STAROSTA NOWOTOMYSKI
ul. Poznanska 33 )
64-300 Nowy Tomysl

A0.120.51.2023

ZARZADZENIE NR 51/2023
STAROSTY NOWOTOMYSKIEGO
z dnia 15 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu

Na podstawie art. 104 § 1i § 1! oraz art. 104! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2023r. poz. 1465 tj.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu,
stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Tracq moc: Zarzadzenie nr OR.120.49.2016 Starosty Nowotomyskiego z dnia 15 grudnia
2016 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Nowym
Tomyslu, Zarzadzenie nr A0.120.37.2019 Starosty Nowotomyskiego z dnia 25 czerwca
2019 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Starostwie
Powiatowym w Nowym Tomyslu, oraz Zarzadzenie nr 120.50.2019 Starosty Nowotomyskiego
z dnia 9 wrzesnia 2019 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Nowym Tomyslu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikéw.
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Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu
Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

§1.
Na podstawie art. 104 § 1§ 1* oraz art. 104%, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2023r. poz. 1465 tj.) ustala sie organizacje i porzadek w procesie pracy w
Starostwie Powiatowym w Nowym Tomys$lu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikdw i pracodawcy.

§2.
Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

§3.
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z niniejszym
regulaminem.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem opatrzone datg i podpisem pracownika
stanowi zatgcznik 1 do regulaminu. Oswiadczenie zatgcza sie do akt osobowych.
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy Kodeku
pracy, ustawy o pracowniach samorzadowych i inne przepisy prawa pracy.

§4.
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu;
2) pracowniku - nalezy przez to rozumiec osoby zatrudnione w Starostwie Powiatowym w
Nowym Tomyslu na podstawie wyboru, powotania lub umowy o prace;
3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w
Nowym Tomyslu;
4) urzedzie - nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Nowym Tomyslu,
5) czasie pracy - nalezy przez to rozumiec czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuja:
1) Starosta Nowotomyski;
2) Sekretarz Powiatu w ramach posiadanego upowaznienia Starosty Nowotomyskiego;
3) kierownik i pracownicy kadr posiadajagcy odpowiednie upowaznienie Starosty
Nowotomyskiego.



Rozdziat I
Obowiazki i uprawnienia pracownikow

§5.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

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

8)

9)

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa;

wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonanie obowigzkéw;
staranne, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan celem
pogtebiania zaufania obywateli i organéw panstwa;

stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace;

racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi;

przestrzeganie ustalonego czasu i dyscypliny pracy;

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

dbanie o dobro Starostwa, chronienie jego mienia i uzytkowanie go zgodnie z
przeznaczeniem;

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

10) dbanie o powierzone stanowisko pracy i jego nalezyte zabezpieczenie po zakorczeniu

pracy;

11) przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego;

12) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelem, zwierzchnikami,

podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

13) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

14) zachowanie sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.

2. Pracownicy po zakonczeniu pracy zobowigzani sg do zabezpieczenia wszystkich

dokumentow i pieczeci w szafach zamykanych na zamek patentowy.

3. Przebywanie w urzedzie powyzej 30 minut po zakorczeniu pracy wymaga zgody

bezposredniego przetozonego.

§ 6.

Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy:

1) ztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia

zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmianie jej charakteru;

2) w przypadku nieztozenia w terminie os$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej na pracownika naktadana jest kara upomnienia lub nagany.

§7.

Pracownikom zabrania sie:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;



2)

3)
4)

wstepu i przebywania na terenie Starostwa Powiatowego w stanie po spozyciu alkoholu
lub srodka odurzajgcego, a takie wnoszenia alkoholu lub srodka odurzajgcego na jego
teren;

palenia tytoniu w budynkach Starostwa oraz samochodach stuzbowych;

zaktdcania porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§8.

Pracownikom przystugujg uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z zawartym stosunkiem pracy i posiadanymi
kwalifikacjami;

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy oraz podczas
urlopéw i innych przerw od pracy;

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkéw;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy;
wystgpienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byt co
najmniej przez okres szesciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiane rodzaju
umowy o prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki
pracy;

uczestnictwa w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.

§9.

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt

1 Kodeksu pracy jest w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zaniedbywanie podstawowych obowigzkéw okreslonych w § 5 regulaminu zwigzanych z
porzadkiem w zaktadzie pracy;

wykonywanie pracy w sposdéb, ktory mogtby narazi¢ pracodawce na szkode;

razagca niedbatos¢ o maszyny, narzedzia, powierzone materialty i inne mienie
pracodawcy;

wykonywanie na terenie zaktadu prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy;
przywfaszczenie przedmiotéw znajdujgcych sie na terenie zaktadu;
nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy trwajgca dtuzej niz 2 dni;

samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajgcego w miejscu pracy;
uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp, przepisow ppoz. oraz przepisow
sanitarnych;

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

pracownikow;

11) niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspdétpracownikow.



§ 10.

1. W 2zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest

obowigzany rozliczy¢ sie ze swoich zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotéw i
urzadzen, ktore pobrat w zwigzku z wykonywang pracg, w terminie do ostatniego dnia
roboczego przed rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.

Rozliczenie nastepuje przy uzyciu karty obiegowej, ktorej wzér stanowi zatgcznik nr 2
do regulaminu.

Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce, poprzez przedtozenie
odpowiednich dokumentow, o jakichkolwiek zmianach swoich danych osobowych lub
zmianach warunkujgcych nabycie lub utrate odpowiednich swiadczen.

Rozdziat lll
Obowigzki pracodawcy

§11.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

zapewnic pracownikowi przydziat pracy zgodnie z zawartym stosunkiem pracy;
zaznajomic pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

wyptacaé wynagrodzenie w sposob terminowy i prawidfowy;

ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw;

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow;

11) nie stosowac i nie dopuszcza¢ do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji oraz

przeciwdziata¢ zjawiskom dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi;

12) szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika, w szczegdlnosci przez uprzedzanie

pracownikdbw o monitorowaniu poszczegdinych pomieszczen i o przystugujgcym
pracodawcy prawie dostepu do informacji zapisanych na komputerach stuzbowych
pracownikow.



§ 12.
Pracodawca ma w szczegdélnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;
2) wydawania pracownikowi wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie s3 sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;
3) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego z pracownikéw oraz zasad ich egzekwowania.

Rozdziat IV
Zasady wyptaty wynagrodzenia

§ 13.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa tak stanowig.

2. Wynagrodzenie za prace pracodawca wyptaca zgodnie z regulaminem wynagradzania i
obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 14.
Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
najnizszego wynagrodzenia ustalonego wedtug odrebnych przepisow.

§ 15.

1. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje najpozniej do 27 dnia kazdego miesigca. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wypftaca sie w dniu poprzedzajgcym.

2. Woyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow ptatnych ze srodkéw ZUS
dokonywana jest w terminie okreslonym w ust. 1.

§ 16.

1. Wynagrodzenie pracownika przekazywane jest na jego rachunek oszczednosciowo-
rozliczeniowy po ztozeniu odpowiedniego oswiadczenia.

2. Wyptata wynagrodzenia dla pracownika, ktéry nie wyrazit zgody na przekazanie
wynagrodzenia przelewem na rachunek bankowy dokonywana jest do rgk wtasnych
pracownika albo osoby przez pracownika upowaznionej w Wydziale Finanséw Starostwa,
w dniu, o ktérym mowa w § 15 ust. 1, w godzinach od 11.00 do 13.00.



Rozdziat V
Wymiar, system i rozktad czasu pracy

§17.

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

2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystywany przez pracownika na realizacje
obowigzkéw pracowniczych.

3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy, gotow do Swiadczenia pracy.
Wczesniejsze przybycie pracownika do pracy, jak i pdzniejsze wyjscie nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

Czas pracy pracownikow urzedu wynosi 40 godzin w przecietnym tygodniu pracy.

5. Dniami pracy sg dni tygodnia od poniedziatku do pigtku — 5 dni.

Jezeli w dniu wolnym od pracy z tytutu pieciodniowego tygodnia pracy wypadnie swieto,
pracodawca w drodze zarzadzenia wyznaczy inny dzien wolny od pracy w tym samym
okresie rozliczeniowym.

§ 18.

1. Czas pracy pracownikow:

1) w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, 40
godzin tygodniowo, w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nie przekraczajagcym 3 miesiecy,

2) w rownowaznym systemie czasu pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe, 40
godzin tygodniowo, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 1
miesigca,

3) w zadaniowym systemie czasu pracy pracodawca ustala z pracownikiem czas
niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc normy Kodeksu pracy
(czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, 40 godzin tygodniowo, w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajagcym 3 miesiecy),

- z zastrzezeniem art. 188 Kodeksu pracy.

2. U pracodawcy obowigzuje podstawowy system czasu pracy, w indywidualnych przypadkach
pracodawca ustala rownowazny czas pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy nie wiecej jednak niz do 12 godzin oraz zadaniowy system
czasu pracy.

3. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. W urzedzie obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30;



2) praca pracownikéw zatrudnionych na stanowisku sprzgtaczki odbywa sie w godzinach
od 12.00 do 20.00 od poniedziatku do pigtku;

3) na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi wzgledami pracodawca
moze wyrazi¢ zgode na inne godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy, jezeli nie zaktdci
to normalnego funkcjonowania urzedu oraz dobowego i tygodniowego wymiaru czasu
pracy. Zgoda na odmienne godziny pracy moze by¢ cofnieta w kazdym czasie.

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego i umiarkowanego stopnia

niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i godzinach

nadliczbowych.

Przepisébw ust. 6 nie stosuje sie, gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajgcy badania profilaktyczne wyrazi na to zgode.

§ 19.
Kazdy pracownik ma obowigzek punktualnie o wyznaczonej godzinie zgodnie z ustalonymi
godzinami pracy rozpoczg¢ prace.
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci.
W razie spdinienia pracownik ma obowigzek w miare technicznych mozliwosci
poinformowac o tym fakcie kierownika.

§ 20.
Pracownik obowigzany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.
W razie koniecznosci wyjscia poza teren urzedu w celu zatatwienia sprawy stuzbowej,
pracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego lub w razie
jego nieobecnosci sekretarza Powiatu oraz wpisa¢ ten fakt do ewidencji wyjs¢ w
godzinach pracy w celach stuzbowych.
Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy w celach stuzbowych znajduje sie w sekretariacie
Starosty.

§ 21.
Zatatwianie przez pracownikdw spraw osobistych powinno odbywac sie w czasie wolnym
od pracy.
W celu zatatwienia spraw osobistych pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zatatwienia spraw osobistych, po uprzednim ztozeniu pisemnego wniosku.
Wzér wniosku stanowi zafgcznik nr 3 do regulaminu.
Zwolnienia od pracy udziela pracodawca po wczesniejszej akceptacji bezposredniego
przetozonego pracownika.
Opuszczanie miejsca pracy, ktdre nastepuje w zwigzku z nagly i nie dajaca sie przewidzieé
przyczyng wymaga powiadomienia przetozonego, a w przypadku jego nieobecnosci
Sekretarza Powiatu lub kierownika Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego i
Zarzadzania Kryzysowego. Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy pracownik moze



ztozy¢ w poiniejszym terminie, jednak nie pdzniej, niz w ciggu 3 dni od zaistnienia
zdarzenia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym.
Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§22.
Praca w godzinach nadliczbowych jest pracg ponad obowigzujgce w urzedzie dobowe i
tygodniowe normy czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna jezeli wymagajg tego potrzeby
jednostki, w tym w wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie takze prace w porze nocnej
oraz niedziele i Swieta.
Godziny nadliczbowe, przepracowane w zwigzku z okolicznosciami, o ktérych mowa w ust.
2 nie mogaq przekracza¢ w przecietnym okresie rozliczeniowym 5 godzin dziennie, 8 godzin
tygodniowo i 150 godzin nadliczbowych na rok.
Kierownicy wyodrebnionych komoérek organizacyjnych wykonujag na polecenie
przetozonego, prace poza normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjgtkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele. Za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i Swieta przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z
tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
Pracy w godzinach nadliczbowych nie mogg swiadczy¢ kobiety w cigzy.
Prace w godzinach nadliczbowych, wytacznie za swojg zgoda, mogg $wiadczy¢ pracownicy
sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujgcymi sie dzie¢mi
w wieku do lat o$miu.

§ 23.
W ramach systemu rownowaznych norm czasu pracy swiadczenie pracy odbywa sie od
poniedziatku do niedzieli w godzinach od 5.00 do 21.00, zgodnie z obowigzujgcymi danego
pracownika godzinami czasu pracy.
Do celéw obliczania obowigzujgcego pracownika wymiaru czasu pracy dniem wolnym od
pracy wynikajgcym z zasady przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy jest sobota.
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 21.00 do godziny 5.00 nastepnego dnia.

§ 24.
Zadaniowy system czasu pracy ma miejsce w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy
lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania pracy. Pracodawca, w porozumieniu z
pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac
wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 Kodeksu pracy.



2. W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowego czasu pracy nie
ewidencjonuje sie godzin pracy.

§ 25.

1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8. roku zycia, moze ztozyé
whniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy.

2. Zaelastyczng organizacje pracy uwaza sie prace zdalng, system przerywanego czasu pracy,
system skréconego tygodnia pracy, ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad czasu pracy
oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

3. Wnhniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sktada sie w terminie nie krétszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

4. We whniosku wskazuje sie:

1) imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka;

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;

3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktérej pracownik planuje korzystac.

5. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takie potrzeby i
mozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, a nastepnie informuje
pracownika w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o uwzglednieniu wniosku albo o
przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o innym mozliwym terminie zastosowania
elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we wniosku.

6. Pracownik korzystajgcy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o powrét do poprzedniej organizacji pracy gdy
uzasadnia to zmiana okolicznosci bedaca podstawg do korzystania przez pracownika z
elastycznej organizacji pracy. Pracodawca moze w terminie 7 dni od dnia otrzymania
whniosku uwzgledni¢ wniosek albo odmowi¢ i poinformowac pracownika o przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku albo o mozliwym terminie powrotu do pracy.

§ 26.
Praca zdalna
1. W Starostwie dopuszcza sie prace zdalng, ktéra moze by¢ wykonywana okazjonalnie, w
wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym
2. Pracownik, ktory chce swiadczy¢ prace w sposéb okreslony w ust. 1 powinien ztozy¢ do
pracodawcy wniosek o swiadczenie pracy zdalne;j.
3. Zasady wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1, kontrola wykonywania pracy
zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, kontrola przestrzegania
wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony



danych osobowych odbywa sie na zasadach ustalonych z pracownikiem w zawartym
porozumieniu.

Rozdziat VI
Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i dyscyplina pracy

§ 27.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o niemoznosci stawienia sie
do pracy z przyczyny z gory wiadomej do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

2. Pracownik korzystajacy z urlopu na zadanie powinien zgtosi¢ zadanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 28.

1. Pracownik jest obowigzany poinformowac niezwtocznie telefonicznie o nieobecnoéci oraz
usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac przyczyny nieobecnosci. Na zgdanie
pracodawcy pracownik przedkiada niezbedne dowody w tym zakresie.

2. Zawiadomienie o nieobecnosci pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie, mailowo lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci bezposredniej.

3. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby lub izolacji z powodu choroby zakaZznej;
2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby;
3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;
4) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 lat;
- pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w ciggu 7 dni od momentu jego wystgpienia.

4. Nieobecnos¢ pracownika powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnosé
usprawiedliwiona. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz
nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej. W czasie
nieobecnosci pracownika, zastepstwo obejmuje pracownik, ktéremu zastepstwo to zostato
powierzone w zakresie czynnosci.

5. Niedopetnienie obowigzku, o ktdrym mowa w ust. 2 spowoduje obnizenie o 25% wysokosci
zasitku, przystugujacego za okres od 8. dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia
dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia nastgpi z
przyczyn niezaleznych od pracownika.
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Rozdziat VI
Urlopy pracownicze

§ 29.
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz
w przypadkach pracownikéw bedacych osobami niepetnosprawnymi zgodnie z
przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.
Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z rocznym planem urlopéw zatwierdzonym przez
pracodawce. Plan urlopow ustalany jest na poczatku roku kalendarzowego, najpdzniej do
31 stycznia, przy czym jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym udziela sie pracownikowi do 30
wrzesnia roku nastepnego.
Urlopy wypoczynkowe udzielone sg na pisemny wniosek pracownika wskazujacy dzien
rozpoczecia i zakonczenia urlopu, zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego,
zatwierdzony przez pracodawce, przy uwzglednieniu koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy. We wniosku nalezy wskazaé¢ osobe zastepujacy pracownika
korzystajgcego z urlopu, ktéra podpisem na karcie urlopowej potwierdzi gotowos¢
zastepstwa.
Urlopu udziela pracodawca.
Urlopy powinny byc¢ udzielone w taki sposéb, aby zapewnic ciggtosc pracy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych i aby nie kolidowaty z terminowym prowadzeniem i
zatatwieniem spraw.
Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien w miare mozliwosci zakonczy¢ wszystkie
przydzielone mu do zatatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zatatwienia w catosci lub
w czesci, pracownik zobowigzany jest przekazac je osobie majacej zastepowac go w czasie
urlopu wypoczynkowego.

§ 30.
Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu, gdy jego obecnosci w zakfadzie pracy wymagaja
okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Urzad pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez pracownika pozostajgce w
bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§31.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
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§ 32.
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnos¢ pracownika. Zwolnienie
przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wysokosci pofowy wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.
Whiosek moze by¢ zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia. Wzér wniosku o udzielenie zwolnienia, stanowi zafgcznik nr 4 do regulaminu
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla
sie w gore do petnej godziny.
Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym,
stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajgca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 33.
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, w wymiarze 5 dni. Za cztonka rodziny uwaza sie syna,
corke, matke, ojca lub matzonka.
Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, na wniosek pracownika ztozony w terminie nie krotszym niz 1
dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Wzér wniosku o udzielenie urlopu,
stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.
Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleig
uprawnienia pracownicze.

§ 34.

Pracownik ma prawo do okolicznosciowych 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 rodzenstwa, tesciow,
dziadkéw oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
opieka.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do stawienia
sie na wezwanie organu administracji publicznej, sgdu, prokuratury, policji oraz w
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pozostatych przypadkach szczegdlnych okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014r.
poz. 1632).

§ 35.

1. 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.

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

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepefnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla
sie w gore do petnej godziny.

§ 36.
Na wniosek pracownika, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

Rozdziat VIII
Ochrona pracy kobiet i osob opiekujgcymi sie matoletnimi

§ 37.
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza miejsce pracy.
Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowad poza state miejsce

pracy.

§ 38.
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiety w cigzy:
1) zatrudnione przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
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§ 39.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwodch 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.

Rozdziat IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 40.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczennstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej, a w
szczegolnosci Zarzadzenia w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§41.
1. Pracodawca jest obowigzany chronic¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdélnosci:

1) zaznajomic¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
dotyczgcymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami przeciwpozarowymi;
2) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang praca
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniem;
3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) zapewnic przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, jak
roéwniez przepisow przeciwpozarowych;
5) utrzymywacd w stanie petnej sprawnosci urzadzenia techniczne;
6) zapewni¢ pracownikom badania lekarskie (wstepne, okresowe lub kontrolne);
7) zapewnic przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
w zakresie ochrony przeciwpozarowej;
8) udostepnic¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze oraz srodki higieny osobistej przewidziane do stosowania na danym stanowisku
pracy.

2. Pracownik jest obowigzany przestrzegaC obowigzujgcych przepisow i 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 poddawac
sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac sie do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;
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3) dbaé o porzadek i tad w miejscu pracy oraz nalezyty stan powierzonych srodkéw
pracy, urzadzen i sprzetu;

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

5) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy, pozarze,
badz o zagrozeniu zycia i zdrowia ludzkiego;

6) wspotdziataé z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§42.
Pracodawca informuje pracownikédw o osobach wyznaczonych do udzielenia pierwszej
pomocy oraz upowaznionych do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw.

§ 43.
1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:
1) osoby przyjmowane do pracy;
2) pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepujg czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

2. Badaniom wstepnym nie podlegajg jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na to
samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie
kolejnej umowy o prace zawartej w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu
poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrebnymi przepisami.

4. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w godzinach pracy i na koszt
pracodawcy.

§ 44.

1. Pracodawca jest obowigzany zapewnic przeszkolenie wstepne (ogélne i stanowiskowe)
pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy
oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

2. 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 prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

§ 45.

1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom s$rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informuje go o sposobach postugiwania sie tymi
srodkami.
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2. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku, na ktérym jego odziez wiasna moze ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to konieczne ze wzgledu na wymagania
techniczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy — pracodawca dostarcza
nieodpfatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej, spetniajace
wymagania okreslone w odrebnych przepisach.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania przez pracownika zatrudnionego na stanowisku, o
ktérym mowa w ust. 2 — wtasnej odziezy i obuwia roboczego, pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej przez pracodawce.

Rozdziat X
Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku

§ 46.

1. W stosunku do pracownika, ktéry nie przestrzega ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takie przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, stawia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywa alkohol w czasie pracy mogg byc¢ stosowane kary zgodnie z Kodeksem pracy.

2. W przypadku dopuszczenia sie innych naruszen niz wymienione w ust. 1, pracodawca
moze zwrdcié¢ pracownikowi uwage na pismie, wskazujgc ze powtarzajgce sie naruszenia
mogg skutkowac rozwigzaniem umowy o prace.

§ 47.

1. Pracownicy zatrudnieni w Starostwie ponoszg odpowiedzialnos¢ porzagdkowg na zasadach

okreslonych w Kodeksie pracy tj.:
a) kara upomnienia,
b) kara nagany,
c) kary pieniezne.

2. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci: rodzaj naruszonych
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
pracy.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Wystuchanie
moze nastgpi¢ w formie pisemnych wyjasnien pracownika.

4. Jezeli z powodu nieobecnosci nie moze zosta¢ wystuchany, termin przestuchania ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika w pracy.

5. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma skfada
sie do akt osobowych.

6. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
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10.

11.

12.

13.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapic¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika.

Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem w/w
terminu.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kaidy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé jednej dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wypfaty.

Whptyw z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Z wnioskiem o ukaranie do pracodawcy moze réowniez wystgpi¢ Wicestarosta, Sekretarz
Powiatu, Skarbnik, Gtowny Ksiegowy.

Rozdziat XI
Nagrody i wyrdznienia

§ 48.
Pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypetniania swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, moze zosta¢ przyznana
nagrodaiwyrdznienie. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada
sie do akt osobowych pracownika.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca.

Rozdziat XIi
Przeciwdziatanie mobbingowi

§ 49.
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ przypadkom mobbingu.
Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikow.
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§ 50.

1. Pracownik, u ktérego mobbing wywotaf rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

2. Pracownik, ktory w skutek mobbingu rozwigzat umowa o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalone na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie z
podaniem przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Rozdziat XIII
Procedura Monitoringu

§51.

1. Monitoring w urzedzie jest prowadzony na podstawie art. 222 Kodeksu pracy oraz art. 5 i
art. 6 ust. 1 lit. c i f Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

2. Administratorem danych osobowych jest Starosta Nowotomyski.

§52.
W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy i
wtasciwe uzytkowanie udostepnionych narzedzi pracy pracodawca stosuje na terenie urzedu
nizej wymienione formy monitoringu:
1) monitoring stacji roboczej pracownika - jako stacje roboczg pracownika nalezy
rozumieé komputer stacjonarny, laptop, terminal, smartfon itp. zalogowane do domeny
pracodawcy lub umozliwiajgce dostep do konta stuzbowego poczty elektronicznej
pracownika, przy czym:

a) pracodawca na wniosek przetozonego ma prawo do stosowania okresowego
indywidualnego monitoringu zawartosci i aktywnosci stacji roboczej pracownika;

b) monitoring stacji roboczej pracownika nie moze narusza¢ tajemnicy
korespondencji oraz innych débr osobistych pracownika;

c) korzystanie przez pracownika ze stuzbowych narzedzi pracy, nie moze naruszac
praw o0sOb trzecich i interesu pracodawcy, w szczegdlnosci zawarto$¢
przechowywana na stacjach roboczych lub przesytana za posrednictwem
komunikacji elektronicznej, nie moze narusza¢ godnosci osobistej, poniza¢ lub
upokarza¢ oséb trzecich, by¢ niezgodna z prawem lub naruszaé¢ dobre imie
pracodawcy;

d) zapisy monitoringu stacji roboczych przetwarzane s3 wytacznie do ww. celdw i
przechowywane s3 przez okres 180 dni od dnia zaprzestania prowadzenia
monitoringu;
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2) monitoring stuzbowej poczty elektronicznej, ktéry obejmuje korespondencje
elektroniczng przychodzacg i wychodzacg, przy czym:

a) monitoring jest realizowany poprzez analize godzin uzywania poczty
elektronicznej, a takze biezacy i wybidrczy dostep do tresci i zatacznikow
wiadomosci przychodzacych i wychodzacych;

b) zapisy monitoringu przetwarzane sg wytgcznie do ww. celéw i przechowywane
sg przez okres 90 dni od dnia zaprzestania prowadzenia monitoringu.

3) monitoring GPS w pojazdach stosowany w celu zapewnienia organizacji pracy
umozliwiajacej peftne wykorzystanie czasu pracy oraz wfasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikom narzedzi pracy; zakres monitoringu obejmuje lokalizacje
pojazdow, a jest on realizowany poprzez rejestracje lokalizacji nadajnika GPS w
pojezdzie.

§ 53.

1. Dostep do materiatdow pozyskanych z monitoringu majg osoby upowazinione przez
Administratora Danych.

2. Nagrania mogg by¢ udostepnione takze podmiotom, ktérych uprawnienia wynikajg
bezposrednio z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa (m. in. policja,
prokuratura, sady).

3. Niszczenie nagran odbywa sie w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie — tj. poprzez
kasowanie zapisu lub nadpisywanie.

Rozdziat XIV
Zasady, warunki oraz postepowanie w przedmiocie przeprowadzenia kontroli trzezwosci

§ 54,

1. Pracodawca, w zwigzku z koniecznoscig zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikdw,
innych oséb (w tym kontrahentéw, interesantéw), a takie w celu ochrony mienia
pracodawcy, moze przeprowadzi¢ kontrole trzezwosci pracownikow.

2.Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej przeprowadzana jest przez pracodawce
w sposOb nie naruszajgcy godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika.

§ 55.

1. Kontrola trzeiwosci przeprowadzana jest wytgcznie przez upowaznionych do tych
czynnosci bezposrednich przetozonych kontrolowanego pracownika lub inne osoby
wyznaczone przez pracodawce pod warunkiem, iz otrzymaly one upowaznienie do
przeprowadzania kontroli na pismie.

2. Pracownicy kontrolujgcy zobowigzani sg do zfozenia pisemnych oswiadczei w przedmiocie
zachowania w poufnosci i tajemnicy danych osobowych oraz innych informacji
ujawnionych podczas czynnosci kontrolnych.
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§ 56.

1. Kontrola trzezwosci polega na badaniu przy uzyciu metod niewymagajgcych badania
laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajgcy
jego kalibracje lub wzorcowanie.

2. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika.

3. Pracodawca sporzgdza informacje dotyczacg podstawy niedopuszczenia pracownika do
pracy w postaci papierowej lub elektronicznej i przekazuje jg pracownikowi do wiadomosci.

4. W przypadku jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecno$¢ alkoholu w organizmie
pracownika pracodawca uprawniony jest do natozenia na pracownika kary upomnienia,
kary nagany lub kary pienieznej zgodnie z przepisami Kodeksu pracy. Ponadto okolicznosci
te mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania z pracownikiem umowy o prace w trybie
natychmiastowym (dyscyplinarnym).

5. W przypadku, gdy wynik badania wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

6. Na zadanie pracodawcy jak rowniez pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

7. Organ ochrony porzadku publicznego przekazuje pracodawcy i pracownikowi
niedopuszczonemu do pracy informacje w formie pisemnej, obejmujacg imie i nazwisko
osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku — serie i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢, date, godzine oraz minute przeprowadzonego badania, a
takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiaréw organ przeprowadzajacy
badanie przekazuje informacje o czasie przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego z
nich.

§ 57.

1. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych
0s6b lub ochrony mienia, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole pracownikéow na
obecnos¢ w ich organizmach srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.

2. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego $rodka lub zazywat taki Srodek
W czasie pracy.

§ 58.
Przepisy niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio oséb fizycznych wykonujacych u
pracodawcy prace na innej podstawie niz stosunek pracy oraz osoby fizyczne prowadzace na
wiasny rachunek dziatalno$¢ gospodarczg, ktérych praca jest organizowana przez pracodawce.

20



Rozdziat XV
Mtodociani

§ 59.
Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

Rozdziat XVI
Przepisy konicowe

§ 60.
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawujg Starosta, Wicestarosta, Sekretarz
Powiatu oraz kierownicy komaérek organizacyjnych.

§61.
W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastepstwo petfni zastepca
kierownika lub osoba przez nich wyznaczona.

§ 62.
Postanowienia Regulaminu Pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw z
pracownikami.

§ 63.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz
inne przepisy prawa.

STAROSTA

—

/ﬂgrzej Wilkonski

2
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Zatqgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomysiu

Nowy Tomysl, dnia

imie i nazwisko pracownika

stanowisko

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sig z trescig przepisow Zarzadzenia nr

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Tomyslu i

zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

data i czytelny podpis pracownika



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomyslu

Nowy Tomysl, dnia ........cccoeeeenee.

Karta obiegowa — ustanie stosunku pracy

Potwierdzenie dopetnienia czynnosci formalnych zwigzanych z ustaniem
stosunku pracy

Pan/Pani IMi€ i NAzZWISKO.......ccceeeeerrererrerereeceerenserneeeaeaeranenns

Stanowisko pracy

Komorka organizacyjna

str. 1/2




Lp. Wyszczegdlnienie komaérki organizacyjnej Potwierdzenie
(data, podpis)
1. Kierownik wydziatu (dokumenty na stanowisku
pracy)
2. Archiwista (dokumenty z archiwum zaktadowego)
3. Pieczatki
4. | Ptace (pozyczki- ZFSS, zaliczki, druki $cistego
zarachowania, odszkodowania i inne zobowigzania
finansowe)
5. | Srodki ochrony indywidualnej, odziez, obuwie robocze
6. Klucze
7. Sprzet komputerowy
8. | Telefon stacjonarny/komorkowy
9. Inne
(e emeemeeeeeeete st ettt et r et et e eaeere e s e nen s n s nennenaneaneneeaenes

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

* niepotrzebne skresli¢

data, czytelny podpis

str. 2/2




Zatqcznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomyslu

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

WNIOSEK
o wyjscie w celu zatatwienia spraw osobistych w czasie godzin pracy

Na podstawie art. 151 § 2 k.p. zwracam sie z prosb3 o udzielenie zwolnienia od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu ......cccoceniiiininicnn. (6 1o [l - o [ ;. JSem———— do
godz......coueueenen..

(podpis pracownika)
Akceptacja bezposredniego przetozonego

Akceptacja pracodawcy
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

Potwierdzam odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy w dniu ........ccccecovervececcrnnee
w godzinach

Podpis pracownika

Potwierdzenie bezposredniego przetozonego:

" niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik nr 4

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomyslu

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

STAROSTA NOWOTOMYSKI

WNIOSEK
0 udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity wyiszej
(wraz z deklaracjg o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od
pracy)

Na podstawie art. 148! k.p. wnosze o udzielenie mi ................... godzin/dnia
zwolnienia od pracy w terminie.................... z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia.
Przyczyng wnioskowanego ZwWoOINIENIa JEST ......cccoveiieieiereeeeieeiee ettt ee e ane e e e e eenes

Jednoczesnie informuje, ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie

udzielane na podstawie art. 148! k.p. wykorzystam w wymiarze dziennym (tj. 2 dni) /
godzinowym (tj. 16 godzin)*.

podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 5

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Nowym Tomyslu

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

STAROSTA NOWOTOMYSKI

WNIOSEK
pracownika o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 173! k.p. wnosze o udzielenie mi urlopu opiekuriczego w wymiarze
.................... dniwterminie............................. w celu zapewnienia osobistej opieki / wsparcia*
osobie bedacej cztonkiem rodziny / zamieszkujagcej w tym samym gospodarstwie
domowym*, ktéra wymaga opieki / wsparcia* z powaznych wzgleddw medycznych.
Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki / wsparcia*:

@) IMIE | NAZWISKO: ittt eae e e e e eee e et eeneaeenee e e eeeeeeeneeane
b) przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki / wsparcia*: .......ccoocveeeiviecieiieieennn
c) stopien pokrewienstwa: ............cccceeiiiunennn. (w przypadku cztonka rodziny) / adres

ZAMIESZKANIA: et eeeeeeaaen * (w przypadku osoby
niebedacej cztonkiem rodziny).

podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢



