Zarzgdzenie Nr 66. /09

Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z duia ... 40, .ClomC, . ... 2009r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie. : -

Na podstawie art. 104 i 104° Kodeksu pracy w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Wprowadzam Regulamin pracy Starostwa Poww.towego w Wyszkowie, stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzgdzania.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3.

Tracg moc zarzadzenie:

1) Nr 20/04 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 9 kwietnia 2004r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy,

2) Nr 35/05 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 09 czerwca 2005r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy,

3) Nr 37/08 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 7 kwietnia 2008r. w sprame
wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywnie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez zapoznmanic z jego ftrecia pracownikéw  zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy i bezpofrednich przelozonych z obowiazkiem
powiadomienia podlegtych pracownikéw, z moca obowiazujaca od dnia 01 lipca 2009r.
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Zatacznik

do Zarzadzenie Nr .6@../09
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia ... 40. CREMX0 ... 2009r.,

. REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W WYSZKOWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2.

Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i Zajmowane
stanowisko.

§ 3.

Pracodawca jest zobowiazany, przed dopuszezeniem kazdego pracownika do pracy, zapoznaé
go z tredcia Regulaminu pracy. Pisemne o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
z regulaminem zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§ 4.

Ilekro¢ w Regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, reprezentowane
przez Staroste Powiatu Wyszkowskiego; '

2) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

3) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu w Wyszkowie; -

4) bezposrednim przelozonym — rozumie si¢ przez to: Staroste, Wicestaroste, Sekretarza,
Skarbnika, naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw, Przewodniczacego Powiatowego
Zespotlu do Spraw Orzekania o Niepelmosprawnodci, stosowanie do podzialu zadan
i kompetencji uregulowanego odrgbnie w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie; _

5) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniona w ramach stosunku pracy
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie;

6) przepisy prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
wykonawcze do Kodeksu pracy;

7) regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin pracy Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie.



Rozdzial IT
Organizacja pracy

§5.

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegélnosci do:

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem  wykonywania pracy na  wyznaczonych = stanowiskach oraz
Z ich podstawowymi uprawnieniami; .

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganic przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnieh
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowania pracy w spos6b zapewniajacy zmniejszenie uciazliwodci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewniC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

6) terminowo i prawidlowo wyplacaé pracownikom wynagrodzenie;

7) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoly warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

~ 9) stosownie do mozliwosci i warunkéw, w miare posiadanych srodkéw, zaspokajaé

bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikéw;

10) stosowaé obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw;

12) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

13) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang
pracq oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

14) wplywac na ksztaltowanie w Starostwie zasad wsp6lzycia spotecznego.

2. Pracodawca jest obowigzany poinformowaé pracownika na pismie, nie POZnigj
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej
i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dhugosci okresy wypowiedzenia umowy o prace.

§ 6.

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé
si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umows o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnodci:

1) przestrzegad czasu pracy ustalonego w Starostwie;
2) przestrzega¢ regulaminu i ustalonego w Starostwie porzadku;
~3) przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przestrzegaé
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;



4) dba¢ o dobro pracodawcy, chronié jego mienie oraz zachowaé w taj emnicy informacje,
ktérych ujawnianie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzegac tajemnicy shuzbowej i panistwowej okreslonej w odrgbnych przepisach;

6) przestrzega¢ w Starostwie zasad wspélzycia spolecznego;

7) podnosi¢ swoje kwalifikacje;

8) dba¢ o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i zabezpieczyé
je po zakonczeniu pracy;

9) informowa¢ pracodawcg o kazdym przypadku, ktéry zmienilby jego status jako
pracownika samorzadowego, & w szczegélnosci o faktach ograniczdjacych lub
zwigkszajacych jego prawa pracownicze;

10) pracownik jest obowiazany nosié na terenie Starostwa identyfikator, wedlug wzoru
ustalonego przez pracodawce.

§7.

Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z tredcia stosunku
pracy;

2) wydawania pracownikom wiazacych polecefi shuzbowych i zarzadzeni dotyczacych pracy,
ktére nie powinny byé sprzeczne z przepisami prawa, umows o prace lub innym aktem
0 nawigzaniu stosunku pracy;

- 3) ustalania  zakresu  obowiazkéw, zadafi i czynnosci pracownikéw  oraz

ich egzekwowania,

§8.

Pracownik przed przystapieniem do pracy powinien:

1} otrzyma¢ pisemng umowg o prace lub inny akt dotyczacy nawiazania stosunku pracy;

2) zapozna¢ si¢ z zakresem obowiazkéw:,

3) zapoznaé si¢ z regulaminem i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy;

4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzié na pismie fakt zapoznania z tymi przepisami;

5) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazad do pracy
na danym stanowisku;

6) otrzymaé nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze.

§9.

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegbinoéci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony Iub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub poérednio z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca
udowodnil, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub méglby byé traktowany w poréwnywalnej

- Sytuacji mniej korzystniej niz inni pracownicy.



4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienija, zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystepuja, dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich Iub Znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreSlonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga byé uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

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

1) dziatanie polegajace na zacheceniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnienin; ’

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde nicakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, kt6rego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika.

§ 10.

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawog sytuacji pracownika z jednej lub kilku Przyczyn
okreslonych w § 9, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadezef
zwiazanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe — chyba, ze pracodawca . udowodnil, ze kierowal sig obiektywnymi
powodami. :

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jei wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw; _

3) stosowaniu Srodkéw, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledn
na ochrong rodzicielstwa, wiek Iub niepelnosprawnoéé pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 9 ust. 1, poprzez zmnigjszenie na korzy§¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwno$ci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dzialalnosci prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymagania zawodowe.



Rozdzial IT1
Czas pracy

§11.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
W Starostwie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 4. miesiecy,
z zastrzezeniem wynikajacym z art. 129 § 1 Kodeksu pracy.

3. Pracownik rozpoczyna prace o godzinie 8% i koriczy o godzinie 16°.

4. Kazde $wigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin,

5. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustalié indywidualny rozkad jego
czasu pracy w ramach czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

7. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualnie pracodawca i pracownik.

8. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,

9. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika.

§ 12.

Starosta okresla i oglasza w drodze zarzadzenia terminy dodatkowych dni wolnych od pracy
w Starostwie, wynikajace z § 11 ust, 4.

§ 13.

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobic prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, a ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego. _

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 14,

1. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszczegblnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

2. Strony ustalaja w umowie o pracg dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony
W umowie o pracg wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprécz normalnego
wynagrodzenia, do dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przyshuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny.

§ 15.

1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawia poza normalnymi godzinami
pracy w gotowosci do wykonywania pracy wnikajacej z umowy o prace w Starostwie
~ lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).



—

. Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik

nie wykonywat pracy.

Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dhugosci dyzuru, a w razie braku
mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania, okreslonego stawka godzinows lub miesieczna,

§ 16.

—re

. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21 a 7°°.

Pracownik, kt6rego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej % czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na porg nocng, jest pracujacym w porze nocnej. '

§17.

. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i §wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych

od pracy.

. Za pracg w niedzielg i $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang od godziny 6° w niedziele Iub

w Swigto do godziny 6° nastepnego dnia.

. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta pracodawca jest obowigzany

zapewnié inny dzies wolny od pracy:

1) w zamian za pracg w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

2) w zamian za pracg¢ w $wigto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

- Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 2 dnia wolnego

w zamian za pracg w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzieri wolny od pracy do kofica
okresu rozliczeniowego, w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy
W tym terminie — dodatek do wynagrodzenia za kazda godzine pracy na zasadach og6lnych
Kodeksu pracy.

§ 18.

. Pracownicy w cigZy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej

ani w niedziele i $wigta oraz delegowaé bez jej zgody poza state miejsce pracy.
Pracownikéw sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki
lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat, bez ich zgody nie wolno zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i §wieta.

Rozdzial IV
Porzadek pracy

§ 19.

Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy. Kazdy pracownik obowiazany jest przed rozpoczgeiem
pracy w danym dniu potwierdzi¢ przybycie do pracy przez zlozenie wlasnorecznego podpisu
na liscie obecnosci.



§ 20.

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub Starostwa w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przelozonego.

2. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakoficzenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza Starostwo wymaga zgody, o ktérej mowa w ust. 1 i dokonania
wpisu w ewidencji wyj$¢ w godzinach shuzbowych.

~ o §2L

1. Przebywanie pracownika na terenie Starostwa poza godzinami pracy moze nastapié¢ tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu uprzedniej zgody bezposredniego
przelozonego i Sekretarza.

2. Czas przebywania na terenie Starostwa po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany
w ewidencji.

3. Przepisy ust. 1 i 2 nie dotycza Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika.

§ 22. |

1. Przed rozpoczeciem pracy klucze od swych pomieszczef pracy pobieraja pracownicy
od pracownika ochrony, potwierdzajac to wpisem do ewidencji.

2. Pracownicy sg zobowigzani dba¢ o czystosé i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakoriczeniu pracy kazdy pracownik jest obowigzany
do:

1) wporzadkowania swojego stanowiska pracy, nalezytego zabezpieczenia powierzonego
mu wyposazenia technicznego i dokumentéw oraz do wylaczenia z ruchu pracujacego
sprzgtu i poboru pradu elektrycznego na stanowisku i w pomieszezeniu pracy,

~ 2) zamknigcia okien i pomieszczenia pracy.

3. Zabezpieczenie dokumentéw polega na ich zamknieciu w biurkach i szafach do tego
przeznaczonych.,

4. Po wyjéciu z pomieszczenia shizbowego nalezy je zamknaé, a klucze przekazaé
pracownikowi ochrony potwierdzajac to wpisem w ewidencji.

§ 23.
Zabrania si¢ wstgpu i przebywania pracownika na terenie Starostwa w stanie PO spozyciu
alkoholu, jak réwniez wnoszenia alkoholu na teren Starostwa oraz spozywania alkoholu
na terenie Starostwa zardwno w czasie pracy, jak i po godzinach pracy.

§ 24,
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie budynku Starostwa, z wyjatkiem miejsc
wydzielonych do palenia tytoniu, odpowiednio oznaczonych i wyposazonych.

§ 25.

Pracownik obowiazany jest rozliczyé si¢ z pracodawca w zwiazku z rozwigzaniem
lub wygasnigciem stosunku pracy, poprzez wypeknienie karty obiegowej.



Rozdzial V
Zasady usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy

§ 26.

. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$é pracownika w pracy sa zdarzenia
i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej svvladczeme, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnosé w pracy.

. Pracownik  powinien uprzedzié bezposredniego przelozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gbry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowiazany jest niezwlocznie powiadomié bezpodredniego przelozonego o przyczynie
swojej nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie péZniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci.

. O przyczynie nieobecno$ci pracownika w pracy, pracowmk zawiadamia osobiscie, przez
inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego S$rodka lacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia drogg pocztowa uwaza si¢ date stempla
pocztowego przesylki z informacja.

- Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze byé usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopelnienie
tego obowigzku, zwlaszcza jego oblozna chorobg polaczong z meobecnosmq domownikéw
albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje sic odpowiednio po_ ustaniu
przyczyn uniemozliwiajagcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie
- 1 okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 27.
. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosci pracownika sa;

1) zaswiadczenie lekarskie o CZ&SOWG] niezdolno$¢ do pracy, wystawione zgodme
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego pafstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika, odpowiednio potwierdzone — W razie zaistnienia
okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia zlobka, przedszkola Iub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
wiasciwy organ w sprawie powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony
lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem,
¢ na wezwanii Zzostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie przez niego podrézy ShleOWQ]
w godzinach nocnych, zakorficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.



2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik jest obowiazany zlozyé pracodawcy
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§ 28.

Rozpoczecie pracy w czasie pézniejszym niz to przewidziane w regulaminie traktowane jest
jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyeiu do pracy zglosié sie
do bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje bezposredni przetozony.

§ 29.

1. Bezposredni przetozony moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy. :

2. Wyjscie ze Starostwa pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem w ewidencii wyjsé
w godzinach stuzbowych, w ktorej wpisu dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych.

3. Czas nieobecnosci pracownika w pracy, o ktérym mowa w ust. 1 odpracowywany jest
przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowywanie czasu nieobecnosei pracownika w pracy, o ktérym mowa w ust. 1
organizuje Sekretarz,

§ 30.

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane. sa na zasadach okreslonych
w Regulaminie okreflajacym szczegblowe zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Wyszkowie oraz refundacji
kosztow doksztalcenia.

Rozdzial VI
Urlopy pracownicze

§ 31.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
pracg, uzyskuje prawo. do urlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystigujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych
urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

3. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

4. Urlopy wypoczynkowe powinny byé udzielane zgodnie z planem urlopéw, ustalonym
przez bezposredniego przelozonego, po porozumieniu z pracownikiem, przy
uwzglednieniu koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

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

6. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopow

na jego pisemny wniosek.

Lh



§ 32.

1. Pracownik moze otrzyma¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przelozonego na wniosku urlopowym.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielny na cze$ci. W takim jednak wypadku
¢zgs¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do kofica pierwszego
kwartalu nastepnego roku.

4. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zgdanie urlopu najp6Zniej w dniu jego rozpoczecia.

§ 33.

1. Przesunigcie terminn urlopu przez pracodawcg jest dopuszczalne z powodu szczegdnych
potrzeb Starostwa, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowalaby powaine zaktGeenie
w toku pracy. Przesunigcie terminu urlopu wymaga porozumienia z pracownikiem,

2. Pracownik moze by¢ odwolany z urlopu, gdy jego obecnosci w Starostwie wymagaja
okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

3. Starostwo pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez pracownika pozostajace
w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

§ 34.

—

. Pracownikowi na jego wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od kiérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 35.

Na zasadach okreSlonych przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezplatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy);
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora i radnego;
3) na czas wykonywania sluzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica;
4) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwigzkowych poza zakladem pracy, jezeli
z wyboru wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika;
5) z innego niz wymienione w pkt 1-4 powodu, na umotywowany wniosek pracownika.

§ 36.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci przyshiguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku,
po dniu, zaliczenia jej do jednego ze stopni niepelnosprawnosci.

§ 37.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.



§ 38.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby bedacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

—r—

| § 39.

Pracownicy (lub pracownikowi) wychowujacej (cemu) przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial VII
Nagrody i wyréznienia

§ 40,

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakodci przyczyniaja sie szczegélnie
do wykonywania zadar Starostwa moga by¢ przyznane nagrody i wyréznienia.

2. Szczegblowe zasady nagradzania i wyrézniania okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial VIIT
Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownika

§ 41,

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) karg upomnienia;
2) karg nagany.

2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku nalezy, w szczegdlnoscei:

1) nieprawidlowe i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie mienia pracodawcy,
a takze wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku

pracy,

2) nieprzybycie, badZz spéznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
miejscu pracy;

4) zaklocanie spokoju i porzadku w Starostwie;
5) niewykonywanie polecefi przelozonych zwigzanych ze stosunkiem pracy;
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdlpracownikéw;
7) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczeistwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych w Starostwie;
- 8) nieprzestrzeganie tajemnicy pafistwowej i shuzbowej.



3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢g do pracy w stanie nietrzeZwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze rdwniez stosowaé kare pieni¢zng.

4. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzienh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, z tym,
ze lacznie kary nie moga przekraczaé dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

5. Wplywy z kar pienigznych przeznacZa si¢ na poprawg warunkow bezpieczefistiva i higieny
pracy.

6. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnoéci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopieh winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.,

§ 42,

1. Kara porzadkowa nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosei o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy
od dopuszczenia si¢ naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umoziiwieniu
pracownikowi zlozenia wyjadnien).

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w Starostwie pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ule ga
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 43.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkoéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis sklada si¢ do akt oscbowych pracownika.

§ 44.

1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznaé kare
za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawcg, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial IX
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 45.

1. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest comiesigcznie z dolu do 27 dnia kazdego
miesigca.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w kasie znajdujacej si¢ w Starostwie,
w godzinach pracy lub za zgoda pracownika wyrazona na pi$mie, przelewem na konto
bankowe pracownika.



§ 46.

SzczegOlowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

Rozdzial X
Bezpieczefistwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

-~ - §4T.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie
im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy. Pracodawca obowiazany jest
w szczegbinosci:

1) organizowa¢ pracg i stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepis6éw oraz zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy, i przepiséw o ochronie przeciwpozarowej, wydawaé polecenia
usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

3) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca i bezposredni przelozeni sa obowiazani znaé, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 48.

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownikéw na okresowe i kontrole badania
lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami. _

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 49.

1. Pracodawca jest obowiazany zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz z przepisami o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowiazany wydawaé szczeg6lowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie znajomo$é przepiséw oraz zasad
bezpieczenistwa 1 higieny pracy.

§ 50.

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej.

2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom
z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
odbywaja si¢ W czasie pracy i na koszt pracodawcy.



§ 51.

Pracodawca obowigzany jest informowaé¢ pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 52.

1. W zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, pracownik

jest obowiazany: 7

1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prac¢ w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz stosowal si¢ do wydawanych w tym zakresie polecet i wskazéwek
bezposrednich przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan wyposazenia technicznego oraz o porzadek i lad w miejscu
(stanowisku) pracy; :

4) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich;

5) niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego o zauwazonym w zakladzie
pracy wypadku albo =zagrozeniu Zycia Iub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspétpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

6) wspoldziata¢ z pracodawca i bezposrednim przelozonym w wypelnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy.

2. Zabrania si¢ pracownikom: ' ) _ .
'1) uruchamiania i postugiwania si¢ urzadzeniami, i narzedziami ' niezwiazanymi
bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiazkéw i czynnosei;

2) samowolnego demontowania urzadzen i ich naprawiania bez specjalnego upowaznienia
pracodawcy lub bezposredniego przetozonego; -

3) samowolnego usuwania oslon i zabezpieczen urzadzen i narzedzi, ich naprawiania
i czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 53.

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddalié¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 54.

1. Pracodawca jest obowiazany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie s$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikOw wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informowaé
go o sposobach postugiwania si¢ tymi $rodkami.



2. Pracodawca jest obowiazany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczenin lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny

pracy.
§ 55.

Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okre§lonych stanowiskach jest
niezbgdne oraz przewidziane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

Rozdzial X1
Postanowienia konicowe

§ 56.

Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia, ogloszenia dotyczace ogdélu pracownikow
podawane sa do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszefi oraz zapoznanie
z ich trecia bezposrednich przelozonych z obowiazkiem powiadomienia podleglych
pracownikow,

§ 57.

W sprawach nieuregulowanych szczegélowo w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy prawa pracy.

§ 58.

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom,

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ tylko w formie pisemnej, w trybie przewidzianym
wust. 1.
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