Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2020
Starosty Skarzyskiego

z dnia 25 lutego 2020 r.

a4

REGULAMIN PRACY
Starostwa Powiatowego
w Skarzysku-Kamiennej



Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§1.

Niniejszy Regulamin Pracy ustala organizacje¢ | porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2.

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Starostwiec Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3.
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

— pracodawcy, zakladzie pracy, starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo
Powiatowe w Skarzysku-Kamiennej w imieniu ktorego wystepuje starosta lub
upowazniona 0soba,

— pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej na podstawie: wyboru, powotania, i umowy
0 prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

— osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego w Zespole ds. Obstugi Zarzadu Powiatu i Kadr w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej, odpowiadajacego za sprawy kadrowe.

§ 4.

1. Czynno$ci w sprawach zzakresu prawa pracy wobec pracownikéw Starostwa,
Z zastrzezeniem ust. 2 wykonuje Starosta.

2. Czynno$ci zzakresu prawa pracy wobec starosty, zwigzane z nawigzaniem
| rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady powiatu, a pozostate
czynno$ci — wyznaczona na piSmie przez Starost¢ osoba zastepujgca lub Sekretarz
Powiatu, z tym, ze wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu w drodze uchwaty.

§ 5.

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, adotyczacych jego
funkcjonowania, udzielajg: Starosta, Cztonkowie Zarzadu Powiatu, Rzecznik Prasowy
lub osoba upowazniona do kontaktoéw z mediami.

§ 6.

Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
z Regulaminem Pracy, azapoznanie si¢ ztrescig regulaminu pracownik potwierdza
W tresci umowy o prace lub w odrebnym oswiadczeniu.



Rozdzial 11.

Prawa i obowiazki pracodawcy

§7.

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)

skierowania pracownika podejmujgcego prace w Starostwie na wstepne badania
lekarskie oraz zapoznania go z zakresem obowiazkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

zapoznania pracownika z Regulaminem Pracy i wyjas$nienia jego tresci,

organizowania pracy W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
I kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakosci pracy,

stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, atakze informowania pracownikow na ww. szkoleniach o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw 1urzadzen, odziezy
I obuwia roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikoéw oraz
wynikow ich pracy,

zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku
pracy do wydania pracownikowi §wiadectwa pracy w dniu, w ktérym nastepuje
ustanie stosunku pracy, jezeli nie zamierza nawigza¢ z nim kolejnego stosunku
pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasni¢cia poprzedniego
stosunku pracy,

utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wplywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spolecznego i Szanowania
godnosci, dobr osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,

przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkoéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy.

2. Pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikow jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L
119/1 z 4.5.2016) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
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z 2019 r. poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich
aktow zaktadowych w tym zakresie.

Rozdzial I11.
Podstawowe obowiazki pracownika

§8.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest :

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9
10)

11)
12)
13)

14)

15)
16)
17)

18)

pracowa¢ sumiennie 1 z nalezyta starannoscig oraz wykazywac dbato$¢
o prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan,

sprawnie wykonywaé obowigzki wynikajace z powierzonych czynnosci, $cisle
przestrzega¢ ustalonego Regulaminu Pracy, innych wytycznych, w tym
zarzadzen Starosty,

terminowo wykonywac¢ polecenia stuzbowe przetozonych, ktore dotycza pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa,

przestrzega¢ ustalonego czasu pracy, wykorzystujac go w sposob najbardziej
efektywny,

dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow, przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe,

strzec 1 chroni¢ mienie zakladu pracy oraz uzywaé¢ go zgodnie
zZ przeznaczeniem,

przestrzega¢ tajemnicy panstwowej 1 shuzbowej okreslonej w aktualnie
obowigzujacych przepisach,

strzec dobrego imienia pracownika samorzadowego, dba¢ o dobry wizerunek
urzedu,

przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego i kolezefiskiej wspotpracy,

w przypadkach uzasadnionych potrzebami urzedu, na polecenie przetozonych,
peli¢ dorazne czynnosci, ktore nie sg zwigzane z zajmowanym stanowiskiem
lecz odpowiadaja posiadanym kwalifikacjom i nie sa sprzeczne z przepisami
prawa,

wykonywac prace zgodnie z przepisami b.h.p 1 p.poz.,

dbac¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i jego otoczeniu ,

nalezycie zabezpiecza¢ stanowisko pracy po zakonczeniu pracy, wszelkie
urzadzenia oraz pomieszczenia winne by¢ zamknigte 1 pozostawione
w nalezytym porzadku,

zgtasza¢ si¢ do pracy punktualnie, w nalezytym stanie psychofizycznym
i wygladzie estetycznym, odpowiednio do zajmowanego stanowiska,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy,
poddawac si¢ badaniom lekarskim na zadanie pracodawcy,

przestrzega¢  ustawowego zakazu palenia tytoniu we  wszystkich
pomieszczeniach stuzbowych z wyjatkiem miejsc do tego przeznaczonych
I oznakowanych,

zachowywac si¢ uprzejmie 1 zyczliwie wobec osob korzystajacych z ushug
urzedu,



19) powiadomi¢ zaktad pracy, w terminie okre§lonym niniejszym regulaminem,
0 przeszkodzie niestawienia si¢ W pracy,

20) chroni¢ 1 zachowywa¢ w tajemnicy dane osobowe zgromadzone
w odpowiednich rejestracjach zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

21) przestrzega¢ obowiazujacych zasad etycznych ustanowionych w Kodeksie
Postepowania Etycznego Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Skarzysku-
Kamiennej,

22) rozliczy¢ sie¢ z pracodawcg w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, poprzez wypehienie karty obiegowe;.

Rozdzial IV.
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§9.

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego, lub osobg¢ prowadzaca sprawy
kadrowe.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca
sprawy kadrowe o0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz
pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie
pozniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegolne okolicznosci nie moégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci,
przy czym sklada usprawiedliwienie o ustaniu tej przeszkody, nie pdzniej niz
w dniu stawienia si¢ do pracy.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do
pracy, przedstawiajac bezposredniemu przelozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zagdanie — odpowiednie dokumenty.
Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami 0 zwalczaniu chorob zakaznych — wrazie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — W razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 zpowodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczegszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje —
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,



6.

11.

12.

13.

14.

15.

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,
6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktéorych mowa w ust. 5
w punktach 1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, doreczajac
stosowny dokument najpozniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 10.

Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych powinno odbywaé si¢ poza
godzinami pracy.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny w celu zalatwiania
waznych spraw osobistych, ktore tego wymagajg w godzinach pracy, gdy zachodzi
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Pracownik moze skorzysta¢ z wyjscia prywatnego trwajgcego maksymalnie do 3
godzin w ciggu jednego dnia.

Zwolnienia od pracy maja charakter uznaniowy 1 zaleza od woli pracodawcy lub osoby
dziatajacej w jego imieniu.

Wyjscie z pracy dla zalatwienia spraw osobistych nastepuje po uprzednim zlozeniu
pisemnego wniosku, ktorego wzor stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
Pracownik moze skorzysta¢ ze zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznych spraw
osobistych i opusci¢ stanowisko pracy wylgcznie po uprzednim uzyskaniu na wniosku
0 wyjS$cie prywatne, pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.

Wypetniony i podpisany wniosek dostarcza si¢ do pracownika ds. kadr.

Za czas wyjscia prywatnego w celu zatatwienia spraw osobistych w godzinach pracy
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez
pracownika do konca tego miesigca, w ktorym pracownik korzystat ze zwolnienia.
W wyjatkowych sytuacjach termin odpracowania moze nastagpi¢ w pozniejszym
terminie, jednak przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego lub do ostatniego dnia
zatrudnienia w przypadku pracownikow, ktorych stosunek pracy ustat w ciagu
miesigca, w ktorym pracownik korzystal ze zwolnienia.

Czas, w ktorym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjscie w pelnym zakresie
podlega wliczeniu do czasu pracy.

Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nieodpracowania wyj$¢ prywatnych przez pracownika w przyjetym
okresie rozliczeniowym, nalezno$¢ za czas nieprzepracowany, zostanie potrgcona za
miesigc nastepujacy po zakonczeniu okresu rozliczeniowego lub za ostatni miesigc
zatrudnienia w przypadku pracownikow, ktorych stosunek pracy ustal w ciagu
miesigca, w ktorym pracownik korzystal ze zwolnienia.

Pracownik, ktory korzystat ze zwolnienia z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
przedstawia odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy na Zataczniku
Nr 1 do niniejszego regulaminu, o ktérym mowa w ust. 5.

Sposob 1 termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony
pracownika, bioragc pod uwage wniosek pracownika.

Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno odbywac si¢ w taki sposob, by nie
kolidowato z godzinami otwarcia urzedu.

Wyjscia krétsze do 30 minut nalezy odpracowac jednorazowo, za§ dluzsze moga by¢
odpracowywane w ciaggu kilku dni, po skorzystaniu ze zwolnienia w celu zatatwienia
spraw osobistych, w godzinach otwarcia urzedu z uwzglednieniem ust. 7.

Informacj¢ o odpracowaniu wyjscia prywatnego potwierdzong przez bezposredniego
przetozonego przedktada si¢ do pracownika kadr, nie pdzniej niz do konca miesigca,
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w ktérym pracownik korzystat ze zwolnienia w celu wyjsScia prywatnego.
W wyjatkowych przypadkach przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego.

16. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do 11
godzinnego odpoczynku dobowego i 35/24 godzinnego odpoczynku tygodniowego
(art. 132 i 133 Kodeksu pracy).

17. Rozliczenia z czasu wyjs¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu
do czteromiesigcznego okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik do spraw kadr.

§11.

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy zzachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

— 2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
I pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

— 1 dnia — wrazie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, teScia, babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic
do wgladu odpis skroconego aktu z urzedu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z innego rodzaju zwolnienia od pracy, w terminie,
o ktérym mowa w ust. 2, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego,
niezdolnosci do pracy zpowodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia
okolicznosciowe oméwione w niniejszym paragrafie.

§ 12.

Za wlasciwg organizacj¢ pracy, wtym roéwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow, odpowiadaja odpowiednio: naczelnicy
wydziatlu, kierownik komorki organizacyjnej, sekretarz, skarbnik lub cztonkowie zarzadu
wobec pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

§13.

1. Pracownikowi udziela si¢ urlopu wypoczynkowego na jego wniosek zgodnie
z planem urlopow ustalonym na dany rok. W wyjatkowych sytuacjach urlop
wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy wylgcznie po uzyskaniu pisemnej
zgody na karcie urlopowej. Karte urlopowa podpisuja: dla naczelnikow wydziatu,
stanowisk samodzielnych — Starosta, a w przypadku jego nieobecnosci — Wicestarosta
lub  Sekretarz Powiatu, dla pozostatych pracownikow — parafuje bezposredni
przetozony i akceptuje Starosta, a w przypadku jego nicobecnosci — Wicestarosta lub
Sekretarz Powiatu.

3. Roczny plan urlopéw w starostwie sporzadza si¢ do dnia 31 marca kazdego roku.

§ 14.

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
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. Urlopu bezplatnego udziela starosta po zaopiniowaniu wniosku bezposredniego
przetozonego.

§ 15.

Pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie zgodnie z obowigzujacg w Starostwie
procedurg.
Pracownik otrzymuje delegacj¢ stuzbowa, gdy szkolenie obywa si¢ poza miejscem

pracy.

Rozdzial V.
Czas pracy
§ 16.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub winnym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢é gotowy
do wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.

. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w peini na prace zawodowa.
§17.

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen zwigzanych z praca,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w niedziele i $wigta, dni wolne od
pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy W pigciodniowym tygodniu pracy -
w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.
§ 18.

. Czas pracy pracownikow wynosi 8 godz. na dobg i przeci¢tnie 40 godz. tygodniowo,
W przecigtnie  pigciodniowym  tygodniu  pracy, W  4-miesigcznym  oKresie
rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 21.

. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ zastosowane rozktady czasu pracy, w ktérych
dopuszczalne jest przedluzenie wymiaru czasu pracy do 12 godz. na dobg przy
zachowaniu 40 godz. $rednio tygodniowego wymiaru czasu pracy, W przecietnie pigcio-
dniowym tygodniu pracy, w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

§19.
Kierowca samochodu osobowego moze pracowa¢ w réwnowaznym systemie czasu
pracy, w ktorym dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedtozony do 12 godzin na
dobg. W trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym Czas pracy tego pracownika nie
moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo i okreslony jest w harmonogramie pracy.
Szczegotowe zasady zatrudnienia i czasu pracy kierowcy regulujg odrgbne przepisy.

§ 20.
. W Starostwie moze by¢ stosowany zadaniowy czas pracy.
. W systemie zadaniowego czasu pracy moga by¢ zatrudnieni pracownicy wykonujacy
prace o okreslonych zadaniach, gdy utrudniona lub niemozliwa jest ewidencja czasu
pracy, gdy rodzaj pracy nie wymaga sztywnych godzin jej wykonywania oraz gdy
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pracownik moze wykonywa¢ zadania samodzielnie i bez koniecznosci S$cistego
wspotdziatania z innymi pracownikami.

. Decyzje o spelieniu wymogoéw okreslonych w ust. 2 oraz o wprowadzeniu
zadaniowego czasu pracy w stosunku do indywidualnego pracownika podejmuje
Starosta.

. Wprowadzenie zadaniowego czasu pracy, okreslenie zadan i czasu ich wykonania
nastepuje w umowie o prac¢ zawartej z pracownikiem.

. W stosunku do pracownika pracujacego w systemie zadaniowego czasu pracy nie
stosuje si¢ wymogu okreslonego w § 16 ust. 1, § 22 oraz § 26 Regulaminu Pracy.

§ 21.

Czas pracy osob niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.

§ 22.

. Dla pracownikow kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu pracy
W przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.

. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rownoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

§ 23.
. W celu utatwienia interesantom zatatwiania spraw, w Starostwie Powiatowym w Skarzy-
sku-Kamiennej do podstawowego systemu czasu pracy wprowadzony zostaje ruchomy
czas pracy, o ktorym mowa w art. 140! § 1 Kodeksu pracy, ustalony w porozumieniu
Nr 1/2020 z dnia 18.02.2020 r. zawartym pomigdzy Przedstawicielami Pracownikow
a Pracodawca.
. W ramach ruchomego czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, Pracownicy Starostwa pra-
cuja w godzinach: od 8.00 do 16.00 w poniedziatki i od 7:30 do 15:30 we wtorki, $rody,
czwartki i pigtki, za wyjatkiem pracownikow:
1) Referatu Pojazdéow i Referatu Uprawnien do Kierowania i Transportu, ktorzy
w poniedziatki mogg pracowa¢ w godzinach od 8.00 do 16.00 lub od 9.00
do 17.00, zgodnie z wykazem przygotowanym przez przetozonego, a w pozostate
dni tygodnia tj. od wtorku do piatku od 7:30 do 15:30,
2) Obstugi — sprzataczki od 7.00 do 15.00 w poniedziatki i od 6:30 do 14:30 we
wtorki, $rody, czwartki 1 piatki,
3) Konserwatorzy zgodnie z harmonogramem pracy ustalonym przez przetozonego,
4) Powiatowy Rzecznik Praw Konsumenta w poniedziatki (co drugi tydzien) 10:00
do 18:00, a pozostate poniedziatki od 8:00 do 16:00 i od 7:30 do 15:30 we wtorki,
srody, czwartki 1 piatki,
. Ustalony w ten sposob rozktad czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 nie moze naruszac
prawa pracownikoéw do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i art. 133 Kodeksu pracy.
. W tak ustalonym rozktadzie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 wykonywanie pracy
w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, a w przypadku ich
nieobecno$ci w pracy pracownicy zastepujacy sa zobowigzani do sporzadzenia wykazu
pracownikow wyznaczonych do pracy w kazdy poniedziatek od godz. 9.00 — 17.00.
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6. Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1, a w przypadku ich
nieobecnosci w pracy pracownicy zastepujacy podaja do wiadomosci pracownikom ko-
morek organizacyjnych wykaz pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 4 na 1 tydzien przed
rozpoczgciem miesigca, ktorego dotyczy ten wykaz oraz przedkladaja go pracownikowi
do spraw kadr.

7. Zmiana wykazu pracownikow, o ktorym mowa w ust. 5 moze by¢ dokonana przez Kie-
rownikéw komorek organizacyjnych, a w przypadku ich nieobecnos$ci w pracy pracowni-
kow zastgpujacych. Osoby te sg zobowigzane niezwtocznie poinformowac pracownikow,
ktorych zmiany dotycza.

8. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

9. W wyjatkowych, uzasadnionych sytuacjach, pracodawca na prosbe pracownika moze wy-
razi¢ zgod¢ na zmian¢ godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, jesli zmiana nie zaktoci
toku pracy Starostwa.

10. Pracownik moze przebywaé na terenie Urzgdu do 30 minut przed rozpoczgciem pracy

1 30 minut po jej zakonczeniu z tym zastrzezeniem, ze nie jest to czas pracy w godzinach

nadliczbowych, jezeli pracownik nie posiada zlecenia bezposredniego przetozonego i zgo-

dy Starosty na prace w godzinach nadliczbowych.

§ 24.

1. Przebywanie pracownikOw na terenie Starostwa poza godzinami pracy jest dopuszczalne
tylko w uzasadnionych przypadkach za zgoda Starosty udzielong na pisemny wniosek
pracownika.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy czlonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika
Powiatu oraz pracownikow obstugujacych komisje i sesje Rady Powiatu.

§ 25.
. Poranocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22 ©° do 6 ®° dnia nastepnego.

N -

. Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej odrebnymi przepisami.

§26.

Niedziele 1 §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za pracg
w niedziel¢ i $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 7.30 w tym dniu,
a godz. 7.30 nastepnego dnia.

§27.

1. Czas pracy pracownikéw Starostwa rejestrowany jest w elektronicznym systemie czasu
pracy.

2. Pracownicy potwierdzaja przybycie, wyjscie oraz wyjscie stuzbowe poprzez rejestracje
w systemie elektronicznym, a stazys$ci, pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwen-
cyjnych  dodatkowo  poprzez podpis na liscie obecnosci  udostepnione]
w komorce kadrowe;.

3. Rejestracja w systemie elektronicznym lub podpisanie listy za innych pracownikow,
stanowi ci¢zkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych.
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Opuszczenie 1 powrdt do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania
w systemie elektronicznym po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozone-
go.

Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala bezposredni przetozony.
Pracownik, ktéry w dniu bedgcym dla niego dniem pracy dokona btednej rejestracji czasu
pracy, obowigzany jest do ztozenia w komorce kadr sprostowania nieprawidtowosci.
Przybycie do pracy bez karty nalezy niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu oraz poinformo-
wac¢ komorke kadr.

Brak potwierdzenia obecno$ci w pracy pracownika posiadajacego karte z powodu jej po-
zostawienia, zgubienia oraz brak zgloszenia o ktorym mowa w ust. 4, jest traktowana jako
nieobecnos¢.

§ 28.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpocze-
cia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Rozpoczgcie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w regulaminie traktowane
jest jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy za-
wiadomi¢ przetozonego o przyczynie spoznienia.

Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobieraja klucze do pomieszczen biurowych
za pomocg karty magnetycznej z depozytora. Fakt ten zostaje potwierdzony w pamigci
depozytora.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamknaé na klucz, oddajac go do
depozytora, o ktorym mowa W ust. 3.

§ 29.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
(delegacji).

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuja: Starosta, Cztonkowie Zarzadu Powiatu lub Se-
kretarz.

Delegacje stuzbowg sktada si¢ do rozliczenia w Wydziale Finansowym niezwlocznie po
zakonczeniu wyjazdu stuzbowego, nie pozniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty zakon-
czenia wyjazdu stuzbowego.

§ 30.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przyshu-
guje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady ustalania
przerw w pracy okresla naczelnik (kierownik) komorki organizacyjnej w porozumieniu
z pracownikami.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pra-
cy, ktora nie bedzie powodowac takich ucigzliwos$ci jak wskazana praca.

Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonu-
je Inspektor d/s bezpieczenstwa i higieny pracy.

-11 -



§ 31.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprze-
rwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

§ 32.

Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu pracownik, na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢
dzie¢mi w wieku do 4 lat.

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest pracownikowi
w formie pisemnej przez bezposredniego przelozonego i zatwierdzane przez staroste,
zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Godziny nadliczbowe pracownika, ktory nie uzyskat zgody bezposredniego przetozonego,

zatwierdzonej przez starost¢ nie beda uwzgledniane.

§ 33.

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
Z obowigzujacego pracownika systemu irozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt

2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godz. w roku
kalendarzowym.

§ 34.

. Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu, a takze Naczelnicy (kierownicy) wyodrgbnionych
komorek organizacyjnych, wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych.

. Naczelnikom (kierownikom) wyodrebnionych komorek organizacyjnych przystuguje
jednak prawo do wynagrodzenia oraz dodatku ztytulu pracy w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg, $wigto, dni wolne od pracy wynikajace
z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy, w przypadku gdy za prace w tym dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
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Rozdzial VI.
Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 35.

1. Wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ do ostatniego dnia kazdego miesigca, za ktory
nalezne jest wynagrodzenie.

2. Jezeli przedostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prac¢ powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyl wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak
whasnych.

4. Szczegdtowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych
$wiadczen pieni¢znych okresla regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

Rozdzial VII.
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 36.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe;.

§37.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) wydaé¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez iobuwie robocze, atakze
srodki ochrony indywidualnej wymienione W Zataczniku Nr 3 do Regulaminu Pracy,

4) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu
narzedzi pracy.

§ 38.

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany oryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
Z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:

— Inspektor bhp — instruktaz ogélny,

— bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do
pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku pracy, ktore zajmowal u danego pracodawcy bezposrednio przed
nawigzaniem z tym pracodawcg kolejnej umowy o prace.
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4. Szkolenie okresowe pracownika, nie jest wymagane w przypadku pracownika na
stanowisku administracyjno-biurowym, gdy rodzaj przewazajacej dziatalnoSci
pracodawcy w rozumieniu przepisbw o statystyce publicznej znajduje si¢ w grupie
dziatalnosci, dla ktorej ustalono nie wyzszg niz trzecia kategorie ryzyka
W rozumieniu przepisOw o ubezpieczeniu spolecznym z tytutu wypadkow przy pracy
1 chorob zawodowych

5. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pis$mie.

6. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktoérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw 1 zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

7. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.
§ 39.

Za zapewnienie bezpiecznych warunkdw pracy w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ ich kierownicy, ktérzy sa w szczegolnosci
zobowigzani do:

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

2) zapewnienia pracownikom odziezy iobuwia roboczego, atakze srodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te $rodki byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac W sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.

§ 40.

Przestrzeganie przepisOw 1izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika, w szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywac¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i1 wskazan przelozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi isprzetu oraz o porzadek itad
W miejscu pracy,
4) uzywa¢ przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, atakze s$rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy 1 stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 41.
1. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywidualnego
uzytkowania; sa one wpisywane do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.
2. Pracownicy otrzymujg przystugujaca im odziez i obuwie robocze z dniem przystgpienia
do pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy si¢ od dnia podjgcia pracy.
3. Przydzial nowej odziezy iobuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie
przedmiotow zuzytych.
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. Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze uzytkowanie ich
zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.

. Pracodawca ustala gorng granice refundacji do wysokosci 800,00 zt dla pracownika
zatrudnionego na stanowisku kierowcy na zakup: garnituru, krawatu, koszuli
1 pétbutow.

. Wyptata naleznej kwoty, o ktorej mowa w ust. 5 nastepuje po przedstawieniu rachunku
wystawionego na pracodawce.

§ 42.

. Pracownik posiadajacy umowe o prace okreslajgcg jego stanowisko pracy zglasza sie do
kierownika zatrudniajacej go komorki organizacyjnej, gdzie otrzymuje informacje
0 przystugujacych mu uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego, a takze $srodkow
ochrony indywidualnej.

. Okres uzywalnosci srodkéw wskazanych w ust. 1, liczy si¢ od dnia ich wydania do
uzytkowania lub uplywu czasu wynikajgcego z Tabeli norm, stanowigcej Zatgcznik Nr 3
do regulaminu, tgcznie z urlopem wypoczynkowym, z wylaczeniem innych okresow
nieobecnosci trwajacych jednorazowo ponad jeden miesigc.

. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedluza si¢ okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 43.

W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrocié
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotow — po sporzadzeniu protokolu zniszczenia — pracodawca obowigzany jest
wydaé pracownikowi inne przedmioty zgodnie z Tabelg norm stanowigca Zatacznik
Nr 3 do regulaminu.

Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika, jest on
zobowigzany uisci¢ kwote rowng niezamortyzowanej cze$ci wartosci tych przedmiotow.
Protokot sporzadza Inspektor bhp i akceptuje przetozony pracownika.

§ 44.

Pracownik moze by¢ dopuszczony do pracy po wydaniu mu wymaganych Srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnos$ciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace, zgodnie
z Tabelg norm, dodatkowego wyposazenia w odziez isprzet — nalezy uzupeti¢ jego
wyposazenie do zakresu normy przystugujacej dla tego stanowiska pracy.

§ 45.

. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy iobuwia roboczego niespetniajacych
wymagan okreslonych w Polskich Normach.

Wydane pracownikom do uzytkowania §rodki ochrony indywidualnej musza posiadac
swiadectwo zgodnosci.

§ 46.

Pracownikowi przystuguje ekwiwalent miesi¢czny za pranie 1 naprawe odziezy roboczej,
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przewidzianej do stosowania na stanowiskach wymienionych w Zataczniku Nr 4 do ni-
niejszego Regulaminu.,
Wyptata ekwiwalentu dokonywana bedzie za dany miesiac i bedzie stanowila dodatkowa
pozycje na liscie ptac.
Ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy przystuguje pracownikowi w przypadku przepra-
cowania pelnego miesigca. Za pelny miesigc uwaza si¢ miesigc, w ktorym pracownik
przepracowal co najmniej jego potowe, nie wliczajac do nieobecnosci urlopu wypoczyn-
kowego.
Wysokos¢ ekwiwalentoéw miesigcznych za pranie i naprawe odziezy roboczej przedstawia
si¢ nastepujaco:

- pracownik gospodarczy — (2 x 1 miesigc) 18,00zt x 2 = 36,00 zt.

- archiwista — (1 x 1 miesigc) = 6,00zt

- sprzataczka — (1 x 1 miesigc) = 18,00 zt

- kierowca — (1 x 1 miesigc) = 24,00zt

- goniec — (1 x 1 miesigc) = 18,00 zt

- pracownik Starostwa Powiatowego zajmujacy si¢ gospodarka lesng — (1 X 1

miesigc) -18,00 zt

§ 47.

Srodki higieny osobistej dla pracownikéw Starostwa Powiatowego dostepne sa na biezaco
w pomieszczeniach higieniczno- sanitarnych.

Dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy i konserwatora przystuguja
dodatkowe $rodki higieny osobiste;.

llosci dodatkowych s$rodkéw higieny osobistej o ktorych mowa w ust. 2 okresla
Zatacznik Nr 5.

Wydanie dodatkowych $rodkow higieny osobistej nastapi raz na pot roku.

Pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy przystuguje herbata w ilo-
sci 10 dkg miesigcznie. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy
przystuguje herbata w ilo$ci proporcjonalnej do zatrudnienia

§ 48.

Pracownikom zatrudnionym na stanowisku gonica zezwala si¢ za ich zgoda na uzytkowa-
nie wlasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajacego wymagania bezpieczenstwa
I higieny pracy w zamian za ekwiwalent pieni¢zny. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego
regulaminu.

Wyliczenie wysokosci ekwiwalentu okresla Zatacznik Nr 4 na podstawie aktualnych cen
i Zalagcznika Nr 3 dotyczacego naleznego sortu i czasookresu uzytkowania.

Wyplata ekwiwalentu bedzie nastgpowaé po przepracowaniu danego miesigca 1 bedzie
stanowita dodatkowa pozycje na liScie plac.

Ekwiwalent pieniezny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje
pracownikow1i w przypadku przepracowania petlnego miesigca. Za pelny miesigc uwaza
si¢ miesiac, w ktérym pracownik przepracowat co najmniej jego potowe, nie wliczajac do
nieobecnosci urlopu wypoczynkowego.

Pracownikom zatrudnionym na stanowisku ds. le$nictwa i rolnictwa zezwala si¢ za ich
zgoda na uzytkowanie wilasnej odziezy 1 obuwia roboczego speiniajagcego wymagania
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zamian za ekwiwalent pieni¢zny. O$wiadczenie
o wyrazeniu zgody na uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego stanowi Zatacznik
Nr 6 do niniejszego regulaminu.
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Na podstawie naleznego sortu dla pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 okre§lonego
w tabeli stanowigcej Zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu oraz obowigzujace ceny
rynkowe ustala si¢ wysoko$¢ ekwiwalentu na kwote 2 400 zt.

Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 2 wyptaca si¢ jednorazowo co dwa lata, w terminie
nie pézniej niz do konca pierwszego kwartatu w danym roku kalendarzowym, uwzgled-
niajgc plan finansowy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej.

Uprawnieni do wyptaty ekwiwalentu pracownicy sg pracownikami pozostajagcymi
w stosunku pracy na dzien wyptaty ekwiwalentu.

W przypadku przebywania pracownika na zwolnieniu lekarskim powyzej 1 miesigca,
a takze przebywaniu pracownika na urlopie innym niz wypoczynkowym, pracownik jest
zobowigzany do zwrotu ekwiwalentu za nieprzepracowany okres. Do wyliczenia ekwiwa-
lentu podlegajacego zwrotowi przyjmuje si¢, ze kwota ekwiwalentu za 1 miesigc wynosi
100 zt (2 400/ 24 m-ce = 100 z}).

W przypadku rozwigzania umowy o prace lub ustania stosunku pracy pracownik zwraca
ekwiwalent za niewykorzystane miesigce z 2-letniego okresu, na ktory przyznawany jest
ekwiwalent. Sposob wyliczenia ekwiwalentu podlegajacego zwrotowi, jak w ust. 5.

§ 49.

urzgdzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza pomieszczeniem (palarnia)

w tym celu wyznaczonym i oznakowanym.

§ 50.

Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody.

§ 51.

. Ustala si¢ jednolity sposob informowania pracownikoOw o rozpoznanym ryzyku zawodo-

wym.

. W trakcie szkolenia wstgpnego pracownicy informowani sg o rozpoznanych zagrozeniach

1 ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy oraz o zasadach ochrony
przed tymi zagrozeniami.

. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem fakt zapoznania go z oceng ryzyka zawo-

dowego na zajmowanym stanowisku.

. Potwierdzenie zapoznania pracownikow z oceng ryzyka zawodowego sktadane jest

w formie o$wiadczenia, ktére dotgczane jest do akt osobowych.

. Wzor oswiadczenia o ktorym mowa w ust. 4 stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego regu-

laminu.

. Dokumentacj¢ w zakresie oceny ryzyka zawodowego kompletuje oraz przechowuje

Inspektor ds. bhp w Starostwie Powiatowym.

Rozdzial VIII.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§ 52.

. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowg za naruszenie obowigzkow pracowni-

czych :

1) za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisOw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:
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— kar¢ upomnienia,
— kare¢ nagany.
2) za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisoOw prze-
ciwpozarowych, opuszCzanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy
W stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
roOwniez zastosowac kare pieni¢zng.
2. Kary porzadkowe udziela Starosta, a pod jego nicobecnos¢ Wicestarosta lub inna upowaz-
niona przez Starost¢ osoba.
3. W sprawach nieuregulowanych obowigzujg odpowiednie przepisy rozdziatu VI dziatu
czwartego Kodeksu pracy.

§ 53.

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych
W rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobec-
nos¢ w pracy,

stawienie si¢ do pracy w Stanie nietrzezwosci,

stawienie si¢ do pracy pod wptywem $srodkéw odurzajacych lub narkotykow,
spozywanie napojow alkoholowych , narkotykéw lub innych $rodkéw odurza-
jacych w czasie pracy i miejscu pracy,

wykonywanie pracy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu , lub $rod-
kéw odurzajacych, wnoszenie alkoholu lub $rodkow odurzajacych na teren
urzedu,

naruszanie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

naduzywanie prawa z korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spoteczne-
go, $wiadczen socjalnych i innych przystugujacych w urzedzie,

zaboOr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtlaszczenia materialow, urza-
dzen, a takze innych $rodkéw stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,

zaktocanie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy takze poza czasem pracy,
przebywania na terenie urzedu po godzinach urzedowania bez zezwolenia
Starosty,

podejmowanie dzialalnosci konkurencyjnej, nawet w przypadku braku okre-
slenia w umowie o prace lub odrebnej umowie takiego obowigzku,
niewlasciwe lub nierzetelne zalatwienie sprawy urzgdowej rodzacej odpo-
wiedzialno$¢ odszkodowawcza urzedu,

ujawnienie W sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo
chroniony.

Rozdzial 1X.
Nagrody | wyroznienia
§ 54.

Pracownikom moga by¢ przyznane nagrody na zadach okre$lonych w odrgbnym

regulaminie.
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Rozdzial X.
Ochrona pracy kobiet
§ 55.

. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemie przerywanego czasu pracy.

. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego =zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
W systemie przerywanego czasu pracy jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 56.

. Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych Iub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé¢
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

. Pracodawca zatrudniajacy kobiete w cigzy lub karmiacg dziecko piersig przy pracy wy-
mienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2 Kodeksu pracy, wzbronio-
nej takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla
zdrowia lub niebezpieczne, jest obowigzany:

— przenie$¢ do innej pracy, a jezeli to niemozliwe, zwolni¢ ja na czas niezbgdny
z obowigzku §wiadczenia pracy,

— w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy lub stan zdrowia kobiety karmigcej dziecko, nie powinna wykonywaé
pracy dotychczasowej, pracodawca obowigzany jest dostosowaé warunki pracy do
wymagan okreslonych w przepisach lub tak ograniczy¢é czas pracy,
aby wyeliminowac zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownicy.

. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia, stanowi Zatacznik Nr 8 do niniejszego
Regulaminu.

§ 57.
. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy
po 45 minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicCy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
. Przerwy wskazane wust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze
skutkowaé¢ poOzniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wcze$niejszym
jej zakonczeniem.

§58.

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

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg =zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.
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§ 59.

Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi Zatacznik Nr 9 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial XI.
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu
§ 60.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, W szczegdlnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 61.

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
— warunkow zatrudnienia,
— awansowania,
— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2. Rowne traktowanie  w zatrudnieniu, oktorym mowa wust. 1, o0znacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni Iub posredni, z przyczyn
okreslonych w § 64.

§ 62.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub zkilku
przyczyn okre$lonych w § 64 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalne;
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 63.

1. Dyskryminowanie pos$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja
w zakresie warunkéw zatrudnienia wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych
w§ 64, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

— dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

— niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenic wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 64.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
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zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 65.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika zjednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkoéw zatrudnie-
nia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigza-
nych z praca,

3) pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

4) chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 66.

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe icharakter, atakze inne $wiadczenia zwigzane zpracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami 0 jednakowej wartoSci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow  porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

§ 67.

Osoba, wobec  ktérej pracodawca  naruszyl zasad¢ roéwnego  traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoS$ci nie nizszej niz minimalne wyna-
grodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 68.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasad row-
nego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedze-
nie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia.
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Rozdzial XII.
Inne postanowienia
§ 69.
1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzg¢dzie do celéw
prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 11 2.
§ 70.
1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, no$niki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem oséb niepowotanych.
2. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w starostwie okresla odrebne zarzadzenie.
§71.
1. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem
0sob nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

2. Szczegdtowe zasady zabezpieczania pomieszczen pracy reguluje odrgbne zarzadzenie
starosty.

§72.

Pracownik nie powinien uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspotpracownikow, podwtadnych oraz osob trzecich.

§73.

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
— zajmowac si¢ zadnymi czynno$ciami niezwigzanymi Z praca,
— pali¢ tytoniu (obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie starostwa)
z wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego.

§ 74.
Pracownik nie powinien:

— przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji,

— wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatne]
korespondenciji,

— wykorzystywa¢ urzadzen lacznosci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celow
prywatnych.
§7s.

1. Pracownicy moga angazowac si¢ w dziatalno$¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem,
ze:

— Czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele starostwa,

— dziatalno$¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzysta-
nia z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.
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2. Sekretarza Powiatu, poza postanowieniami ust. 1, obowigzuje zakaz tworzenia partii
politycznych i przynaleznosci do nich.
Rozdzial XIII.
Postanowienia koncowe
§ 76.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminic majg zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.
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