oraz dokona¢ adnotacji w Ewidencji wyj$é w godzinach stuzbowych.
Opuszczajge  stanowisko pracy pracownik obowigzany jest do pozostawienia
go w nalezytym porzadku oraz odpowiednio zabezpieczy¢ urzadzenia i przedmioty pracy.
Pracownicy korzystajagcy w procesie pracy z urzadzen elektrycznych i elektronicznych

obowigzani sa wyltgczy¢ je przed opuszezeniem stanowiska pracy.

§17
Pracownik moze zosta¢ zwolniony na jego pisemny wniosek od obowiazku pracy na
czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych ( zat. nr 1).
’Zwolnienia, gdy zachodzi nalezycie uzasadniona potrzeba, udziela bezposredni
przetozony.
Fakt zwolnienia pracownik odnotowuje w Ewidencji wyj$¢ w godzinach sluzboWych

jako wyjscie w celach prywatnych.




Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje wynagrodzenie, jezeli
pracownik odpracowal czas nieobecnosci w pracy. Sposéb odpracowania ustala
bezposredni przetozony.

Odpracowanie zwolnienia od pracy o ktéorym mowa w ust. 1 nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych ( zat.nr 1).

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa pracownika

do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

§18

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu stawienia sie
na wezwanie organu administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
o wykroczenia oraz w zakresie powszechnego obowigzku obrony na wezwanie organu
wilasciwego w tej sprawie.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy, zwolnienia oraz zachowanie wynagrodzenia
za czas zwolnienia lub przypadki wydawania zaswiadczen o utraconych zarobkach,
nastepuja na podstawie rozporzadzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnie od pracy wydanego przez

ministra wlasciwego w sprawach pracy i polityki socjalne;.

§19
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika.
Karta ewidencji obejmuje: prace w niedzielg i $wieta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy,
inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
W stosunku do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy nie
ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.
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V. URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY

§20
Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla
Kodeks pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna cz¢s¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop w roku w ktérym nabywa do niego prawo.

§21

. Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik ma obowigzek zlozy¢ bezposredniemu
przetozonemu wniosek urlopowy.

. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojg pisemna akceptacja
do Referatu Kadr.

. Przed rozpoczgciem urlopu, pracownik jest zobowigzany przekazaé niezbedne

informacje, dokumenty i przedmioty osobie, ktéra bedzie go zastepowag.

§22
Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na zadanie w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik mozliwie jak najwczesniej zglasza na pismie zadanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przetozonemu oraz do Referatu Kadr.
Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu najpézniej w dniu jego rozpoczecia

do godz. 9°°. Forma zawiadomienia jak w §15 ust.3.
§23

Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany

waznymi przyczynami, jak réwniez z powodu szczegdlnych potrzeb zakladu pracy.
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2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane

z odwolaniem pracownika z urlopu.

§24
1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
2. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dtuzszego niz 3 miesigce pracodawca moze
zawrze¢ z pracownikiem porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze odwolaé

pracownika z urlopu.

§25
1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:
1) 2 dni — z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu
i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy.
2) 1 dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciow, dziadkoéw oraz innych os6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub

pod jego opieka.

[F8)

. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.
VI. WYNAGRODZENIA

§26
1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie =zasadnicze 1 dodatki stosownie
do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane
w wysokosci 1 wedtug zasad okre§lonych w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow
Starostwa Powiatowego we Wrzes$ni, za wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych
| na podstawie wyboru i powotania.
2. Wpynagrodzenie za pracg¢ wyplaca si¢ raz w miesigcu, najpézniej do ostatniego dnia

miesigca za ktore przystuguje.
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Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,

to wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Wynagrodzenie, za pisemng zgoda pracownika, wyplaca si¢ na wskazany przez niego
rachunek bankowy. Pracownikowi, ktéry nie wyrazi zgody, wynagrodzenie wyplacane

jest w kasie urzedu.

Wyptata wynagrodzenia do rgk osoby trzeciej moze nastgpi¢ jedynie na podstawie

pisemnego upowaznienia, udzielonego przez pracownika.

§27

. Wysoko$¢ wynagrodzenia stanowi dobro osobiste pracownika, ktére podlega ochronie
prawnej i ma charakter poufny.

. Pracodawca zapewnia dostep do informacji o indywidulanych wynagrodzeniach

wylacznie uprawnionym pracownikom.

VII. KARY PORZADKOWE

§ 28

1. Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych uwaza sie:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)

9)

nieprzestrzeganie przepisoéw bhp i przeciwpozarowych,

opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy,

zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

wykonywanie na terenie zaktadu prac niezwigzanych z zadaniami zaktadu,

zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatéw,
niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwladnych i interesantow,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu
oraz wnoszenie alkoholu na teren zakladu,

stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykéw na terenie

zaktadu oraz wnoszenie narkotyk6w na teren zakladu,

10) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing,

2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy

pracodawca moze stosowac :
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1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
3) kare pienigzng .

[

. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§29
1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat
si¢ o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywié 3 miesi¢ey od chwili, gdy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 30

I. Karg stosuje Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na piS$mie, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma
sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

2, W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$é sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Pracodawca.

3. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to,
ze zostal uwzgledniony.

4. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

5. Uwzgledniajgc osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
Pracodawca moze uznaé kar¢ za niebytg przed uptywem roku.

6. Pracodawca nie moze zastosowaé jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

7. Wysokos¢ kary pienigznej, tryb naktadania kar porzagdkowych oraz zasady zatarcia kary

sg uregulowane w Kodeksie pracy.
VIII. OCHRONA PRACY KOBIET

§31
Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie ucigzliwych czy szkodliwych dla

zdrowia.
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§ 32
Kobiet w ciazy oraz pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej
opieki lub opiekujgcych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie wolno bez ich zgody zatrudniaé

w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

§33
1. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigz¢ nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy

wyplaca si¢ dodatek wyréwnawczy.

§ 34
1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig, ma prawo do dwodch pédigodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej niz jedno dziecko,
ma prawo do dwoch przerw po 30 minut kazda.
2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krétszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§35

1. Pracodawca zapewnia pracownikowi bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci z dzialem X Kodeksu pracy
1 rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogblnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. z 2003, nr 169, poz. 1650
7e zm.).

2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie og(’)lnych zasad
i przepisow bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony. Zaswiadczenie
o przeszkoleniu dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.
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3. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatne srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajacej przed dzialaniem niezbednych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w zakladzie pracy, a takze odziez, obuwie robocze
oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej. Wykaz rodzajow srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego uregulowane sa odrebnymi

Zarzadzeniami Starosty.

§ 36
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 37
1. Gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi itp., ma obowigzek niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym swojego przelozonego.
2. Gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakladu, a’ jego stan zdrowia na to pozwala
— powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu swojego przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, powinien niezwlocznie zawiadomié o nim

swojego przetozonego.

§ 38

Pracodawca jest zobowiazany przekazywaé pracownikom informacje o:

1. zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w starostwie na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2. dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w ust. 1, '

3. pracownikach wyznaczonych do:
lj udzielania pierwszej pomocy,

2) ewakuacji pracownikow.
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X. INNE POSTANOWIENIA

§39

1. W wydziatach, w ktorych nie utworzono stanowiska zastepcy lub w razie nieobecnosci
naczelnika i zastgpcy z powodu choroby, urlopu lub podrézy stuzbowej, naczelnik
wydziatu w uzgodnieniu ze starostg, wyznacza pracownika do kierowania wydziatem
i wykonywania biezacych zadan wydziatu.

2. Wyznaczenie pracownika nastepuje w formie pisemnej na formularzu, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 2.

3. Dokument zastgpstwa, o ktérym mowa w ust. 3 nalezy umiescié w aktach osobowych

wyznaczonego zastepey naczelnika lub pracownika.

§ 40
1. Pracownicy nie mogg powolywaé¢ sie na swoje zatrudnienie w Urzegdzie w zwigzku
z podejmowanymi dodatkowymi zajeciami badZ dziatalnodcia gospodarcza prowadzong
na wilasny rachunek lub wspélnie z innymi osobami Iub dziatalnoscig polityczna
1 spoteczna.
2. W dziataniach, o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy nie mogg wykorzystywaé urzadzen,

wyposazenia i materiatéw stanowigcych wlasno$¢ pracodawcy.

§ 41
1. Pracownik, ktéry odchodzi z zakladu pracy, ma obowiazek rozliczy¢ si¢ na podstawie
karty obiegowej ze swoich zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotéw i urzadzen,

ktére pobrat w zwigzku z wykonywang pracg. Wzor karty obiegowej stanowi zat. nr 3.

2. Kartg obiegowa wypelniajg odpowiednio uprawnieni pracownicy Starostwa Powiatowego
we Wrzesni w zakresie ich dotyczacym.
3. Do wpisu w karcie obiegowej uprawniony jest:

1) pracownik bezpos’rédnio odpowiedzialny za rozliczanie si¢ z wydanych Iub
powierzonych pracownikom, na podstawie ksiag i ewidencji, przedmiotow,
podlegajacych zwrotowi, albo pracownik zastgpujacy,

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny  za egzekwowanie  zobowigzan
od pracownikéw, w tym o charakterze finansowym, pbdjc;tych w czasie zatrudnienia
wzgledem Starostwa i jego funduszy.
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§ 42
Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
jest dozwolone na polecenie bezposredniego przetozonego i po uzyskaniu zgody Starosty

lub Sekretarza Powiatu.

§43

1. Pracownik nie powinien uzywaé stéw wulgarnych, niegrzecznych czy niestosownych
w stosunku do przelozonych, podwladnych i wspdtpracownikéw oraz oséb trzecich.

2. Pracownik nie powinien zajmowaé si¢ w czasie i miejscu pracy czynno$ciami
nie zwigzanymi z praca, ani wykorzystywac urzadzen, narzedzi, materialéw stuzbowych
do celow nie zwigzanych z praca, w szczegolnosci do celow prywatnych.

3. Pracownik nie powinien przyjmowaé na adres Urzgdu ani wysylaé prywatne;j

korespondencji, w tym elektroniczne;j.

. § 44
W urzedzie stosuje sie:
1) monitoring wizyjny na korytarzach,
2) monitoring infrastruktury informatycznej dostarczajacy pelnej  informacji

o wszystkich czynnosciach wykonywanych na komputerach podtaczonych do sieci.

XI. PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 45
1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawcg.
2. Regulaminy obowigzujace w zakladzie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem

pracy sg do wygladu w Referacie Kadr.

§ 46
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom,
poprzez przekazanie na wydziaty i stanowiska pracy podlegle bezposrednio staroscie, z moca

obowigzujacg od 14 kwietnia 2014 r.
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§ 47
W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ postanowienia Kodeksu
pracy, przepisow szczegoélnych wydanych na podstawie kodeksu pracy oraz przepiséw ustawy

o pracownikach samorzadowych.
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Zatacznik nr 1

............................................

...........................................

(nazwa Wydziatu) Pani/Pan

........................................................

........................................................

Whiosek o wyrazenie Zgody na wyjscie prywatne w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne celem zatatwienia spraw osobistych

W Wymiarze ............... godzin wdniu................eeenn
Zobowiazuje si¢ do odpracowania wyjscia prywatnego w dniach ..........................
A0 /P
(podpis wnioskodawcy)
Akceptuje*/nie akceptuje* * Akceptuje*/mnie akeceptuje* *
(podpis pracownika kadr ) (podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej pracodawce)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2

Powierzenie zast¢pstwa na czas nieobecnosci Naczelnika Wydzialu

wyznaczam Pana/Paniag ..........oooiiiiiiiii

(imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej oraz stanowisko)

do wykonywania biezacych zadan wydzialu ..o
( nazwa wydziatu)

podczas moje] nieobecnosci w nastepujgcym zakresie:

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

................................................................................................................

.................................................................................................

Podpis Starosty Data i podpis Naczelnika




Wzor

KARTAOBIEGOWA
rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

{data zatrudnienia - planowana data rozwigzania stosunku pracy)

Zatacznik nr 3

Miejsce {rodzaj) uzyskania

Zobowigzanie pracownika wzgledem

Data, podpis i pieczatka

Ip. racodawc Uwagi
rozliczenia P Y Uprawnionego pracownika
1. | Zaliczki
Wydziaf Finansowy
2.
Faktury
Sprzet komputerowy
3. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Telefony komoérkowe, chipy
4- Referat gospodarczy
Materialy shuzbowe uzytku biurowego
np. kalkulatory oraz pieczatki, pieczecie,

stemple
Referat gospodarczy
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Narzedzia gospodarcze
7. | (wtym odziez robocza)

Referat gospodarczy

Archiwum zaktadowe
8. Wydziat Organizacyjny I Spraw Obywatelskich

Zaktadowy Fundusz Swiadczer
Socjalnych

10. | Pracownicza Kasa Zapomogowo

Pozyczkowa
11 Przekazanie dokumentow
" | istanowiska pracy
Bezposredni przefozony
12. | Inne

podpis pracownika podpis pracodawcy

podpis bezposredniego przefozonego

*) W karcie obiegowej w rubryce ,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM PRACODAWCY” wpisuje sie odpowiednio: ,rozliczony”, ,nierozliczony”, ,rozliczy sie w terminie i na warunkach przyjetego (dopuszczonego) w formie pisemnej

zobowigzania”, ,nie dotyczy”.
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