ZARZADZENIE Nr 28/2009
STAROSTY PISKIEGO

z dnia 7 wrzesnia 2009r.

w sprawie zmian w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Piszu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z podzn. zm.), art. 104, 104" — 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Ustala sie w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia, Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego

w Piszu.

§2

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

§3

Traci moc Regulamin pracy wraz ze zmianami wydany Zarzadzeniem Nr 27/99 Starosty Powiatu
Piskiego z dnia 8 pazdziernika 1999r.

mgr Andrzef Nowicki



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 28/2009
z dnia 7 wrzeénia 2009r.

REGULAMIN PRACY
~ STAROSTWA POWIATOWEGO W PISZU

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Podstawe prawng ustalania Regulaminu pracy, zwanym w dalszej czesci Regulaminem,
stanowig przepisy art. 104, art. 104'104° Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na
ich podstawie.

§2

Regulamin jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacje i porzadek pracy w Starostwie
Powiatowym w Piszu oraz okreslajagcym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§3

Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych w
Starostwie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§4

Pracodawca zapoznaje z tre$cig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ Regulaminu
swoim podpisem w o$wiadczeniu sktadanym do akt osobowych.

§5

1. Starosta lub Wicestarosta przyjmuje co najmniej raz w tygodniu pracownikow w
sprawie skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogélnych Starostwa i kadry
kierowniczej. Informacje o terminach przyjmowania skarg i wnioskéw wywiesza sie na
tablicy ogtoszen Starostwa.

2. Naczelnicy wydziatow obowigzani sg na biezaco informowac pracownikéw w
sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania kierowanego wydziatu,
niezwtocznie wyjasniaé przyczyny skarg, rozpatrywa¢ wnioski oraz udziela¢
odpowiedzi w terminie 14 dni od ich wplywu.

3. Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
wniosku lub skargi, chyba, ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo lub wykroczenie.

§6

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Starostwa, udziela Starosta lub
pisemnie upowaznione przez niego osoby.

2. Bez zgody Starosty lub pisemnie przez niego upowaznionej osoby nie mozna
wydawac na zewnatrz, ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich
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kserokopii, zawierajgcych tajemnice stuzbowe i panstwowe, w tym zwigzane z
ochrong dobr osobistych .

Osoby upowaznione do kontroli dziatalnosci pracodawcy, na podstawie odrebnych
przepisobw, majg prawo do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Starosty Iub
Wicestarosty, a w razie ich nieobecnosci Sekretarza Powiatu.

Udostepnieniu i kopiowaniu podlegajg tylko te dokumenty, ktére sg niezbedne do
wykonania kontroli oraz podlegajg udostgpnieniu na podstawie przepisow
szczegodlnych.

§7

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo ninigjszym
Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz inne ustawy i akty
wykonawcze z zakresu prawa pracy.
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Rozdziat Il
Organizacja pracy

§8

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace .

Pracownik jest obowigzany w szczegoélnosci:

rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

przestrzegac ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy,

nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

przestrzegaé¢ Regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

dbac o czystosc i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

podnosi¢ swoje kwalifikacje,

przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i przepiséw ppoz.
dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

przejawiac kolezenski stosunek do wspoétpracownikow,

niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.Niezwtocznie ostrzec wspoétpracownikéw,
a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozacym im
niebezpieczenstwie.

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, w rozumieniu art.
52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegodlnosci:

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w
pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow w
miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow ppoz.,

zte i niedbate wykonanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z
zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

zaktécanie porzadku | spokoju w miejscu pracy,

prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw oraz petentow,
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nieuzasadniona odmowa wykonania polecen przetozonych,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§9

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:

:
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zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej,
prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow.

§10

Przed przystapieniem do pracy pracownik winien:

(SFN

1. otrzyma¢ umowe o prace, zawartg na pismie najpdzniej w dniu rozpoczecia
pracy, okreslajaca rodzaj pracy, warunki, miejsce wykonywania pracy, sktadniki
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy i date jej zawarcia,

2. w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy pracownik musi by¢ poinformowany w
formie pisemnej o dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyplaty wynagrodzenia, dtugosci okresu wypowiedzenia oraz iloSci
przystugujacego urlopu wypoczynkowego,

3. zapoznac sie z Regulaminem i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku
pracy,

4. otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze, wyposazenie w
narzedzia i materiaty do pracy, srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

5. posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

Rozdziat Il
Rozklad i porzadek czasu pracy

§ 11

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ wykorzystany w petni na prace zawodowa.

Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym nie stanowi pozostawania w dyspozyciji
pracodawcy,

Czas dojazdu do pracy nie jest zaliczany do czasu pracy.

§12
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Dla wszystkich pracownikéw wprowadza sige system podstawowego czasu pracy, w
ktorym wymiar czasu pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

Okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje trzy kolejne miesigce
kalendarzowe /okres rozliczeniowy kwartalny/.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Kazdy pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w
kazdej dobie i 35 godzin odpoczynku w tygodniu.

Dniem wolnym z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy jest sobota.

Praca pracownikéw obowigzuje od poniedziatku do pigtku w godzinach 7*°-15%.
Ptatna przerwa w pracy, przy dobowym wymiarze czasu pracy wynoszgcym cO
najmniej 6 godzin wynosi 15 minut,

Po kazdej godzinie pracy przy komputerze obowigzuje przerwa 5 minutowa,

Ustala sie 15 minutowg przerwe na gimnastyke dla niepetnosprawnych,

. Ustala sie przerwy na karmienie piersig 30 lub 45 minut ( w zalezno$ci od liczby

karmionych dzieci).
Pracodawca moze w porozumieniu z pracownikiem, na jego indywidualny wniosek,
wprowadzi¢ w umowie o prace ruchomg organizacje czasu pracy.

§13

Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ w szczegoélnych przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje
kazdorazowo przetozony i informuje o niej pracownika.

Pracownik nie moze $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych bez wyraznego
polecenia przetozonego.

§ 14

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, na
polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.
Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacych sig
dzieé¢mi w wieku do 8 lat.

§15

Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla niego
wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

Wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 16

Pracodawca zakfada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji
czasu pracy w zakresie obejmujgcym: prace w poszczegdélnych dobach, w tym prace
w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne
od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy,
a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci.

Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.



§17

Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci najpézniej do godziny 7.

ik

3.

§18

Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie
godzin pracy jest zabronione.

Wyjécie w czasie pracy poza teren zaktadu moze nastapi¢ za zgodg Starosty badz
osoby przez niego upowaznionej. Fakt ten nalezy odnotowa¢ w ksiedze wyj$é
(godzina wyjscia i godzina powrotu).

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Naczelnikéw dla pracownikéw, przez
Pracodawce dla Naczelnikow.

§19

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgodg pracodawcy wyrazonej na pismie.

Czas przebywania w zaktadzie pracy po godzinach winien by¢ rejestrowany w sposob i na
zasadach przyjetych przez pracodawce.

—

§20

Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22° do godziny 6%.

Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek za kazdg
godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 151° K.P.
Pracownik pracujacy w nocy, ktéry wykonuje prace szczegdlnie niebezpieczng, czy
zwigzang z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym, nie moze pracowac wigcej
niz 8 godzin na dobe.

§21

Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele oraz $wigta uwaza sie prace wykonang pomiedzy godzing 6°° w
tym dniu a godzing 6% nastepnego dnia.

Kazde $wieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o
8 godzin. Jezeli jednak w tygodniu obejmujacym 7 dni od poniedziatku do niedzieli
wystgpig dwa $wieta w inne dni niz niedziela, obnizenie wymiaru czasu pracy o 8
godzin nastapi tylko z tytutu jednego z tych Swiat.

§ 22

. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta pracodawca jest obowigzany

zapewni¢ inny dzien wolny w innym terminie;

w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych
lub nastepujgcych po takiej niedzieli. Dopiero, jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w
tym terminie dnia wolnego od pracy, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy
do konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia
wolnego od pracy w tym terminie — dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% za
kazdg godzine w pracy w niedziele.



b) w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego. Jezeli nie jest
mozliwe wykorzystanie w tym terminie dnia wolnego od pracy w zamian za prace w
$wieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% za
kazdg godzine pracy w $wieto.

2. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w
celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo
usuniecia awarii lub szczegoéinych potrzeb pracodawcy wykonywat prace w dniu
wolnym od pracy wynikajgcym z czasu pracy w przecietnie 5 dniowym tygodniu czasu
pracy, przystuguje w zamian inny dzienn wolny od pracy udzielony do kornca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

3. Przed rozpoczeciem danego miesigca, jednak nie pézniej niz z tygodniowym
wyprzedzeniem, pracodawca moze wprowadzi¢ dodatkowy dzien wolny od pracy, a
takze przesung¢ z waznych przyczyn termin ustalonego juz dodatkowego dnia
wolnego od pracy, ustalajgc sposéb zréwnowazenia czasu pracy.

§ 23

1. Po zakonczeniu pracy, kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, sprzetu, dokumentow,
pieczeci, oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do;

1) wiasciwego zabezpieczenia dokumentéow zawierajgcych tajemnice panstwowg lub
stuzbowag oraz drukéw Scistego zarachowania.

2) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otworow wentylacyjnych,

3) sprawdzenia, czy wytaczone zostaty wszystkie urzadzenia grzewcze (grzejniki,
grzafki itp.) oraz, czy urzadzenia te zostaty odtgczone od sieci,

4) sprawdzenia, czy nie pozostaty inne potencjalne zrodta pozaru,

5) sprawdzenia, czy zostaty wylgczone systemy sygnalizacji lub inne zabezpieczenia
stosowane w zaktadzie.

2. Zawykonanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni s3:

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego
mienia,
2) bezposredni przetozeni — w miejscach pracy podlegtych pracownikow.

§24

W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie zaktadu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
pracodawce oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie
szkody.

§25

Zabrania sie wynoszenia z zaktadu pracy narzedzi, czesci zamiennych i innych materiatéw
stanowigcych wiasno$¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

§ 26

Zabrania sie wykonywania prywatnych prac zaréwno bez jak i przy wykorzystaniu narzedzi
badz urzadzen nalezgcych do pracodawcy, bez wyraznej jego zgody.
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§ 27

Zabrania sie spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy. Palenie
dozwolone jest tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

Rozdziat IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy i spoéznien do pracy
§28

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do pracy z
przyczyny z goéry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak roéwniez o
przewidywanym czasie nieobecnosci.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, listownie lub telefonicznie
albo za posrednictwem innego Srodka tgcznosci.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku w tym, w szczegoélnosci, jego obtozong chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw, albo innym zdarzeniem
losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy o przyczynie
nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§29

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc
niezwiocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedktada
niezbedne dowody w tym zakresie.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu
choroby zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$c
doreczajac pracodawcy zaswiadczenie lekarskie najp6ézniej w dniu przystapienia
do pracy.

§30

Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:

1)
2)

3)

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

decyzje wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

osSwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza.



4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 31

W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik winien niezwiocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spoéznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega
pracownik.

Rozdziat V
Zwolnienia od pracy
§ 32

Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac
sie w czasie wolnym od pracy.

§33

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika zaopiniowany
przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktdca to toku pracy.

§ 34

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

2. W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

a) na czas niezbedny do stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

b) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

c) wezwanego Ww celu wykonywania czynnoéci biegtego w postepowaniu
administracyjnym karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium ds.
wykroczen. tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w
ciggu roku kalendarzowego.

d) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

e) na czas obejmujacy:

- 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

- 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tescia, tesciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
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1)
2)
3)

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.2 lit.a) do c), pracodawca wydaje,
na wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajgce wysoko$C utraconego przez
pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wiasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w
odrebnych przepisach.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 lit. e), pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat VI
Urlopy
§ 35

Urlopu wypoczynkowego udziela sie biorgc pod uwage wnioski pracownikow i
potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

W porozumieniu ze Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw Starostwa — pracownicy,
po wczesniejszym uzgodnieniu z Naczelnikami swych wydziatow ustalajg termin
urlopu wypoczynkowego indywidualnie. Urlop zatwierdza pracodawca.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody na
przedtozonym wniosku urlopowym zaopiniowanym pozytywnie przez swego
bezposredniego przetozonego i zatwierdzeniu go przez pracodawce.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zadanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu przetozonemu, a takze
do kadr. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu w miarg mozliwosci jak
najwczesniej, tak by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie
normalnego toku pracy.

Pracownikowi przystuguje urlop w roku kalendarzowym: 20 dni, jezeli pracuje krécej
niz 10 lat i 26 dni, jezeli pracuje ponad 10 lat tacznie z latami nauki zgodnie z
przepisami k. p.

Urlop zalegty nalezy wykorzysta¢ do konca | kwartatu nastepnego roku.

Czesé urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢éwiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.
Ekwiwalent za urlop wypoczynkowy pracownik otrzyma tylko w przypadku
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat gdyby
w tym czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na
podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajgcych
miesigc rozpoczecia urlopu, w przypadku znacznego wahania wysokosci
wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

§ 36

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:

w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy)

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

skierowanemu do pracy za granicg, na okres skierowania,
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5) na czas petnienia funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika,
6) na czas petnienia funkcji z wyboru w samorzadzie terytorialnym.

§37

Pracodawca moze udzieli¢ zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktoci to toku pracy.
Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba, ze odpracowat
czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat VII
Zasady wyplaty wynagrodzenia
§ 38

1. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikom w terminie od dwudziestego
pigtego dnia kazdego miesigca do korca miesigca.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w punkcie kasowym Starostwa Powiatowego w
Piszu, ul. Warszawska 1 w godzinach: 8”°-14%.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej do ragk pracownika, badz
osoby przez niego upowaznionej na pismie.

4. Wynagrodzenie moze by¢ wyptacane przelewem na konto bankowe pracownika lub
w inny ustalony sposéb po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

5. Z wynagrodzenia podlegajag potraceniu:

a) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

b) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci z tytutu
Swiadczen alimentacyjnych oraz naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne.

c) kary pieniezne przewidziane w art. 108 K.p.,

d) inne naleznosci na potracanie ktorych pracownik wyrazit zgode.

6. Kwotg wolng od potrgcen jest minimalne wynagrodzenie za prace, chyba, ze
pracownik wyrazi pisemng zgode na potrgcanie z tego minimalnego wynagrodzenia.

§39
Pracownik jest zobowigzany do nie ujawniania nikomu wysokos$ci swojego wynagrodzenia.
Zakaz ten nie dotyczy przypadkow, kiedy ujawnienie informacji o wysokosci zarobkéw jest
wymagane przez przepisy prawa.

Rozdziat Vil
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
§ 40
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac, przy ktorych nie wolno zatrudniac kobiet, okre$lajg odrebne przepisy.
3. Wprowadza sie zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn.

&CA P
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§ 41

Pracownic w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
ani w przerywanym systemie czasu pracy.

Kobiety 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, jak
rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

Rozdziat IX
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 42

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sq do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

2.

f)

§ 43

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zaktadzie.

W szczegodlnosci pracodawca jest obowigzany:

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

nieodptatnie wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

wskazac¢ pracownikowi odpowiednie zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy.

w przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej przez
pracodawce.

Pracownikom przydzielane sg s$rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach
ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydziatu srodkéw higieny osobistej.
Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 44

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie
pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia
przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat bezpo$rednio
przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.

Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Pracodawca obowigzany jest przed dopuszczeniem do pracy poinformowacé
pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang przez nich praca.
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4.

Pracownicy poinformowani o ryzyku zawodowym podpisujg w tej sprawie stosowne
o$wiadczenie.

§45

Pracodawca w przypadkach wskazanych w przepisach prawa przeprowadza, na swoj koszt,
badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, wystepujacych w zaktadzie pracy, a
wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia pracownikom poprzez umieszczenie ich na tablicy
ogtoszen.

§ 46
Przed podjeciem pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowac¢ pracownikéw na okresowe i kontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Rozdziat X
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa Pracownikow

§ 47

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu, przepiséw

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, pracodawca
moze stosowac:

kare upomnienia,

kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisbw ppoz, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwym Iub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
zastosowac rowniez kare pieniezna.

§ 48

Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik
otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zatacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Pracownik, od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastgpito z naruszeniem prawa,
moze wnies¢ sprzeciw do pracodawcy w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o
ukaraniu.

O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca, po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

§ 49

. Zabroniona jest dyskryminacja pracownikéow ze wzgledu na pte¢, wiek, rase,

niepetnosprawnos¢, przynaleznos¢ zwigzkowa, przekonania polityczne czy religijne,
na pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym czy niepetnym wymiarze czasu
pracy.



2. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoKosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenia za prace.

3. Dyskryminowanym ze wzgledu na pte¢ jest kazde niekorzystne zachowanie o
charakterze seksualnym odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem Ilub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika.

4. Zaktad pracy jest srodowiskiem wolnym od dziatania i zachowan dotyczacych
pracownika lub skierowanych przeciw niemu, polegajgcych w szczegdélnosci na
systematycznym o dtugotrwatym nekaniu, zastraszaniu, wywotujgcych u pracownika
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgcych lub majacych na celu jego
ponizenie.

Rozdziat XI
Przepisy koncowe

§ 49

—

Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.
2. Wszelkie zmiany do Regulaminu nastepuja w formie pisemnej, w tym samym trybie
co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§ 50

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania do wiadomosci
pracownikéw.

§ 51

Traci moc Regulamin pracy wraz ze zmianami wydany Zarzadzeniem Nr 27/99 Starosty
Powiatu Piskiego z dnia 08 pazdziernika 1999r.
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