ZARZADZENIE NR 33/2019
STAROSTY NOWOSADECKIEGO

z dnia 6 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.

Dziatajac na podstawie art. 104 § 11 §1', art. 104! § 1 oraz art. 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. 22019 r., poz. 1040) oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 25 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 220191, poz.511) oraz § 13 ust.2 Uchwaly Nr27/IV/03 Rady Powiatu Nowosadeckiego z dnia
30 stycznia 2003 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu,
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia zlecam Dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego oraz Kierownikowi Zespohu
ds. Osobowych Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Starosty Nowosadeckiego:
- Nr 5/2008 z dnia 19 maja 2008 .,
- Nr 18/2014 z dnia 15 kwietnia 2014 r.,
- Nr 29/16 z dnia 18 lipca 2016 1.
- Nr 50/2017 z dnia 30 listopada 2017 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.

Starosta Nowosadecki

Marek Kwiatkowski
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REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W NOWYM SACZU

Rozdzial 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1.

1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy jak
rOwniez zwigzane z tym prawa oraz obowiazki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu.

2. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikoéw zatrudnionych przez pracodawce,
bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowiazany jest do zaznajomienia si¢ z
niniejszym regulaminem.

4. Fakt zapoznania si¢ z regulaminem pracownik potwierdza na pismie, a oswiadczenie dolacza si¢ do
jego akt osobowych.

5. Regulamin w szczeg6lnosci okresla:

1. podstawowe obowigzki stron stosunku pracy;

2. organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez
i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony indywidualne;j i higieny osobistej;

3. systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;

4. pore nocna;

5. termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia;

6. wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom,;

7. rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego;

8. wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe;

9. obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;,
w tym takze sposob informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiagze si¢
z wykonywang praca;

10. przyjety sposob potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy;

11. odpowiedzialnos¢ porzadkowa;

12. zasady przyznawania nagrod i wyr6znien;

13. zasady odbywania i rozliczania podrozy stuzbowych.

§2.

1. Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:

1) Regulamin — niniejszy regulamin pracy,

2) Pracodawca — Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu. Za Pracodawce czynno$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy wykonuje Starosta.

3) Starostwo — Starostwo Powiatowe w Nowym Saczu,

4) Starosta — Starosta Nowosadecki,

5) Wicestarosta — Wicestarosta Nowosadecki,

6) Czlonek Zarzadu — cztonek Zarzadu Powiatu Nowosadeckiego,

7) Sekretarz — Sekretarz Powiatu Nowosadeckiego,

8) Skarbnik — Skarbnik Powiatu Nowosadeckiego,

9) Przewodniczacy Zarzadu Powiatu — Starosta Nowosadecki,

10) pracownik — pracownik Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu,
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11) Zespot ds. Osobowych — zespot zajmujacy si¢ sprawami osobowymi w Starostwie Powiatowym
w Nowym Saczu,

12) stuzba BHP — samodzielne stanowisko pracy ds. BHP,

13) inspektor ochrony danych — inspektor ochrony danych osobowych w Starostwie Powiatowym w
Nowym Saczu

14) komorka organizacyjna — wydzial, zespot, referat, samodzielne stanowisko pracy w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu,

15) dyrektor — dyrektor wydziatu w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu,

16) kierownik — kierownik zespotu/referatu w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu, W tym
takze radca prawny — koordynator pomocy prawnej w Starostwie

17) bezposredni przetozony — kierujacy komorka organizacyjna, w ktorej zatrudniony jest
pracownik.

Rozdzial I1
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§3.

1. Pracodawca w procesie pracy zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) szanowa¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich pracy,

3) powstrzymac si¢ i przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegolnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy,

4) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z tre$cig zawartych umow o prace,

5) zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich uprawnien, obowigzkéw i sposobem wykonywania
pracy na danym stanowisku i zaleznos$cia stuzbowa,

6) zorganizowa¢ i wskaza¢ pracownikowi miejsce pracy oraz dostarczy¢ niezbgdnych do
wykonywania powierzonych zadan instrukcji, materiatow, sprzgtow, urzadzen biurowych
i narzedzi, a takze koniecznych, wynikajacych z innych przepisow, srodkéw ochrony osobiste;,
odziezy roboczej 1 stuzbowe;j,

7) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy oraz zapewniajacy
zmniejszenie ucigzliwos$ci czasu pracy,

8) informowaé¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

9) informowa¢ pracownikow o funkcjonowaniu monitoringu w Starostwie,

10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i przepisoOw przeciwpozarowych,

11) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

12) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

13) wptywaé na ksztattowanie zasad wspoétzycia spotecznego,

14) wspomagaé¢ w miare posiadanych $rodkdéw socjalnych potrzeby bytowe, socjalne i kulturalne
pracownikow,

15) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

16) przestrzega¢, jako administrator danych osobowych pracownikoéw, regulacji zwigzanych
z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz.1000) oraz przyjetej
w Starostwie polityki bezpieczenstwa.
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§4.

1. Pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania tajemnicy sluzbowej okreslonej w obowiazujacych
przepisach prawa, co potwierdzaja podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach
osobowych.

2. Pracownicy sg zobowigzani przestrzegac przyjetej W Starostwie polityki bezpieczenstwa w zakresie
ochrony danych osobowych.

3. W Starostwie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez bezposredniego
przetozonego pracownika.

4. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie polecenie
otrzymatl, zobowigzany jest je wykonac, po wczesniejszym zawiadomieniu swojego bezposredniego
przetozonego.

5. Pracownicy zobowiazani sa3 do wykonywania zleconej im pracy nie wykraczajacej poza zakres
wynikajacy z umowy o prace, odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym.

6. Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownikowi mozna powierzy¢ na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace, zgodnej z jego
kwalifikacjami. W okresie tym, przystluguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do
wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

7. W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegélnych potrzeb Pracodawcy, pracownicy sa
zobowiazani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

8. Jezeli pracownik jest przekonany, ze otrzymat polecenie, ktore jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest
obowiazany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Pracodawce.

9. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to, do popetienia
przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje Pracodawce.

10. Pracownicy zobowiazani sg nosi¢ w widocznym miejscu, wydawany przez pracodawce identyfikator
bedacy legitymacja stuzbowa i karta rejestracji czasu pracy, zawierajacy: imi¢ i nazwisko, wydziat,
stanowisko stuzbowe oraz zakres upowaznien.

11. Pracownicy nie mogag oddawa¢ identyfikatorbw nieupowaznionej osobie ani zezwala¢ na
postugiwanie si¢ nimi przez innych pracownikow. Nieuzasadnione udostepnienie lub uzycie
identyfikatora podlega odpowiedzialno$ci stuzbowe;.

§5.

1. Pracownicy powinni by¢ rowno taktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczego6lnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust.1 byt, jest lub mogltby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do
grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust.1, chyba zZe
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postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z

prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a Srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust.2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania W
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy zachowan (molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 6.

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 do 4, uwaza si¢
zréznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych
w § 5, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg, stworzenie innych warunkow
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwiazanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania proporcjonalne do osiagniecia
zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 5 ust. 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykorzystania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikom warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

4) stosowaniu Kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikoéw ze
wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyréoznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §5 ust.l, przez zmniejszenie na korzysé¢
takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w § 5 regulaminu.

§7.

=

Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania oraz zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
niemu, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspolpracownikow.
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§8.

1. Pracodawca powinien:
1) przed dopuszczeniem do pracy przedtozy¢ pracownikowi umowe o pracg na pisSmie, okreslajaca
stanowisko, rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy
i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie ze wskazaniem sktadnikow,
2) poinformowaé pracownika o zakresie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci wynikajacych
Z UMOWY 0 prace,
3) poinformowac pracownika na piSmie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
o pracg, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwo$é wyplaty
wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy
0 prace.
4) poinformowaé¢ pracownika o celu, zakresiec oraz sposobie zastosowania monitoringu
w Starostwie,
5) wyposazy¢ pracownika w przystugujace na danym stanowisku pracy odziez i obuwie robocze
oraz S$rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy wraz z informacja
0 sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,
6) poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.
2. Przyjecie do wiadomosci informacji wymienionych w ust. 2 do 6 pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem na dokumentach, ktore wlacza si¢ do jego akt osobowych.

§9.

3. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy oraz instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,
a takze Kodeksem Etyki Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu,

2) odby¢ przeszkolenie w zakresiec bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, potwierdzajac na pismie fakt odbycia tych przeszkolen,

3) przedtozy¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku,

4) uzupetnic karte obiegowa przyjecia do pracy i przedtozy¢ ja w Zespole ds. Osobowych.

§10.

1. W zwigzku z wygasni¢ciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy zobowigzani sg:

1) zwréci¢ Pracodawcy pobrany sprzet, narzedzia pracy i materialy oraz $rodki trwate bedace
w jego dyspozyciji,

2) rozliczy¢ $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze z zastosowaniem
Zarzadzenia Starosty Nowosadeckiego w sprawie okreslenia zasad przydziatu pracownikom
Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu $rodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej oraz wysoko$¢ kwoty
refundowanej zakupu okularé6w korygujacych wzrok do pracy przy komputerze,

3) rozliczy¢ si¢ z Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

4) uzupelni¢ kartg obiegowa zmiany stosunku pracy i przedtozy¢ ja w Zespole ds. Osobowych,

5) zwréci¢ Pracodawcy pobrany identyfikator.

2. W przypadku nie rozliczenia si¢ z pobranego sprzetu, pracownik zostanie obcigzony obowigzkiem
zwrotu aktualnej wartosci rynkowej danego srodka trwatego, ustalong na dzien rozwiagzania stosunku

pracy,
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Rozdzial 111
ORGANIZACJA CZASU PRACY | OKRESY ROZLICZENIOWE

§11.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w normalnych

godzinach pracy w Starostwie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, a takze

czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami.

Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

3. Zespot ds. Osobowych prowadzi ewidencj¢ czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych.

4. Czas pracy pracownikow Starostwa rejestrowany jest w systemie elektronicznym.

N

§12.

1. Dla pracownikow zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Nowym Saczu ustala si¢ nastepujacy
czas pracy we wszystkie dni robocze:

1) w poniedziatki od godziny 8.00 do 16.00.

2) wtorek, sroda, czwartek, pigtek od godziny 7.30 do 15.30.

2. Czas pracy pracownikdow Starostwa nie moze przekraczaé przecietnie 8 godzin na dobe i przeci¢tnie
40 godzin tygodniowo w przyjetym miesigcznym okresie rozliczeniowym, a dniem wolnym z tytutu
pigciodniowego tygodnia pracy jest sobota,

3. Dla pracownikow Referatu Gospodarczego Wydziatu Administracyjnego ustala si¢ nastepujacy czas
pracy:

1) sprzataczki wykonuja prace codziennie w dni robocze, od poniedziatku do pigtku w systemie
dwuzmianowym;

a. | zmiana — poniedziatek od godziny 8.00 do 16.00
b. Izmiana —wt.-pt. od godziny 7.30 do 15.30
c. Il zmiana — we wszystkie robocze dni tygodnia 13.00 do 21.00
2) portierzy - konserwatorzy wykonujg prace siedem dni w tygodniu, lacznie z dniami
$wiatecznymi, na podstawie harmonogramu pracy w systemie dwuzmianowym:
a. | zmiana — od godziny 6.00 do 14.00
b. 1l zmiana — od godziny 14.00 do 22.00
C. harmonogram ustala si¢ z miesigcznym wyprzedzeniem i podaje do wiadomosci
pracownikow na 7 dni przed poczatkiem danego miesiagca w sposob zwyczajowo
przyjety u Pracodawcy.

3) w przypadku wystapienia awarii, sytuacji kryzysowych lub uzasadnionych okolicznosci wyzszej
koniecznosci wymagajacych zabezpieczenia mienia Pracodawcy, ratowania ludzi lub
przeprowadzenia dzialan koniecznych, zwigzanych z wykonywaniem zadan, pracodawca moze
wprowadzi¢ Il zmiang odbywajaca si¢ w godzinach od 22.00 do 6.00.

4) dla os6b wymienionych w § 12ust.1, Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na indywidualny czas
pracy lub inne godziny rozpoczgcia i zakonczenia o§miogodzinnego dnia pracy.

4. Dla pracownikow wykonujacych czynno$ci gonca w pelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
nastgpujacy czas pracy:

a. w poniedziatki od godziny 6.45 do 14.45.
b. wtorek, sroda, czwartek, piatek od godziny 6.45 do 14.45.

§13.

1. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze dokona¢ niezbednych odstepstw od rozktadu
czasu pracy okreslonego w §12 wobec poszczegdlnych pracownikow tak, aby ustali¢ indywidualny
dla nich rozktad czasu pracy.

2. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze wykonywana
w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy, stanowi prace¢ w godzinach nadliczbowych
i dopuszczalna jest w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
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ochrony mienia lub usuwania awarii,
2) szczegoblnych potrzeb Pracodawcy.
3. Pracy w godzinach nadliczbowych nie moga wykonywac:
1) kobiety w cigzy,
2) pracownicy mtodociani,
3) pracownicy posiadajacy orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu znacznym lub
umiarkowanym.

4. Pracownicy sprawujacy opieka nad dzie¢mi do lat o$miu oraz pracownicy sprawujacy piecz¢ nad
osobami stale wymagajacymi opieki, moga §wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych wylacznie
po wyrazeniu zgody przez pracodawce.

5. Zapisow §12 nie stosuje si¢ wobec pracownikow, ktorych czas pracy jest okreslony wymiarem ich
zadan.

6. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegdlnych pracownikow ustala Pracodawca w zawieranych z
nimi umowach o prace.

§ 14.

1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin majg prawo do
korzystania z 15.minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikoéw posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawno$ci w stopniu znacznym lub
umiarkowanym nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do dodatkowej 15.minutowej przerwy w pracy, zaliczanej
do czasu pracy.

4. Zasady korzystania z przerw w pracy w porozumieniu z pracownikiem okresla jego bezposredni
przetozony, w taki sposob, aby nie nastepowato zakldcenie toku pracy innych pracownikéw lub
przyjmowania stron w Starostwie.

§ 15.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00, za kazda godzing przepracowang w porze
nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§ 16.

Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami s dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub §wieto uwaza si¢ prace wykonywang w czasie od godziny 00.00 do godziny 24.00 w
tym dniu.

§17.

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o prace rozliczany jest na podstawie dokumentu polecenia wyjazdu stuzbowego, zwanego
delegacja.

2. W czasie podrozy stuzbowej, czas przejazdu pracownika do miejsca delegowania i z powrotem nie
wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli przypada poza rozktadem czasu pracy i pracownik w tym czasie nie
$wiadczyt pracy.

Rozdzial IV
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§18.

1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy poprzez rejestracjec w systemie elektronicznym lub
podpis na liscie obecnosci w przypadku braku mozliwosci rejestracji elektroniczne;.
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Prawidlowo$¢ dokonanych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, stwierdza Zespot ds. Osobowych.

3. Udostepnienie karty rejestracji czasu pracy innej osobie w celu rejestracji W Systemie
elektronicznym oraz postuzenie si¢ ta karta w celu rejestracji lub podpisanie listy obecnosci za
innych pracownikow, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 19.

Starosta, Wicestarosta, Skarbnik i Sekretarz potwierdzaja przybycie do pracy sktadajac podpis na
liScie obecnosci.

§ 20.

Pracownicy sg zobowigzani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby W porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy, w gotowosci do pracy.

§21.

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg z portierni klucze do pomieszczen Starostwa,
w ktorych wykonuja obowiagzki stuzbowe.

2. Po zakonczeniu pracy, po wytaczeniu urzadzen elektrycznych, w tym klimatyzacji i zamknigciu
okien, pracownicy winni zamkna¢ pokdj, a klucz zwroci¢ na portiernig.

3. Sposob postepowania w pomieszczeniach szczegdlnie chronionych okre$la odrebne zarzadzenia

Pracodawcy.

Klucze do pomieszczen Starostwa przechowywane sg na portierni w zamknietej na klucz szafie.

5. Wynoszenie kluczy do pomieszczen zakladowych poza teren Starostwa, jak tez udostepnianie ich
0sobom nieuprawnionym jest zabronione.

e

§ 22.

1. Pozawymienionymi w § 12 godzinami pracy, w budynkach i na terenie Starostwa przebywac¢ moga:

1) cztonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik,

2) dyrektorzy wydziatow, kierownicy zespotow w czasie wykonywania powierzonych zadan,

3) pracownicy za zgoda Sekretarza,

4) pracownicy odbywajacy dyzur lub zatrudnienie w godzinach nadliczbowych oraz w ramach prac
zleconych, a takze pracownicy obstugujacy systemy teleinformatyczne oraz zabezpieczenia
elektronicznego dozoru budynkow.

5) pracownicy Biura Obstugi Teleinformatyczne;.

§ 23.

=

Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Po godzinach pracy akta urzgdowe, narzedzia pracy i materialy winny by¢ przechowywane
w zamykanych szafach lub pomieszczeniach oraz innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

3. Stuzbowe pojazdy nalezy parkowac¢ na wyznaczonych przez Pracodawce miejscach.

§ 24.

1. Wydawanie pracownikom sprzetu, narzedzi i materiatow koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane.

2. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie przydzielonego sprzetu, narzgdzi
1 materiatow oraz zabezpieczenie ich przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem lub uzyciem
przez osoby nieuprawnione. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi pracownik winien
niezwlocznie zgtosi¢ przetozonemu.

3. Wynoszenie poza teren Starostwa bez zezwolenia Pracodawcy, akt, dokumentéw oraz sprzetow,
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narzedzi 1 materiatow wykorzystywanych do celow stuzbowych, za wyjatkiem urzadzen mobilnych,
jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

4. Wylacznie w celu zwickszenia bezpieczenstwa pracy i bezpieczenstwa pracownikow oraz
umozliwienia wykrywania zachowan szkodzacych Pracodawcy i pracownikom lub narazajacych
Pracodawce na straty, funkcjonuje monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez
zamontowane w siedzibie Pracodawcy kamery. Budynki Starostwa i przylegly do nich teren objete
sg calodobowym monitoringiem z wykorzystaniem kamer przemystowych. Monitoring obejmuje
wylacznie wizje.

§ 25.

Zabrania si¢ pracownikom ujawniania informacji objetych ochrona danych osobowych, do
przetwarzania ktorych zostali upowaznieni, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa.

§ 26.

1. Pracownicy Starostwa w czasie wykonywania zadan na stanowisku pracy moga korzysta¢ z
urzadzen telekomunikacyjnych.

2. 7Z uwagi na charakter wykonywanych na stanowisku zadan Pracodawca moze przyznac
pracownikowi telefon komérkowy do celow stuzbowych, na podstawie umowy okreslajacej zasady
korzystania z urzadzenia.

3. Wszelkie powierzone narzedzia pracy, programy uzytkowe, sprzet IT (w tym komputery, laptopy,
tablety, drukarki i inne) oraz dostep do Internetu winne by¢ wykorzystywane zgodnie z ich
przeznaczeniem.

4. Pracownik jest zobowigzany do nalezytego dbania o powierzony sprz¢t teleinformatyczny.

5. Pracodawca zastrzega sobie prawo do zablokowania lub ograniczenia pracownikowi dostgpu do
udostepnionych zasobow teleinformatycznych.

6. W ramach monitorowania pracy pracownikow przy wykorzystaniu stuzbowych komputerow i
urzadzen telekomunikacyjnych kontroli podlega:

a) czas irodzaj czynno$ci dokonywanych przez pracownika,

b) uzytkowanie programow, aplikacji i zasobow Internetu,

€) operacje dokonywane z wykorzystaniem przeno$nych no$nikow danych,
d) dokonywanie wydrukéw,

e) rodzaj i legalno$¢ uzywanego oprogramowania,

f) wykorzystanie i obciazenie Sieci.

7. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad okre§lonych w systemie zarzadzania
bezpieczenstwem informacji opublikowanym na stronie intranetu Starostwa.

Rozdzial V

USPRAWIEDLIWIANIE SPOZNIEN, NIEOBECNOSCI W PRACY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 27.

1. Potwierdzanie przez pracownika obecno$ci w pracy odbywa si¢ na zasadach opisanych w § 18
i§19.

2. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
1 uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajagce nicobecnos$¢ w pracy.

3. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawceg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w
pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
przekazujac odpowiednie informacje Zespotowi ds. Osobowych.
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4. W razie nie stawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢ pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Zespot ds. Osobowych oraz bezposredniego przetozonego o
przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.

5. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 3 i 4 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, za
posrednictwem przyjetych $rodkdw lacznosci, w tym: telefon, SMS, FAX, e-mail lub droga
pocztowa, lecz w tym przypadku, za datg zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

6. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 4 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi
okoliczno$ciami.

§ 28.

1. Spodznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja ewidencji prowadzonej przez Zespot do Spraw
Osobowych.

2. Na zadanie Pracodawcy, pracownik zobowigzany jest niezwtocznie przedstawi¢ dowody lub
pisemne o§wiadczenia usprawiedliwiajace nieobecnos¢ lub spoznienie do pracy.

3. Dowody usprawiedliwiajace spdznienie do pracy pracownik przedstawia natychmiast, zas dowody
usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy najp6zniej drugiego dnia tej nieobecnosci.

4. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub sp6znienia do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.

5. O koniecznosci i terminie odpracowywania spoznien oraz wyj$¢ W sprawach osobistych w
godzinach pracy decyduje bezposredni przetozony pracownika.

6. Czas odpracowywania spoznien oraz zwolnien od pracy dla celow osobistych, nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych oraz nie moze narusza¢ wymiaru dobowego i tygodniowego
odpoczynku pracownika.

§29.

1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem
— w przypadku choroby niani, z ktora rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, o ktorej
mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2019 .,
poz. 409, z p6zn. zm.) lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postegpowanie w sprawach o
wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

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

§ 30.

Zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia sg udzielane na zasadach okreslonych
w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.
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§ 31.

=

W czasie wyznaczonym na pracg¢ pracownik wykonuje zadania stuzbowe.

2. Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie w razie konieczno$ci, w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa
pracy oraz na podstawie odrebnych przepisow.

3. Zwolnien od pracy udzielaja:

1) dyrektorom wydzialow, kierownikom zespotéw, samodzielnym stanowiskom — Starosta lub
Wicestarosta, a podczas ich nieobecnosci Sekretarz,

2) pozostatym pracownikom - dyrektorzy wydziatow, kierownicy zespotdw a podczas ich
nieobecnosci zastepcy dyrektorow wydziatow lub Sekretarz.

§ 32.

1. Pracodawca zwalnia radnego od pracy zawodowej w celu umozliwienia mu wzigcia udziatu

w pracach rady gminy i jej komisjach wraz z czasem potrzebnym na dojazd i powrot.

Zwolnienie nastgpuje na wniosek pracownika, wskazujacy datg, godziny i cel zwolnienia.

3. O zwolnieniu pracownik ma obowigzek poinformowac bezposredniego przelozonego co najmniej
3 dni przed planowang nieobecnoscia.

4. Za czas zwolnienia pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia.

N

§ 33.

1. Pracownicy moga opuszczaC teren Starostwa w czasie godzin pracy wylacznie za zgoda i wiedza
przetozonych lub na ich polecenie, rejestrujac fakt wyjscia oraz powrotu w elektronicznym systemie
rejestracji czasu pracy lub w ksigzce wyjsc.

2. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ksigzce wyjs¢
z zaznaczeniem rodzaju wyjscia jako stuzbowe lub w sprawie osobistej.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza by¢ uprzednio zarejestrowane w elektronicznym systemie
rejestracji czasu pracy lub w ksiazce wyj$¢, a realizowane po uzyskaniu, aprobaty dokonanej
w systemie przez przetozonego.

4. Godzine wyjscia z pracy pracownik winien potwierdzi¢ poprzez odbicie karty w elektronicznym
rejestratorze czasu pracy lub adnotacje w ksigzce wyj$¢ z zaznaczeniem jego rodzaju, wyjscie
stuzbowe lub w sprawie osobistej.

5. Powrdt do pracy rowniez musi by¢ zarejestrowany w elektronicznym systemie rejestracji czasu
pracy lub w ksigzce wyjs¢, a brak stosownej adnotacji stworzy domniemanie, Ze nieobecno$¢
pracownika trwata do konca czasu pracy w tym dniu.

6. Z procedur opisanych w ust.]1 do 5 zwolnione sg osoby wymienione w § 19 oraz dyrektorzy
wydziatéw, kierownicy zespotow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy,
ktorzy cel i godzing wyjscia w czasie pracy zglaszajag WicestaroScie, a podczas jego nieobecnosci
Sekretarzowi.

7. Z procedury opisanej w ust.3 wylaczeni sa pracownicy Biura Obstugi Teleinformatycznej oraz
pracownicy Zespolu Radcow Prawnych.

8. Rejestry wyj$¢ sa na biezgco kontrolowane przez Zesp6t ds. Osobowych.

§ 34.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami kodeksu pracy, a w przypadku
pracownikow bedacych osobami niepelnosprawnymi, zgodnie z przepisami o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu, w tym roku kalendarzowym,

w ktorym uzyskatl do niego prawo.
4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody na podstawie podpisanej

N
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przez bezposredniego przelozonego karty urlopowe;.
5. Karty urlopowe podpisuja:

1) Staroscie Nowosadeckiemu — Wicestarosta, a podczas jego nicobecnos$ci Sekretarz,

2) Wicestaro$cie Nowosadeckiemu — Starosta, a podczas jego nicobecnos$ci Sekretarz,

3) Sekretarzowi — Starosta lub Wicestarosta,

4) Skarbnikowi — Starosta lub Wicestarosta, a podczas ich nicobecnos¢ Sekretarz,

5) dyrektorom wydziatéw, kierownikom zespoldéw, samodzielnym stanowiskom — Starosta lub
Wicestarosta, a podczas ich nieobecnos¢ Sekretarz,

6) pozostatym pracownikom — dyrektorzy wydziatow, kierownicy zespotow a podczas ich
nieobecnosci zastepcy dyrektorow wydziatow lub Sekretarz.

6. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie):

1) pracownik ma obowigzek zglosi¢ zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu

2) pracownik sktada wniosek o urlop na zadanie do bezposredniego przetozonego lub osoby go
zastepujacej, pisemnie, e-mailem, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby lub SMS-em.
W tej samej formie pracownik otrzymuje zawiadomienie o decyzji przetozonego.

7. Na czas swojej nieobecno$ci, pracownik udajacy si¢ na urlop powinien przekaza¢ sprawy biezace i
rozpoczete innemu pracownikowi, wyznaczonemu przez bezposredniego przelozonego.

8. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zaroOwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak rowniez z inicjatywy Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika w tym czasie
spowodowataby powazne zaklocenia w procesie pracy.

9. Udzielanie urlopow: macierzynskiego, rodzicielskiego, wychowawczego, w zwiazku z opieka nad
cztonkiem rodziny i innych odbywa si¢ na podstawie przepisow szczegdtowych.

10. Na pisemny wniosek, Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego na podstawie
obowigzujacy przepisow szczegdlowych.

11. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

12. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej
do dnia 30 wrzes$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

Rozdzial VI
TERMINY, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 35.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ ustalone na podstawie przepisow
szczegbtowych, w wysokosci okreslonej dla wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych na
danym stanowisku pracy.

2. Wynagrodzenie zasadnicze lacznie ze wszystkimi naleznymi sktadnikami ustalonymi na podstawie
przepisow szczegdtowych, platne jest co miesige z dotu, do 27. dnia miesigca,

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie ustalonym do wyptaty wynagrodzenia.

4. Sktadniki wynagrodzenia za prace przystugujace pracownikowi za okresy dluzsze niz jeden miesiac
wyplaca si¢ z dohu, nie p6zniej niz 10. dnia nast¢pnego miesigca.

5. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba
ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do
rak whasnych.

6. Pracodawca dopuszcza wyptate wynagrodzenia w kasie Starostwa, wspotmatzonkowi pracownika
lub innej upowaznionej przez niego osobie, tylko i wylgcznie na podstawie ztozonej przez
pracownika deklaracji na pismie, wskazujacej dane osobowe osoby upowaznionej do odbioru
wynagrodzenia oraz termin obowigzywania upowaznienia.

7. Wynagrodzenie i dodatki za prac¢ w porze nocnej oraz za prac¢ w godzinach nadliczbowych
wyplaca si¢ nie pdzniej niz do 10. dnia nastgpnego miesigca.

8. Zasady dokonywania potragcen z wynagrodzenia okreslajg wtasciwe przepisy kodeksu pracy.
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Rozdzial VII

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§36.

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

2. Do obowiagzkow Pracodawcy nalezy szczegolnie:

1) powotanie stuzby BHP,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczen, terendw i urzgdzen z nimi zwigzanych
oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

4) zapewnienie pracownikom $rodkoéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow, w tym wyznaczenie pracownikow
do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

5) zapewnienie tacznos¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w zakresie udzielania
pierwszej pomocy Ww naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

6) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosownie odpowiednich $rodkow
profilaktycznych,

7) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie BHP,

8) informowanie pracownikoéw o ryzyku zwigzanym z zatrudnieniem w zakladzie pracy.

3. Jezeli w zwiazku z wykonywaniem zadan, odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub
znacznemu zabrudzeniu jak roéwniez, ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub
bezpieczenstwa i higieny pracy, Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie
odziez i obuwie robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach.

4. Pracodawca obowigzany jest rowniez dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie S$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz poinformowac go o sposobach postugiwania sig
tymi $rodkami.

5. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikoéw, za ich
zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajagcego wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy.

6. W Starostwie zostaly okreslone stanowiska pracy, na ktorych nalezy stosowac $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, ktore przydziela si¢ pracownikom nicodplatnie
z zastosowaniem Zarzadzenia Starosty Nowosadeckiego w sprawie.

7. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktérych mowa w ust.3 do 6, stanowia
wlasno$¢ pracodawcy.

8. Zarzadzenie wymienione w ust.6 okresla réwniez wysoko$¢ kwartalnego ekwiwalentu pieni¢znego
za pranie, konserwacje i naprawy srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
ktére pracownik wykonuje we wlasnym zakresie, a takze wysoko$¢ kwoty refundowanej zakupu
okularéw korygujacych wzrok do pracy przy komputerze.

9. Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sa zobowiazani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§37.

1. Na podstawie rozporzadzen szczegotowych kazdy nowoprzyjety pracownik przechodzi
przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz ogélny, instruktaz stanowiskowy 1 Szkolenie
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okresowe, ktore zawieraja zagadnienia z zakresu pierwszej pomocy i ochrony p.poz..

Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie,

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo niedopuszczenia do pracy pracownika, ktory nie posiada
aktualnych szkolen lub wymaganych na stanowisku uprawnien.

4. Na podstawie rozporzadzen szczegétowych Pracodawca okre$la czestotliwo$é, czas trwania i grupy
stanowisk pracy dla ktorych obowiazkowe jest odbycie szkolen okresowych BHP, ktore odbywaja
si¢ W godzinach pracy i na koszt Pracodawcy.

n

§ 38.

1. Pracodawca zobowigzany jest do wylonienia i wskazania pracownikom oraz kandydatom do pracy
placowki medycznej, w ktorej wykonywane beda wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie.

2. Na podstawie skierowania wystawionego przez Pracodawce¢ kandydat do pracy odbywa wstgpne
badania lekarskie.

3. Obowiagzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

4. Wymienione w ust.1 badania sa wykonywane na koszt Pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.

5. Skierowanie na poszczegdlny rodzaj badan Pracodawca wystawia z wyprzedzeniem, tak aby
pracownik mogt wybra¢ najdogodniejszy termin wykonania badan.

6. W przypadku pracownikoéw pracujacych na dwie lub trzy zmiany, jezeli badania mogg by¢
wykonane tylko w dniu przypadajacym na dzien wolny od pracy, pracownik zobowigzany jest
wykona¢ badania, a za ich wykonanie w tym terminie, nie przystuguje mu rekompensata w postaci
godzin nadliczbowych czy tez naleznosci finansowych.

7. Po odbyciu badan lekarskich pracownik zobowigzany jest orzeczenie lekarskie przedlozyé do
wgladu pracownikowi stuzby BHP, a oryginal przekaza¢ do Zespotu ds. Osobowych.

8. Pracodawca ma prawo nie dopusci¢ do pracy pracownika, nie posiadajacego aktualnych badan
lekarskich wymaganych na danym stanowisku pracy z pelnymi konsekwencjami wynikajacymi
Z przepisow prawa.

§ 39.

=

Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP jest podstawowym obowiazkiem pracownikow.

2. Pracownicy sa w szczegdlno$ci zobowigzani sg:

1) znad i stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz stosowaé si¢ di wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) poddawac¢ si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

3. Pracownicy zobowigzani sg niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonym
w Starostwie wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozaCym im
niebezpieczenstwie.

4. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego i stuzbe BHP.

5. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w ust.3
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego i stuzbe BHP.

6. W przypadkach okre§lonych w ust.4 i 5 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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§40.

1. Zabronione jest palenie tytoniu (takze e-papierosow), spozywanie alkoholu oraz korzystanie
z substancji odurzajacych w budynkach Starostwa a takze stawienie si¢ do pracy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu lub substancji odurzajacych.

2. Pracodawca moze wyznaczy¢ dla pracownikéw miejsce do palenia papierosow poza budynkami
Starostwa, ktore winno by¢ oznakowane napisem ,, 7u wolno palic¢”.

Rozdzial VIII
PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM I KOBIETOM

§41.

1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 15 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisow Kodeksow pracy i aktow wykonawczych.

2. Pracownikiem mtodocianym jest osoba, ktora ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18 lat.

3. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach wymienionych w przepisach

zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu prac lekkich.

Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego

mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetnienia obowiazku szkolnego.

oa s

§ 42.

Obowiazki pracodawcy dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych
pracach transportowych, wymagania dotyczace organizacji i sposobow wykonywania recznych prac
transportowych, z uwzglednieniem wymagan ergonomii oraz dopuszczalne masy przemieszczanych
przedmiotow, *ladunkow lub materiatow, dopuszczalne wartosci sit niezbgdne do ich
przemieszczania oraz dopuszczalne wartosci wydatku energetycznego na wykonanie pracy
zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow, przez
pracownikow, z wylaczeniem pracownikow miodocianych oraz kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig okreslajg wlasciwe przepisy wykonawcze wydane na podstawie delegacji ustawowe;j.

§ 43.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i1 kobiet
karmigcych dziecko piersiga okreSlaja wlasciwe przepisy wykonawcze wydane na podstawie
delegacji ustawowe;j.

Rozdzial IX
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 44.

1. W sytuacji razacego lub powtarzajacego si¢ naruszania przez pracownika obowigzku przestrzegania
ustalonego porzadku, dyscypliny i organizacji pracy, zapisOw niniejszego regulaminu, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
Pracodawca moze zastosowac wzgledem pracownika:
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1) kar¢ upomnienia,
2) Kkare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowacé kare
pienigzng.

§ 45.

1. Kary upomnienia i nagany mogg by¢ zastosowane tylko za nastepujace przewinienia:
1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku, np.:
a) odmowg wykonania polecenia stuzbowego,
b) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
€) wykonywanie w czasie pracy czynno$ci niezwigzanych z obowigzkami pracowniczymi
oraz prac niezwiagzanych z zadaniami wynikajacymi z umowy o prace,
d) spoznianie si¢ do pracy,
€) narazenie na ujawnienie tajemnicy przedsig¢biorstwa,
f) pozostawanie w miejscu pracy po godzinach bez zgody przetozonego,
g) pomijanie procedur stosowanych w procesie pracy,
h) niewlasciwy lub nieuprzejmy stosunek do klientow,
i) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i podwtadnych,
J) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
k) stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, w stanie
nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu albo innych $rodkéw odurzajacych w czasie lub
PO pracy na terenie Starostwa,
I) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, skarbowej i innych tajemnic przewidzianych
przepisami prawa,
2) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, np.:
a) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP
b) brak dbatosci o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,
C) niepowiadomienie przetozonego o wypadku albo zagrozeniu zdrowia lub zycia
ludzkiego,
d) zle i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia pracodawcy,
e) niepoddawanie si¢ obowigzkowym egzaminom sprawdzajgcym.
3) nieprzestrzeganie przepisow przeciwpozarowych, np.:
a) nieprzestrzeganie przepisow przeciwpozarowych
b) palenie papieroséw w miejscach niedozwolonych,
C) zastawianie drog ewakuacyjnych,
d) usuwanie lub zastanianie tabliczek informacyjnych,
e) korzystanie z otwartego ognia w miejscach niedozwolonych.
4) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy, np.:
a) nieusprawiedliwiona  nieobecno$¢ w pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,
b) nieodbijanie karty czytnika RCP,
c) odbijanie karty czytnika RCP za inng osobg,
d) niepodpisywanie listy obecnosci,
e) podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow,
f) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci W pracy.
2. Zgodnie z art.108 § 2 kodeksu pracy pracodawca moze zastosowaé réwniez kare¢ pieni¢zng w
nastepujacych przypadkach:
1) nieprzestrzegania przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) nieprzestrzegania przepisow przeciwpozarowych,
3) w razie opuszczenia przez pracownika miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
4) stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy.
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§ 46.

1. Zastosowanie kary musi by¢ poprzedzone czynno$ciami zmierzajagcymi do wyjasnienia zaistniatej
sytuacji i ustaleniem okoliczno$ci oraz zakresu przewinienia popetlnionego przez pracownika.

2. Za ustalenie okolicznos$ci i zakresu przewinienia popelnionego przez pracownika, odpowiada
bezposredni przetozony.

3. Za ustalenie okoliczno$ci i zakresu przewinienia popetionego przez dyrektora wydziatu, kierownika
zespotu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy odpowiada Sekretarz.

4. Tryb stosowania kar, forme i tres¢ zawiadomienia o zastosowaniu kary, zasady stosowania kar,
sprzeciw lub wniosek o uchylenie oraz zatarcie kary okreslaja wlasciwe przepisy kodeksu pracy.

Rozdzial X
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 47.

1. Za wzorowe wykonywanie obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy i doskonalenie jej
wykonywania, uzyskanie osiggnie¢ i efektow w podnoszeniu wydajnosci i jakosci wykonywanych
zadan, moze by¢ przyznana pracownikowi nastgpujaca nagroda lub wyroznienie:

1) okolicznoséciowy list gratulacyjny,

2) pochwala publiczna przed zatoga,

3) nagroda rzeczowa lub pieni¢zna,

4) awansowanie na wyzsze stanowisko,

5) podwyzszenie kategorii zaszeregowania.

2. Rodzaj i forme nagrody ustala i przyznaje Pracodawca wedlug wlasnej oceny, na podstawie
pisemnego wnioski bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial XI
PODROZE SL.UZBOWE

§ 48.
1. Podréz stuzbowa pracownika Starostwa moze odby¢ si¢ po wczesniejszym uzyskaniu od
Pracodawcy zgody.
2. Zgoda na wyjazd stuzbowy udzielana jest na druku polecenia wyjazdu stuzbowego, zwanego
delegacja.

3. Zatwierdzona przez Pracodawce delegacja powinna okre$la¢ termin i miejsce podrozy stuzbowe;j,
miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy oraz $rodek transportu wilasciwy dla odbycia
podrozy.

4. Za miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej przyjmuje sie Nowy Sacz (bez
koniecznosci jej wpisywania do delegacji), chyba, ze na delegacji wskazano inng miejscowos¢,

5. Whiosek o zatwierdzenie delegacji sktada si¢ za posrednictwem elektronicznego systemu LOGITO
w module ,,Delegacja”.

6. Na wniosek pracownika, Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrdzy stuzbowej
samochodem stuzbowym na podstawie wystawionej dla kazdego samochodu karty drogowe;.

7. Wniosek o udostepnienie samochodu stluzbowego sktada si¢ za posrednictwem elektronicznego
systemu LOGITO w module ,,Rezerwacja samochodow stuzbowych”.

8. Wniosek o udostgpnienie samochodu stuzbowego winien by¢ ztozony w systemie najpdzniej dwa
dni przed planowanym wyjazdem.

9. W przypadku zdarzen uniemozliwiajagcych Kkorzystanie z samochodow stuzbowych, po
wczesniejszym uzyskaniu zgody od Pracodawcy, pracownik moze odby¢ podréz stuzbowg wiasnym
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samochodem osobowym.

10. W przypadku opisanym w ust.9 pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu wedtug stawki
za przejechang liczbg kilometrow lub w formie ryczattu, wedlug aktualnie obowiazujacych
przepisow prawa.

11. Szczegdlowy tryb udzielania zgody i delegowania pracownikow oraz tryb korzystania z pojazdow
stuzbowych, publicznych $rodkéw transportu i samochoddéw prywatnych do celow stluzbowych
podczas podrézy stuzbowych reguluje Zarzadzenie Starosty.

§ 49.

Z tytutlu podrozy stuzbowej pracownikom Starostwa przystuguja diety i zwroty uzasadnionych
kosztow stosownie do obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50.

=

Sekretarz przyjmuje skargi i wnioski pracownikoéw dotyczace Pracodawcy i kadry kierowniczej.

2. Dyrektorzy Wydzialdow, kierownicy Zespotéw sg zobowigzani na biezaco przyjmowac pracownikow
w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania danego Wydziatu.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sa zobowiazani do wyjasnienia przyczyn skarg rozpatrzenia
wnioskow oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku.

§ 51.

1. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy udzielaja: cztonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik oraz
dyrektorzy Wydziatow, kierownicy Zespotow w ramach posiadanych kompetencji.

2. Pracownicy Starostwa bez zgody Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza nie moga udostgpniac
dokumentéow Iub ich kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, sluzbowe i inne okreslone
W przepisach prawa.

3. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow do kontroli dziatalnosci zaktadu pracy sa
dopuszczane do czynnosci kontrolnych po zawiadomieniu o kontroli Starosty.

4. Kontrolujacym udostepnia si¢ wylacznie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 52.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie ustawa o pracownikach
samorzadowych, kodeks pracy i inne akty prawa pracy.

§ 53.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
W sposOb zwyczajowo przyjety przez pracodawce.
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