STAROSTA NOWOTOMYSKI

ul. Poznanska 33
B4-300 NOWY TOMYSL
OR.120.49.2016

~ Zarzadzenie nr OR.120.49.2016
Starosty Nowotomyskiego
z dnia 15 grudnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu.

Na podstawie art. 104 § 2, art, 104> § 2 i art. 104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
Kodeks pracy (Dz. U z 2016r. poz. 1666 t.j) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Wprowadzam regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomy$lu, ktéry
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2 Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu,

§ 3 Traci moc Zarzadzenie nr 37/2010 Starosty Nowotomyskiego z dnia 16 grudnia 2010r. w
sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdw, nie wezesniej jednak niz od dnia 1 stycznia 2017r.




Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym w
Nowym Tomy$lu oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy.

§2.

Postanowicnia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 3.

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z niniejszym
regulaminem.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy,

Ustawa o pracownikach samorzadowych 1 inne przepisy prawa pracy.
3. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem opatrzone datg i podpisem pracownika

zakgeza si¢ do akt osobowych.

§ 4.

1. Tlekroé w regulaminie jest mowa o:
1}  Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym
Tomys$lu,
2)  pracowniku - nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione w Starostwie
Powiatowym w Nowym Tomyslu na podsiawie wyboru, powotania lub
UMOWYy O prace.
2. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuja:
1)  Starosta Nowotomyski,
2)  Sekretarz Powiatu w ramach posiadanego upowaznienia Starosty
Nowotomyskiego,
3)  kierownik i pracownicy kadr posiadajacy odpowiednie upowaznienie Starosty
Nowotomyskiego,

Rozdzial 11
Obowiazki i uprawnienia pracownikow
§35.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
1)  preestrzeganic obowigzujacych przepisow prawa,
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3)

4)
5)
6)

7

8)
9

10)
11)

12)
13)
14)

staranne, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan celem
poglebiania zaufania obywateli 1 organéw panstwa,

stosowaé sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace,

racjonalnie gospodarowaé §rodkami publicznymi,

przestrzeganie ustalonego czasu i dyscypliny pracy,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczetistwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

dbanie o dobro Pracodawcy, chronienie jego mienia i uzytkowanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,

zachowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

dbanie o powierzone stanowisko pracy i jego nalezyte zabezpieczenie po
zakoficzeniu pracy,

przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosei w kontaktach z obywatelem,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspétpracownikami,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

noszenie na terenie urzedu identyfikatora,

zachowanie sie z godnoécia w migjscu pracy i poza nim.

Czeste zaniedbywanie w/w obowigzkéw stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkow '

pracowniczych.

§ 6.

Pracownikom zabrania sie:

Y
2)

3)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezpogredniego
przelozonego, .

wstepu i przebywania na terenie Zaktadu Pracy w stanie po spozyciu alkoholu
lub érodka odurzajacego, a takze wnoszenia alkoholu lub $rodka odurzajgcego
na jego teren,

palenia tytoniu na terenie Zaktadu Pracy.

§7.

1. Pracownikom przyshuguja uprawnienia do:

1)

2)
3)

4

5)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie 7z postanowieniami umowy o pracg i
posiadanymi kwalifikacjami,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoficzeniu czasu pracy oraz
podezas urlopbéw i innych przerw od pracy,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy.

2. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnicciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany rozliczy¢ sie ze swoich zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotow i
urzadzen, ktore pobrat w zwiazku z wykonywang pracg w terminie do ostatniego dnia
roboczego przed rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy.




3.

Rozliczenie nastepuje przy uzyciu karty obiegowej, ktorej wzor stanowi zalgeznik nr
1 do zarzadzenia.

§ 8.

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowiazkdéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 Kodeksu pracy jest w szczegdlnosei:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

zaniedbywanie podstawowych obowiazkow okre§lonych w § 5 regulaminu
zwigzanych z porzadkiem w zaltadzie pracy,

wykonywanie pracy w sposéb, ktéry moglby narazié pracodawee na szkode,

razaca niedbato$é¢ o maszyny, narzedzia, powierzone materialy i inne mienie
pracodawcy,

wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy na terenie zakladu,

bezprawne przywlaszezenie przedmiotéw znajdujacego sie na terenie zaktadu,
nieusprawiedliwiona nieobecnodé w pracy trwajaca dtuzej niz 2 dni,

samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

stawienic si¢ do pracy w stanic nictrzezwosci lub po spozyciu innego s$rodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego é$rodka odurzajacego w miejscu
pracy,

uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp, przepisow ppoz. przepiséw sanitarnych,

10) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing w stosunku do innych

pracownikéw,

11} niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspoélpracownikow.

Rozdzial ITI
Obowiazki pracodawcey

§9.

Pracodawca jest ocbowigzany w szczegdlnosei:

1)  zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodnie z trescia zawartej umowy o
prace,

2)  zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

3)  organizowal prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji wysokiej wydajnosei i nalezytej jakosci pracy,

4)  zapewni¢ Dbezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié
systematyczne szkolenie pracownikoéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy,

5}  wyplaca¢ wynagrodzenie w sposob terminowy i prawidlowy,

6)  ulatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7y  wydawad pracownikom potrzebne materiaty 1 narzedzia pracy,

8)  stosowal obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikow ich pracy,

9)  prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy




10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,
11) przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 10.
1. Pracodawca ma prawo w szezegolnosci do:
1} korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,
2) wydawania pracownikowi wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace,
3) okreglania zakresu obowiazkéw kazdego z pracownikéw oraz zasad ich
egzekwowania.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w
zaktadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pienigdzy i przedmiotéw wartosciowych.
Rozdzial IV
Zasady wyplaty wynagrodzenia

§11.

Wrynagrodzenie za prace pracodawca wyptaca zgodnie z regulaminami wynagradzania i

obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 12.

Okres rozliczeniowy wynosi 6 miesiecy kalendarzowych.

§ 13.

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego wedhug odrgbnych przepiséw.

§ 14.

1. Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje najp6zniej do 27 dnia kazdego miesigca. Jezeli
ustalony dziefi wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosei do pracy lub zasitkéw platnych ze $rodkow
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dokonywana jest w terminie okreslonym w ust. 1.




§ 15.

Wynagrodzenie wyptacane jest w miejscu wykonywania pracy przez pracownika, w gotowce
do rgk wilasnych pracownika w godzinach od 11.00 do 13.00 lub za pisemng zgoda

pracownika wynagrodzenie wyplaca si¢ na wskazany przez niego rachunek bankowy.

Rozdzial V
Wymiar, system i rozklad czasu pracy
§ 16.

I. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez pracownika na realizacje
obowigzkow pracowniczych.

§17.

1. U pracodawcy obowigzuje podstawowy system czasu pracy, w indywidualnych
przypadkach pracodawca ustala rGwnowazny czas pracy, w ktérym jest dopuszczalne
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy nie wiecej jednak niz do 12 godzin.

2. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. W ramach obowigzujacego systemu czasu pracy dopuszczalna jest praca zmianowa.

4. Czas pracy ustalany jest z kazdym z pracownikéw indywidualnie w zaleznosei od

potrzeb zakladu pracy.

§ 18.

1. Czas pracy pracownikéw Pracodawcey:

1) w pedstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe, 40
godzin tygodniowo, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3
miesiecy,

2) w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe, 40
godzin tygodniowo, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 6
miesigcy.

2. Czas pracy pracownikéw z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci nie moze
przekraczad 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

3. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego i umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnoéci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.




4, Osoba niepelnosprawna nie moze byé zatrudniona w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.

5. Przepisow ust. 2, 3 { 4 nie stosuje sie, gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne (lekarz medycyny pracy) wyrazi na to zgodg

§ 19.

I. Pracownik ma obowigzek punktualnie o wyznaczone] godzinie zgodnie z
obowiazujacymi ich ustalonymi godzinami pracy rozpoczaé prace.

2. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci.

W razie spdznienia, pracownik ma obowiazek w miare technicznych mozliwodci

poinformowac o tym fakcie kierownika.

W

§ 20.

Nieobecno$é pracownika powinna byé odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nicobecnosc
usprawiedliwiona, czy nieusprawicdliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika, zastepstwo
obejmuje pracownik, ktéremu zastepstwo to zostato okreslone w zakresie czynnosci.

§ 21

1. Pracownik obowiazany jest przebywaé na swoim stanowisku pracy. W razie koniecznosel
w celu zalatwienia sprawy stuzbowej poza budynkiem Pracodawcy, pracownik powinien
zawiadomié o tym bezpodredniego przetozonego, jego zastepee lub w razie jego nieobecnosel
Sekretarza Powiatu oraz wpisaé do ewidencji wyjé¢ w godzinach pracy w celach stuzbowych
godzine wyjscia i powrotu, cel wyjécia oraz zamiesci¢ swoj podpis.

2. -Ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy w celach stuzbowych znajduje sie w Sekretariacie
Starosty.

§ 22.

1. Zatatwianie przez pracownikéw spraw osobistych powinno odbywal sie w czasie
wolnym od pracy.

2. W celu zalatwienia spraw osobistych pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas

niezbedny do zalatwienia spraw osobistych, po uprzednim zlozeniu pisemnego

wniosku. Wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zwolnienia od pracy udziela bezpodredni przetozony pracownika.

4. Opuszczanic micjsca pracy, ktére nastgpuje w zwiazku z nagla 1 nie dajgeg sie
przewidzie¢ przyczyng wymaga powiadomienia przetozonego lub jego zastepcy, a w
przypadku ich mnieobecnosci Sekretarza Powiatu lub pracownika wydzialu
odpowiedzialnego za prowadzenie spraw kadrowych Pracodawcy.

5. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy pracownik moze ztozy¢ w pdZniejszym
terminie, jednak nie péZniej, niz w ciggu 7 dni od zaistnienia zdarzenia.

6. Za czas zwolnicnia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat ten czas zwolnienia. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym
odpracowanie zwolnicnia nie moze naruszal prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

(9%




Pracownik, ktéry skorzystal ze zwolnienia z pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych sktada wniosek o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach
pracy, a termin i sposéb odpracowania ustala kazdorazowo 2z bezposrednim
przetozonym lub w razie jego nieobecnosci jego zastepca. Odpracowanie powinno
nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktdérym pracownik korzystal ze zwolnienia. Nie
ma jednak przeciwskazan, by odpracowanie nastgpowato w pdzniejszym terminie
przestrzegajac jednak okresu rozliczeniowego. Wzor wniosku o odpracowanie czasu
prywatnego wyiscia w godzinach pracy stanowi zafgezmik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

Wyijscia prywatne i ich odpracowanie ewidencjonuje sie w wydziale odpowiedzialnym
za prowadzenie spraw kadrowych Pracodawcy.

§ 23.

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace u Pracodawcy
dobowe i tygodniowe normy czasu pracy.

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna jezeli wymagaja tego potrzeby
jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, w tym w wyjgtkowych
przypadkach dopuszcza si¢ takze prace w porze nocnej oraz niedziele 1 $wigta.
(Godziny nadliczbowe, przepracowane w zwigzku z okolicznosciami, o ktérych mowa
w ust. 2 nie mogg przekracza¢ w przecigtnym okresie rozliczeniowy norm ustalonych
w odrgbnych przepisach.

. Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikowi samorzgdowemu przystuguje,
wedlug wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze

. Kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykonuja na polecenie
przelozonego, pracg poza normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i $wigta. Za pracg w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wicta przysiuguje prawo do
wynagrodzenia, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.

§ 24,

Praca u Pracodawcy odbywa si¢ w ramach obowigzujacego systemu réwnowaznych
norm czasu pracy od poniedziatku do niedzieli w godzinach od 5.00 do 21.00, zgodnie
z obowiazujacym danego pracownika godzinami czasu pracy.

Dla celéw obliczenia obowiazujgcego pracownika wymiara czasu pracy dniem
wolnym od pracy wynikajacym z zasady przecig¢tnie S-dniowego tygodnia pracy jest
sobota.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 21.00 do godziny 5.00 nastepnego dnia.
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§ 25.

Pracy w godzinach nadliczbowych nie moga swiadczy¢ kobiety w cigzy.

Prace w godzinach nadliczbowych, wylacznie za swoja zgoda, mogg Swiadczyé
pracownicy sprawujgcy piecze nad osobami stale wymagajagcymi opieki oraz
opiekujacymi si¢ dzieémi w wieku do lat o$miu. Powinni oni jednak wykaza¢ istnienie
obowigzku sprawowania pieczy lub opieki.

Rozdzial V

Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy

§ 26.

Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o niemoznosci stawienia
sic do pracy z przyczyny z gOry wiadomej do przewidzenia, jak rowniez o
przewidywanym czasie nicobecnodci,

Pracownik korzystajacy z urlopu na zadanie powinien zglosi¢ Zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§27.

. Pracownik powinien uprzedzié¢ Pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie

nicobecnodci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnodei jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawcg o przyczynie swojej
nieobecnodci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim

dniu nieobecnosci w pracy.

. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie,

mailowo lub za posrednictwem innego $rodka tacznosdcei bezposredniej.
Niedotrzymanie w/w terminu moZze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika
obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg potaczona z
brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnodci do pracy na skutek choroby lub izolacji z powodu choroby

zakazne],

2)  leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest za$wiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnoéei do pracy z powodu choroby,
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3) choroby czlonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,.

6. Zaswiadczenie lekarskie bedace usprawiedliwieniem nieobecnodci o ktérym mowa w

ust 5 pracownik ma obowigzek dostarczy¢ najpézniej w terminie 7 dni od daty

wystawienia zaswiadczenia.

. Niedopetnienie obowiazku, o ktérym mowa w ust. 6 spowoduje obnizenie o 25%

wysokosci zasitku, przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do
pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba Ze niedostarczenie

zaswiadezenia nastapi z przyczyn niezaleznych od pracownika.

Rozdzial V1
Urlopy pracownicze
§ 28.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu Pracy
oraz w przypadkach pracownikéw bedgeymi osobami niepelnosprawnymi zgodnie z
przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych.

Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z rocznym planem urlopéw zatwierdzonym
przez Pracodawce. Plan urlopdéw ustalany jest na poczatku roku kalendarzowego,
najpdézniej do 31 stycznia, przy czym jedna cze$é urlopu powinna obejmowaé 14
kolejnych dni kalendarzowych.

Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym udziela sie pracownikowi do
30 wrzesnia roku nastepnego.

Urlopy wypoczynkowe udzielone sg na pisemny wniosek pracownika wskazujacy
dzien rozpoeczgeia i zakohczenia urlopu, zaakceptowany przez bezposredniego
przelozonego, zatwierdzony przez pracodawce, przy uwzglednieniu koniecznoei
zapewnienia normalnego toku pracy. We wniosku nalezy wskaza¢ osobe zastepujaca

pracownika korzystajacego z urlopu, ktdra podpisem na karcie urlopowej potwierdzi
gotowos¢ zastepstwa.

Urlopu udziela Pracodawca.

Urlopy powinny by¢ udzielone w taki sposob, aby zapewnié ciaglos¢ pracy
poszezegolnych komoérek organizacyjnych i nie kolidowaly z terminowym
prowadzeniem i zatatwieniem spraw.

Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien w miarg mozliwosci zakonczy¢
wszystkie przydzielone mu do zatatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zalatwienia
w catodci, przekazaé je osobie majace] zastepowal go w czasie urlopu
wypoczynkowego.

§ 29.
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Pracownik moze by¢ odwolany z urlopu gdy, jego obecno$é w zakladzie pracy
wymagajg okolicznogei nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

Pracodawca pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez pracownika
pozostajace w bezposrednim zwiazku z odwolaniem go z urlopu.

§ 30.

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze,

§31.

Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Zwolnienie przystuguje w wymiarze:

1) 2 dni - z okazji §lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy
pracownika,

2) 1 dzien — z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzehstwa,
tescidw, dziadkdw oraz innych osdb pozostajagcych na utrzymaniu pracownika
lub pod jego opieka.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do
stawienia si¢ na wezwanie organu administracji publicznej, sadu, prokuratury, policji
oraz w pozostatych przypadkach szczegdlnych okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nicobecnodci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1632).

§ 32.

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

§33.

Na wniosek pracownika, Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

1.

2.

Rozdzial VII
Ochrona pracy kobiet i oséb opiekujacych si¢ maloletnimi
§ 34.
Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza miejsce pracy.




3. Pracownikéw opickujacych sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez ich zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

§ 35.

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia przy pracach
szezegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiety w ciazy:
1) zatrudnione przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) wrazie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej. Stan cigzy
powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 36.

1. Pracownica karmigea dziecko piersia ma prawo do dwoéch polgodzinnych przerw
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda przerwa.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguje. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 37.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz przepisbw o ochronie przeciwpozarowej, a w
szczegollnosel Zarzadzenia w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38.

1.Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie 1 Zzycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szezegdlnoéei:

1) zaznajomié¢ pracownikdéw z przepisami 1 zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy, dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami
przeciwpozarowymi,

2) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z
wykonywang pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniem,

3) organizowal prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

4) zapewni¢ przestrzeganie przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
jak réwniez przepisow przeciwpozarowych,

5) utrzymywaé w stanie pelnej sprawnosci urzadzenia techniczne,

6) zapewni¢ pracownikom badania lekarskie (wstepne, okresowe lub kontrolne),

R
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7) zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

8) udostgpnié pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej, odziez i
obuwie robocze oraz érodki higieny osobistej przewidziane do stosowania na
danym stanowisku pracy.

2. Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ obowigzujgcych przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej, tj:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony
przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé pracg w sposéb zgodny =z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz stosowaé si¢
do wydawanych w tym zakresie poleceni i wskazdéwek przetozonych,

3} dbaé o porzadek i tad w miejscu pracy oraz nalezyty stan powierzonych
srodkow pracy, urzadzen i sprzetu,

4) poddawad sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ sie¢ do wskazan lekarza,

5) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy,
pozarze, badZ o zagrozeniu zycia 1 zdrowia ludzkiego,

6) wspéldziataé z przelozonymi w wypehianin obowigzkéw dotyczacych
bezpieczefistwa 1 higieny pracy.

§ 39.

1. Pracodawca informuje pracownikéw o osobach wyznaczonych do wudzielenia
pierwsze] pomocy oraz upowaznionych do wykonywania czynno$ci w zakresie
ochrony przeciwpozarowe] i ewakuacji pracownikdw.

2. Pracodawca zapewnia srodki do pierwszej pomocy.

§ 40.

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

1) osoby przyjmowane do pracy,

2} pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktdrych wystepuja czynniki

szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.
2. Badaniom wstgpnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na
to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na
podstawie kolejnej umowy o prace zawarte] w ciagu 30 dni po rozwigzaniu lub
wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca lub osoby posiadajace
wazne za$wiadczenie lekarskie wystawione pracownikowi w celu wykonywania pracy
u innego pracodawcy na tym samym lub podobnym stanowisku.
Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrgbnymi przepisami.
4, Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach pracy i na
koszt Pracodawcy.

[F%]

§ 41.

Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie wstepne (ogdlne i stanowiskowe)
pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz
prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie,




Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat przed
nawigzaniem kolejnej umowy o pracg zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu
poprzedniej umowy o prace z tym pracodawcs.

§ 42.

1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz informuje go o sposobach
postugiwania si¢ tymi $rodkami.

2. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku, na ktérym jego odziez wlasna moze
ulec zniszezeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to konieczne ze wzgledu na
wymagania techniczne, sanitarne lub bezpieczefnstwa i higieny pracy — pracodawca
dostarcza nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony indywidualne;j,
spetniajace wymagania okreslone w odrebnych przepisach.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku, o ktérym mowa w ust. 2, wlasne] odziezy i obuwia roboczego,
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosei okreslonej przez
pracodawce (Zarzadzenie Starosty Nowotomyskiego w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy).

Rozdzial IX
Dyscyplina pracy
§ 43.

Opuszczenie catosci lub czedel dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez Pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ pracownika do pracy lub izolacja z
powodu choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki nad nim,
3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat.

Rozdzial X

Kary za naruszenie dyseypliny i porzadku

§ 44.

1. W stosunku do pracownika, ktory nie przestrzega ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnodci w pracy, stawia sig do
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10.

11.

12.

13.

14.

pracy w stanie nietrzezwosdci lub spozywa alkohol w czasie pracy mogg by¢
stosowane kary zgodnie z kodeksem pracy.

2. W przypadku dopuszczenia sie innych naruszen niz wymienione w ust. 1,
Pracodawca moze zwroci¢ pracownikowi uwage na pismie, wskazujge ze
powtarzajace si¢ naruszenia mogg skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace.

§ 45,

Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy tj.:

a. kara upomnienia,

b. kara nagany,

c. kary pienigzne,
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci: rodzaj naruszonych
obowiazk6w pracowniczych, stopiett winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
pracy.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Wyshichanie moze nastgpi¢ w formie pisemnych wyjasdnien pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnodci pracownik nie moze zosta¢ wystuchany, termin
przestuchania ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika w pracy.
Kary stosuje Pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pis$mie. Odpis pisma
dotgcza sig do akt osobowych.
Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é¢ 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 ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapié do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary
Kare uwaza si¢ za niebyly, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznaé karg za nicbyltg przed uplywem w/w
terminu.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu cbowiagzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig
fego naruszenia.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czgéci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty,
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkdéw bezpieczefistwa i
higieny pracy.
7 wnioskiem o ukaranie do Pracodawcy moze rowniez wystgpié wicestarosta,
sekretarz powiatu, skarbnik, gtéwny ksicgowy.

§ 46.

. Przebywanie pracownika na terenie Pracodawcy poza ustalonymi godzinami pracy jest

dozwolone tylko i wylgcznie za zgodq Pracodawcy,
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Pracownik ma obowiazek nilezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce, poprzez
przedtozenie odpowiednich dokumentéw, o jakichkolwiek zmianach swoich danych
osobowych lub zmianach warunkujacych nabycie lub utrate odpowiednich §wiadczen.
Rozdzial X1
Nagrody i wyrdéZnienia

§ 47.

. Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie

inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnodci oraz jakodci, przyczynia sig do
wykonywania zadan Pracodawcy, mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Nagrody i wyrdznienia przyznaje Pracodawca.

Rozdzial XIII
Przeciwdzialanie mobbingowi
§ 48.

Pracodawca jest obowiazany przeciwdziataé przypadkom mobbingu w procesie pracy.
Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona ocene przydatnosci
zawodowe], powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go Jub wyeliminowanie z zespotu wspdlpracownikow.

§ 49

. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od

pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pienieznego za doznana
krzywde.

Pracownik, ktory w skutek mobbingu rozwigzal umowsg o prace, ma prawo dochodzié¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Rozdzial XTIV

Przepisy koncowe




§ 50.

Nadzo6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Starosta, Wicestarosta, Sekretarz,
Skarbnik Powiatu oraz kierownicy komorek organizacyjnych.

§51.

1. W razie nieobecnosdci kierownika komérki organizacyjnej zastepstwo pelni zastgpca
kierownika.

2. W przypadku braku mozliwosci wykonywania zadaf nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komoérki organizacyjnej pracownicy zglaszajs tan fakt swemu
przetozonemu, ktdry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§52.
Postanowienia regulaminu pracy nie naruszaja postanowiefl indywidualnych umow.

§ 53.
W sprawach nie uregulowanych ninigjszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze do kodeksu
pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 54.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do publicznej wiadomosci
pracownikow.




Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr OR.120.49.2016
z dnia 15 grudnia 2016r.

KARTA OBIEGOWA
PRZY ROZWIAZANIU UMOWY O PRACE

W zwigzku z rozwigzywaniem z dnieM... e e UMOWY 0 prace, prosze o
rozliczenie wzajemnych zobowigzan z wyze] wymienionym pracownikiem (zaptata naleznosci
cigzacych na pracodawcy nastapi najpéiniej w dniu rozwigzywania umowy o prace).

1. BHP (rozliczenie odziezy ochronnej i roboczej):

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

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

{data i czytelny podpis)

2. Rozliczenie dokumentow stuzbowych(przekazanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego)

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

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

{data i czytelny podpis)

3. Rozliczenie pozyczki mieszkaniowej z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych:

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

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

(data i czytelny podpis)




4. Rozliczenie powierzonego mienia, kasy, drukéw $cistego zarachowania, narzedszi,
telefondw stuzbowych, kluczy oraz sprzetu komputerowego:

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

(data i czytelny podpis)

5. Rozliczenie z pieczatek:

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

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

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

{data i czytelny podpis)

6. Ptace (wynagrodzenia, zasitki, odszkodowania, pobrane zaliczki):

{data i czytelny podpis)

Oswiadczam, ze zapoznatem(-am) sie z wymienionymi w karcie zobowigzaniami i nie
wnosze* /wnosze nastepujgce uwagi:

(data i czytelny podpis)

*niepotrzebne skredli¢




Zatgcznik nr 2
do zarzadzenia nr OR.120.49.2016
Z dnia 15 grudnia 2016r.

................................ Nowy Tomysl, dnia ...........ocovvinni
(imig¢ nazwisko pracownika)

WNIOSEK
0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

na podstawie art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U.
z 2014r., poz. 1502 ze zm.) uprzejmie prosze o udzielenie ...........ocviviviiiniiiininnn, godzin
zwolnienia od pracy w dniu .........coiiiiiiiiii WEOAZ, e
w celu zatatwienia spraw osobistych.

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

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

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

Pouczenie

Art. 151 § 2" nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym
mowa w art. 1321 133,




Zatgcznik nr 3
do zarzadzenia nr OR.120.49.2016
z dnia 15 grudnia 2016r.

................................... Nowy Tomysl, dnia............ooenn
(imie i nazwisko pracownika)

WNIOSEK
o odpracowanie czasu prywatinego wyjscia w godzinach pracy

Zwracam sie z wnioskiem o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia — majacego miejsce w dniu

..................................... w godzinach od ..........coovvevn dO
L w godzinach od ..o Ao i,
2 w godzinachod ..........oooin v
3 w godzinach od ... Ao

(tj. po godzinach normalnej pracy)

(podpis pracownika)

Akceptacja bezposredniego przeloZzonego

od oo do

Wyjscie prywatne zostato odpracowane w dniu/dniach:

1 w godzinach od ............coel do v
2 e s w godzinach od ... do .
3 e wgodzinachod ..o, do i,

..................................................... (podpis bezposredniego przetozonego)




