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Zalgoznik do Zarzadzenia Nr 23/2017
Starosty Belchatowskiego
z dnia 15 marca 2017 1,

REGULAMIN PRACY DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO
W BELCHATOWIE

Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin pracy, zwany dalej réwniez regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w
Starostwie Powiatowym w Betchatowie oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw.

§2.

1. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikdéw zatrudnionych w
Starostwie, bez wzgledu na rodzaj 1 wymiar czasu wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko
oraz podstawe prawng zatrudnienia.

2. Przepisy niniejszego regulaminu z zakresu bezpicczenstwa i higieny pracy zobowigzane sg
réwniez przestrzegaé osoby wykonujace prace w pomieszezeniach Starostwa na jego rzecz na
innej podstawie niz stosunek pracy.

§ 3.

Regulamin pracy podaje do zapoznania kazdej osobie przyjmowanej do pracy pracownik ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy, a zapoznanie si¢ z treécig regulaminu osoba przyjmowana do pracy
potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrebnym oéwiadezeniu zaopatrzonym w jego podpis i date,
ktore podlega dotgezeniu do akt osobowych.
§ 4.
llekroé¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) Pracedawcy - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Belfchatowie;
2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby bedace z pracodaweg w stosunku pracy, .
zatrudnione na podstawie: wyboru, powolania lub umowy o prace;
3) Pracowniku kadr - nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w Zespole ds. Kadr;
4) Pracowniku ds. bhp. — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko ds.
bezpieczenistwa i higieny pracy;
5) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Befchatowie;
6) Naczelniku - nalezy przez to rozumieé Naczelnikéw Wydziatéw, Koordynatoréw Zespotow i
Biur, oraz Samodzielne Stanowiska;
7) Kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ osoby,
o ktérych mowa w pkt 6;
8) Kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg, Wicestarostg, Etatowego Czionka
Zarzadu, Skarbnika Powiatu oraz Sekretarza Powiatu,
9) Cztonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Starostg, Wicestarostg 1pozostatych
Cztonkdéw Zarzadu;
10) Pracownikach zarzadzajacych zakladem wimieniu pracodawey - nalezy przez 1o
rozumieé Kierownictwo, o kiérym mowa w pkt §;



11) Przepisach prawa pracy- nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 Kodeksu pracy oraz przepisy wydane na ich podstawie,

12) Regulaminie Wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania
pracownikow Starostwa Powiatowego w Belchatowie wprowadzony Zarzadzeniem Starosty;

13} bhp - nalezy przez to rozumieé bezpieczenstwo i higieng pracy;

14) przepisach i zasadach p. poi. - nalezy przez to rozumieé przepisy i zasady przeciwpozarowe;

15) Wydzial — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy i inne rownorzedne komdrki organizacyjne
Starostwa Powiatowego, takie jak: Zesp6l, Biuro 1 Samodzielne Stanowisko.

§5.

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec: Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzadu,

Skarbnika Powiatu, Sekretarza Powiatu, pozostatych pracownikdw Starostwa wykonuje Starosta.
2. Czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Starosty:

1) zwiazane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy - wykonuje Przewodniczacy Rady

Powiatu,
2) ustalenia wynagrodzenia — Rada Powiatu w drodze uchwaty;
3) pozostate czynnosel - osoba wyznaczona przez Starostg lub Sekretarz Powiatu.

§ 6.

1. Starostwo zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakladu pracy oraz
do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw Kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego przelozonego,
aw przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania — na wyzszy poziom zgodnie
z hierarchig wynikajacg ze struktury organizacyjnej Starostwa.

Rozdzial 1T,

Obowiazki pracodawcy
§7.

Pracodawca jest zobowiazany w szezegdlnodei do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tresé stosunku pracy;

2) zapoznania pracownika podejmujacego prace w zakladzie pracy z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami;

3) zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresei;

4) ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien ikwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakodci pracy;

6) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwoSci pracy, zwilaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

7) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze
informowania pracownikéw na ww. szkoleniach oryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywana praca i ochronie przed zagrozeniami,

9) oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwiazanego z wykonywana pracg oraz
stosowania niezbednych $rodkéw profilaktycznych zmniejszajacych to ryzyko;



1.

10) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw iurzadzen, odziezy iobuwia
roboczego, srodkdw ochrony indywidualnej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie;

11) terminowego i prawidfowego wyplacania wynagrodzenia,

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy;

13) zapewnienia §wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem gospodarowania
$rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

14) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikOw, aw razie rozwigzania albo wygasnigeia stosunku pracy - do wydania
swiadectwa pracy na podstawie przepisow kodeksu pracy;

15) wplywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego iszanowania godnosci, débr
osobistych pracownikdw 1iniedopuszezania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy, w szczegdlnosci ze wzgledu na: pleé, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religig,
narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleino$é zwigzkows, pochodzenie efniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub niepeinym wymiarze czasu pracy;

16) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

17) udostepniania pracownikom tekstdw przepiséw dotyczacych réwnego  traktowania
w zatrudnieniu, w formie pisemnej informacji rozpowszechniongj na terenie zaktadu pracy;

18) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie stwierdzajgce zdolnosé do pracy
na stanowisku, na ktérym maja by¢ lub sg zatrudnieni;

19) kierowania nowo zatrudnionych pracownikéw na szkolenia wstgpnez zakresu
bezpicczenstwa i higieny pracy.

§8.

Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwiocznego potwierdzenia pracownikowi na pismie rodzaju
zawartej umowy o prace oraz jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi przed dopuszezeniem do pracy.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pdZniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru, o:

1) obowiazujacej pracownika dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy;

2) czestotliwosei wyplaty wynagrodzenia za prace;

3) wymiarze przyshugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

4) obowigzujacej pracownika diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§9.

1. Przydziatu prac pracownikowi dokonuje jego bezposredni przetozony.

2. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wiasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i urzadzen oraz za
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.



L.

Rozdziat IT1.

Obowigzki pracownika samorzgdowego
§ 10.

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) - przedstawié¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanyin
stanowisku wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczna nad pracownikami
Starostwa. Przedmiotowe orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych na
podstawie skierowania wydanego pracownikowi przez pracodawceg, lub
- przedstawié aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy w
warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie, oraz skierowanie na te
badania, w sytuacji zatrudnienia osoby na dane stanowisko w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub
wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy,

2) wypehi¢ kwestionariusz osocbowy,

3) przedtozyé niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od dnia zatrudnienia, swiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodaweédw, lub inne dokumenty potwierdzajace staz
pracy, a takze dokumenty niezbedne do okreélenia uprawnieni pracowniczych, tj. $wiadectwa
lub dyplomy ukonczenia szkoly oraz dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje
zawodowe.,

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3 pracownik przedktada w kopiach, kt6re zostajg ztozone do

jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku

urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, a takze doradey lub asystenta,

winien przedstawié, najpézniej w dniu nawigzania stosunku pracy zaswiadczenie o niekaralnosei

z Krajowego Rejestru Karnego,

Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich niekaralnos¢

za popehienie umy$lnych przestgpstw sciganych zoskarzenia publicznego lub umySlnych

przestepstw skarbowych,

§ 1L

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznodei lub
zwigzanych z zajgciami, ktére wykonuje wramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownoéé, oraz zajgé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego zalrudnionego na
stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzedniczym ktdregokolwick
z zakazoéw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sig go ze stanowiska.

§ 12,
Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wiym kierowniczym

stanowisku urzedniczym oraz doradca iasystent, s3 obowigzani ztozy¢ Staroscie oswiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosei gospodarcze;j.



2. W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej, pracownik o ktorym mowa wust. 1, jest
obowigzany okreslié jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany skiada¢ odrebne
oéwiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosei gospodarczej.

3. Pracownik samorzgdowy, oktorym mowa wust. 1, jest zcbowigzany zlozyé odwiadczenie
o prowadzeniu dziatalnodci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnodei
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nieziozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, na
pracownika samorzadowego, o ktérym mowa wust. 1, naktadana jest kara upomnienia albo
nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnogci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu kamego.

§ 13.

1. Na zadanie Starosty pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku wurzedniczym oraz doradca iasystent, sg obowigzani zlozy¢
o$wiadczenie o stanie majgtkowym.

2. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa wust. 1, sktada odwiadczenie o stanie majgtkowym
wedlug wzore odwiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r. poz. 1515).

§ 14.

1. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem odbywania
stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, sklada w obecnosci Starosty Iub Sekretarza Powiatu
slubowanie o nastepujacej tresci: ,.Slubuje uroczyécie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé
panstwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywac
sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane stowa ,Tak mi
dopoméz Bég”. Ztozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku pracy.

3. Szczegolowe zasady odbywania shuzby przygotowawczej okresla odrebne Zarzadzenie Starosty.

§ 15.

Do obowiazkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosei:

1) wykonywaé zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

2) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Starostwie 1wykorzystywaé go wpetlni na
wykonywanie powierzonych zadan;

3) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

4) przestrzegaé przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

5) dba¢ o czystosé i porzadek swojego stanowiska pracy;

6) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy dokumenty stuzbowe, srodki pracy i urzadzenia
oraz sprawdzi¢ czy nie wystepuje zagrozenie pozarem,

7) po wyjsciu z pomieszczenia stuzbowego, nalezy je zamkngé na klucz, a kluez przekazaé do
miejsca jego przeznaczenia;

8) dbaé o dobro Starostwa, chronié jego mienie i wykorzystywaé je zgodnie z przeznaczeniem;

9) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode;



10) dochowad tajemnicy ustawowo chronionej;

11) zachowaé  uprzejmosé  izyczliwo§¢ w kontaktach  z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdipracownikami;

12} zachowywa¢ si¢ z godnoécia w miejscu pracy i poza nim;

13) stale podnosi¢ umiejetnosei i kwalifikacje zawodowe.

§ 16,

1. Polecenia wydaje pracownikowi jego bezpodredni przetozony. Jezeli polecenie zostanie wydane
przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik jest zobowigzany do jego wykonania
i jednoczesnie poinformowania o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowa¢ otym na pismie swojege
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest
obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Starostg.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popehienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, oczym niezwiocznie
informuje Staroste.

§17.

W zwiazku z wygasnieciem lub rozwiazaniem stosunku pracy, pracownicy sg zobowigzani
w szczegdlnosei:

1) zwréci¢ mienie pracodawcy wtym miedzy innymi pobrane pieczatki, ksigzki, narzedzia,
materiaty, urzadzenia teletechniczne (np.. komputer, telefon komorkowy, akcesoria
komputerowe, nosniki danych) oraz odziez robocza i ochronng;

2) rozliczyé si¢ z pobranych zaliczek 1 pozyczek;

3) uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, wedtug wzoru stanowigcego zalgeznik Nr
1 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV,

Czas pracy
§ 18.

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

2. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywaé na stanowisku pracy.

3. Czas pracy nalezy wykorzystywad w pelni na pracg zawodowa.

4. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, co powinien potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci,
wylozonej:

1) dla pracownikéw budynku przy ulicy Pabianickiej 17/19 — w punkcie informacyjnym;

2) dla pracownikéw budynku A przy ulicy Pabianickiej 26 — w sekretariacie Wydziafu A,
3) dla pracownikéw budynku B przy ulicy Pabianickiej 26 — w pomieszczeniu socjalnym
4) dla pracownikéw budynku przy ulicy Czaplinieckiej 96 — w sekretariacie.

5. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ sie w zakfadzie pracy w takim czasie, aby o wyznaczonej mu
godzinie rozpoczecia pracy byt na swoim stanowisku gotéw do wykonywania obowigzkow.



Spdinienie do pracy odnotowuje si¢ na liscie obecnodei z zaznaczeniem faktycznego czasu
przybycia pracownika do pracy.
Prawidlowy sposéb wypehiania listy obecnosei nadzoruje 1 kontroluje pracownik kadr,

§ 19.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace iinnych $wiadezen zwigzanych zpracyg - w rozliczeniu dobowym
i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Karta ewidencji czasu pracy zawiera: pracg w poszczegélnych dobach, w tym prace w niedziele
i $wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajace
zrozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, atakze dyzury, urlopy,
zwolnienia oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy. Do karty
ewidencji czasu pracy dolagcza sig wnioski pracownika o udzielenie czasu wolnego od pracy
w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od pracy oraz
niedziele i $wigta. Wzdr wniosku stanowi zalgcznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.
W stosunku do pracownikéw zarzadzajacych zakladem pracy wimieniu pracodawcy,
pracownikéw otrzymujgcych ryczait za prace w godzinach nadliczbowych oraz objetych
zadaniowym czasem pracy prowadzi sig uproszczong ewidencjg czasu pracy.
Pracodaweca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.
Na uzasadniony wniosek pracownika Starosta moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu
pracy (tzn. inne, niz ustalone w regulaminie godziny rozpoczecia i zakonczenia przez niego pracy)
pod warunkiem, ze nie bedzie to zaklécalo funkcjonowania Starostwa.
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja, czas pracy pracownikdw moze
byé okreslony przez Starost¢ wymiarem tych zadan.

§ 20.

Czas pracy pracownikdw Starostwa wynosi 8 godzin na dobe iprzecigtnie 40 godzin
$redniotygodniowo, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w l-miesieczym okresie
rozliczeniowym.

W uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg przypadkach mogg by¢ zastosowane
rozklady czasu pracy, w ktorych dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12
godzin na dobe przy zachowaniu 40 godzin éredniotygodniowego wymiaru czasu pracy,
w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
Naczelnik, za zgodg Starosty, moze ustali¢ inny rozkiad czasu pracy dia podlegtych pracownikdw,
niz okreslony w ust. 1, jezeli jest to uzasadnione organizacja pracy komorki, przy zachowaniu
norm czasu pracy, wynikajacych zobowigzujgcych przepiséw prawa pracy i niniejszego
regulaminu.

§ 21.

Dla pracownikéw Starostwa kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkiadu czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dzien wolny od pracy przy rdwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym driu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.



W kazdym, okreélonym w ninigjszym regulaminie, systemie czasu pracy, ktéry przewiduje
rozklad czasu pracy obejmujgcy prace w niedziele i $wigta, pracownikom zapewnia sig {czna
liczbe dni wolnych od pracy, w l-miesigcznym okresie rozliczeniowym, odpowiadajgcg co
najmniej liczbie niedziel, §wiat oraz dni wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, przypadajacych w tym okresie.

Kazde §wigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajace w innym dniu niz niedzicla
obniza wymiar czasu pracy pracownika o 8 godzin. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy obniza sie wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu
pracy.
§22.
Pracownicy Starostwa, poza wskazanymi w ust. 3 - 5, swiadcza prace od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7.30 — 15.30.
Wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.
W kazdy wtorek tygodnia Starostwo jest czynne w godzinach 7:30 - 18:00, z tym, ze Naczelnicy
Wydziatéw zapewniajgcych obywatelom zatatwianie spraw i wyznaczeni przez nich pracownicy
$wiadczg prace w godzinach 10:00 - 18:00 zgodnie 2z harmonogramem ustalonym przez
Naczelnika,
Pracownicy  punktu informacyjnego w Zespole ds. Administracyjnych, swiadcza prace
w godzinach od 7.00 do 16.00, z tym ze wyznaczeni pracownicy w godzinach od 7.00 do 15.00
lub od 8.00 do 16.00. Ustep 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Pracownicy Referatu Zarzgdzania Kryzysowego w Wydziale Spraw Obywatelskich, sprzgtaczki w
Zespole ds. Gospodarczych §wiadeza pracg w systemie dwuzmianowym:
1) Referat Zarzadzania Kryzysowego w Wydziale Spraw Obywatelskich: I zmiana w godzinach
od 7.00 do 15.00, IT zmiana od 14.00 do 22.00;
2) Sprzataczki w Zespole ds. Gospodarczych: 1 zmiana w godzinach od 7.00 do 15.00, II zmiana
od 12.00 do 20.00.
Praca wdniach iw godzinach innych niz okreslone wust. 1 i ust, 3-5 $wiadczona jest w
uzasadnionych przypadkach na podstawie harmonograméw czasu pracy.
Harmonogramy czasu pracy opracowywane sa przez Naczelnikéw z gory na okres jednego
miesigea kalendarzowego, zatwierdzane przez Sekretarza Powiatu ipodawane do wiadomosci
pracownikéw na 7 dni przed koncem miesigca poprzedzajacego miesige ktérego harmonogram
dotyczy. Jednoczesnie zatwierdzone harmonogramy przekazywane sg najpozniej 7 dni przed
koficem miesigca kalendarzowego poprzedzajgcego miesige, kidrego dotyczg do Zespotu ds.
Kadr.
Zmiany w sporzgdzonych harmonogramach mogag nastgpowaé w sytuacji, gdy pracownik korzysta
z dnia wolnego w zamian za prace w niedziele lub swigto, gdy pracodawca w terminie
uzgodnionym z tym pracownikiem, udzielif mu dnia wolnego w zamian za pracg w dniu wolnym
wynikajagcym z przecigtnie S5-dniowego tygodnia pracy lub gdy uwzgledniono wniosek
pracownika o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy.
W uzasadnionych okolicznoseiach, niemozliwych do przewidzenia w momencie sporzgdzania
harmonogramu np. gdy pracownik rozwigzuje stosunek pracy, zostaje mu udzielony urlop
wychowawczy czy bezplatny, dlugotrwale choruje, lub jego absencja byla nieprzewidziana na
moment sporzadzania harmonogramu a inny pracownik musi bezwzglednie go zastgpid,
dopuszcza sie dokonywanie zmian we wezeéniej sporzadzonym i zatwierdzonym harmonogramie.



10.

11.
12.

13.

W sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 8 i ust. 9 Naczelnik sporzadzajacy harmonogram moze
nanie$é poprawki na dokumencie w taki sposob, by umozliwily odczytanie poprzednich zapiséw.
Zmian mozna dokonywaé w terminie minimum 1 dnia przed zdarzeniem, ktérego dotyczy zmiana.
W sytuacji, o ktérej mowa wyzej konieczna jest zgoda pracownika zastepujacego.

W przypadkach uzasadnionych praca Wydziatu harmonogram czasu pracy moze by¢ opracowany
na okres powyzej jednego miesiaca, jednakze nie dluzej niz na trzy miesiace, tj. okres
rozliczeniowy.

W komorkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa si¢ réwniez w niedziele, pracownik
powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 23.

Rozliczenie czasu pracy wszystkich pracownikdw nastepuje na podstawic rzeczywistego rozktadu
czasu pracy potwierdzajgcego czas §wiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w okresie
rozliczeniowyimn.

W przypadku nieprawidlowo sporzadzonych harmonograméw, pracownik kadr zwraca je

wilagciwemu Naczelnikowi w celu ich poprawy.
§ 24.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi ¢o najmniej 6 godzin, przystuguje 15
— minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. Czas korzystania przez pracownika
z przerwy podlega uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych (monitory
komputeréw)} majg prawo pe godzinie nieprzerwanej pracy zwigzanej z jego obstugg do
5 minutowe] przerwy w pracy, wliczane] do czasu pracy.

§ 2.

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

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

W przypadku pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakiadem pracy, przypadkéw
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiege, ochrony
mienia lub §rodowiska albo usunigeia awarii, zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika
w zwigzlu z przejéciem pracownika na inng zmiang odpoczynek tygodniowy moze byé skrocony
co najwyzej do 24 godzin,

§ 26.

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace

w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz

w niedziele i §wigta.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, atakze praca

wykonywana ponad przediuzony debowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowijzujgcego

pracownika systemu irozkladu czasu pracy, stanowi prace¢ w godzinach nadliczbowych i jest

dopuszezalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zyeia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub érodowiska albo usuniecia awarii;

2) szezegdinych potrzeb pracodawcy.



3. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérym mowa w ust. 1 nastgpuje na
pidmie i winno by¢ wydane przed podjeciem pracy zgodnie ze wzorem stanowiacym zalgeznik Nr
2 do niniejszego regulaminu.

4, Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
z¢ wolny czas na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

5. Wzdr wniosku o udzielenie czasu wolnego / dnia wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych / w dniu wolnym od pracy / niedziele i $wigto stanowi zalaeznik Nr 6 do
nini¢jszego regulaminu.

§ 27.

1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w § 26 ust. 2 pkt 2 nie
moze przekroczy¢é dla poszezegdlnego pracownika 150 godzin wroku kalendarzowym
z wyjatkiem ust.2.

2. Dla pracownikéw na stanowisku kierowcy limit godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé
odpowiednio:
1) 376 godzin przy prawie do 20 dni urlopu wypoczynkowego i;
2) 384 godzin przy prawie do 26 dni urlopu wypoczynkowego;

w roku kalendarzowym, z tym ze czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie

moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§28.

Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zakfadem pracy wykonuja, w razie koniecznoscei,
pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia.

§ 29.

1. Druk polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérym mowa w § 26 ust.
3 jest udostepniony do pobrania w formie elektronicznej w katalogu ,,INFO” oraz w Zespole ds.
Kadr, a po wypetnieniu przechowywany jest facznie z ewidencjg czasu pracy pracownika.

2. Pracownik podejmujgcy prace w godzinach nadliczbowych winien okreslié w poleceniu
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych czy wybiera za pracg w godzinach nadliczbowych
wynagrodzenie czy odbior godzin oraz czy odbidr godzin nastgpi fgcznie zurlopem
wypoczynkowym.

3. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych / w dniu welnym od pracy / w niedziele
lub $wieta jest zatwierdzany przez:

1)} Sekretarza — w przypadku odbioru godzin;
2) Staroste — w przypadku wyplaty wynagrodzenia,

4, Rzeczywista ilo$¢ godzin przepracowana przez pracownika potwierdzana jest przez
bezposredniego przetozonego i stanowi podstawe wpisu do ewideneji czasu pracy.

§ 30.

1. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie pracg wykonywang pormiedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

2. Poranocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomig¢dzy godz. 22.00 a 6.00 dnia nastgpnego.

3. Zasady rekompensaty za pracg w dniu wolnym od pracy, niedziele iswicta reguluje Kodeks
pracy.
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Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujgcych prace w niedzicle 1 $wigta, w tym w porze
nocnej, okresla Regulamin Wynagradzania.
Rozdzial V.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
§31.

O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien

uprzedzié bezposredniego przetozonego i pracownika kadr,

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest

obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego ipracownika kadr o przyczynie

nieobecnoscel i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nicobecnoscei (telefonicznie,
faksem), lecz nie pdiniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

Niedotrzymanie powyZszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na

szczegdlne okolicznosei nie mégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé¢ w pracy lub spéinienie do pracy,

przedstawiajge niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi kadr przyczyny

nieobecnosci, a na zgdanie — odpowiednie dokumenty.

Nieobecno$é w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie sig

do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sg:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakainych - wrazie odosobnienia pracownika zprzyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) oéwiadczenie pracownika — wrazie zaistnienia okolicznodci uzasadniajgcych koniecznose
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoly, do ktore]
dziecko uczgszeza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o
§wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby 1 macierzyistwa,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajgcych
niezdolnoéé do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodno$é z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice majg zawartg umowe
naktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 (Dz.U. z 2013 r. poz. 1457 z pdzn. zm) lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke
nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcy
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy shuzbowej zakonczone) w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 11 godzin,

7) za$wiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi,

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach 1-7,

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, doreczajac stosowny dokument

najpdzniej w dniu przystapienia do pracy, 2 zastrzezeniem ust. 8
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10.

W razie gdy pracownik przebywa w szpitalu albo innym przedsigbiorstwie podmiotu leczniczego
wykonujgcego dziatalno$é leczniczg w rodzaju stacjoname i calodobowe Swiadczenia zdrowotne
dhuzej niz 14 dni, powinien zwrdcié sie do lekarza o wystawienie mu zaswiadczenia lekarskiego
po uptywie kazdych kolejnych 14 dni w celu umozliwienia wyplaty swiadczenia za czas choroby.
Zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1 pracownik jest obowigzany dostarczy¢ do
Zespohu ds. Kadr nie pdiniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania,

Niedopelnienie obowigzku okreslonego w ust. 8 powoduje obnizenie o 25% wysokoscei
zasitku przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia
dostarczenia za§wiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia nastapito
z przyczyn niezaleznych od pracownika.

Postanowien ust. 8 - 9 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy zaswiadczenie lekarskic jest
wystawiane w formie dokumentu elektronicznego uwierzytelnionego z wykorzystaniem
kwalifikowanego certyfikatu lub profilu zautanego ePUAP, zgodnie z wzorem ustalonym przez
Zaktad Ubezpieczen  Spotecznych, =za posrednictwem systemu teleinformatycznego
udostepnionego bezplatnie przez Zakiad Ubezpiecze Spotecznych.

§ 32,

Pracownikowi przyshiguje zwolnienie od pracy zzachowaniem prawa do wynagrodzenia

W wymiarze:

1) 2 dni — wrazie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu ipogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dnia — wrazie §lubu dziecka pracownika albo zgonu ipogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takZe innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieks.

Qkolicznosciowe zwolnienie, wymienione wust. 1 powinno zosta¢ wykorzystane w czasie

bezposrednio zwigzanym z wydarzeniem, ktére uzasadnia jego udzielenie, tj. w dniu zdarzenia lub

niedalekim odstepic czasowym, jezeli pracownik udowodni, ze zwolnienie ma zwigzek z

wydarzeniem i udzielane jest na podstawie wniosku, ktéry stanowi zalaeznik Nr 5 do ninigjszego

regulaminu,

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawi¢ do wgladu

odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie

zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,

urlepu macierzyhskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu

zwolnienia okoliczno$ciowe omdwione w niniejszym paragrafie.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) na czas niezbedny do wziecia udzialu w postgpowaniu pojednawczym w charakterze strony
lub $wiadka; ,

2) na c¢zas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych;

3) na czas niezbedny do uczestniczenia w akeji ratowniczej 1 do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu — jezeli pracownik jest ratownikiem GOPR-u;

4) na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi;

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich pracownika bedgcego krwiodawcg, jesli nie mogg byé one wykonane
w ¢zasie wolnym od pracy;
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10.

11.

6) na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu oraz na czas udziatlu w szkoleniach organizowanych przez Morskg Shizbe
Poszukiwania 1 Ratownictwa pracownika bedacego czionkiem ochotniczej druzyny
ratowniczej dzialajacej w brzegowej stacji ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania
i Ratownictwa "Stuzba SAR”.

§ 33.

Pracownik moze byé zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego w celu  zatatwienia
wanej sprawy osobistej, ktora wymaga zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia mozna
udzielié, gdy zachodzi nieunikniona i uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Zgloszenie to
wymaga zachowania formy pisemnej. Wzér wniosku o zwolnienie od pracy w celu zatatwienia
waznej sprawy osobistej stanowi zalgeznik Nr 7 do niniejszego regulaminu,

Zwolnien od pracy, o ktérych mowa wust. 1, udzielaja pracownikom - Naczelnicy lub
Kierownicy Referatéw, a Naczelnikom Sekretarz Powiatu, inna osoba z Kierownictwa, lub osoba
upowazniona. W razie nieobecnodci bezposredniego przelozonego, w sytuacji naglej potrzeby
zalatwienia wazZnej sprawy osobistej, zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. | moze udzielié
osoba z Kierownictwa, lub osoba zastepujaca.

Za czas zwolnienia od pracy, oktérym mowa wust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych, Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moZe naruszaé prawa
pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w § 25 niniejszego regulaminu.

Termin odpracowania zwolnienia od pracy winien by¢ uzgodniony 2z osobg udziclajgcy
zwolnienia, jednak w terminie nie pozniej niz do konca danego miesigca, w ktérym wystapio
zwolnienie od pracy.

W przypadku nie odpracowania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznej sprawy osobistej
w terminie, o ktérym mowa w ust. 4 pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.
Zaakceptowany przez przelozonego wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, z potwierdzeniem
odpracowania, badz informacjg o nieodpracowaniu zwolnienia, przekazywany jest do Zespotu ds.
Kadr, w celu rozliczenia czasu pracy i ewentualnego pomnigjszenia wynagrodzenia, w terminie
nie pdzniej niz do 5 — go dnia nastepnego miesigca, w kidrym wystgpilo zwolnienic od pracy. Za
przekazanie wnioskéw odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

Jezeli dzien, oktérym mowa wust. 6 jest dniem wolnym od pracy, dostarczenie wnioskdw
nastepuje w pierwszym dniu bezposrednio poprzedzajacym ten dzief.

Whnioski z adnotacjg o braku mozliwosci odpracowania zwolnienia stanowiy podstawe do
pomniejszenia wynagrodzenia wyplacanego w nastgpnym miesigeu, Wnioski, o ktérych mowa w
zdaniu pierwszym nalezy dostarczyé w terminie okreslonym w ust.6.

W przypadku wyjscia w godzinach pracy zardwno shuzbowego, jak 1 prywatnego, pracownik
zobowigzany jest do odnotowywania go z dokfadng godzing wyjscia i powrotu w , ksigzce wyjse”
znajdujacej sig w kazdym budynku Starostwa. W przypadku wyjscia stuzbowego nalezy podaé
doktadnie miejsce docelowe, tzn. nazwe, ulice, misjscowosé.

Za czas nieprzepracowany w zwiazku ze spoOZnieniem pracownikowi nie prazystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal spdznienie.

Odpracowanie spdzZnienia jest mozliwe tylko w dniu spéZnienia.
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Rozdzial V1.

Urlopy pracownicze
§ 34.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego iplatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sig prawa
do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujgcym
pracownika rozkladem czasu pracy sg dla niego dniami pracy.

4. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 udziela sie w dniach, po przeliczeniu go na godziny, przyjmujac,
ze jednemu dniowi urlopu odpowiada ilo$¢ godzin pracy wynikajacy z ustalonego rozktadu
i wymiaru czasu pracy pracownika w danym dniu pracy.

5. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 4 stosuje sig odpowiednio.

6. Udzielenie pracownikowi urlopu, w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czgdci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszezalne jedynie w przypadku, gdy czgs¢ urlopu
pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu,
na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 35.

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w roku kalendarzowym, w ktérym podjgt pracg
w wymiarze 1/12 wymiaru przystigujgcego mu urlopu po roku pracy, po kazdym miesigeu pracy,
a prawo do nastepnego petego urlopu z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

§ 36.

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sig z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej Jub réwnorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata;

2) éredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania c¢zas trwania nauki, nie
wigcej jednak niz 5 lat;

3) $éredniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkét zawodowych — 5 lat;

4) éredniej szkoly ogblnoksztatcgeej — 4 lata;

5) szkoly policealnej — 6 lat;

6) szkoly wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar
urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, badZ okres nauki,
zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

§37.

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ wroku kalendarzowym, w kibrym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje sig caty
urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie, jednakze najpozniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.
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2. Urlopu wypoczynkowego udziela sig zgodnie z planem urtopdw. Plan urlopéw ustala pracodawca
(Naczelnicy) biorac pod uwage wnioski pracownikéw ipotrzeby wynikajace z koniecznosc
zapewnienia normalnego toku pracy w Starostwie.

3. Plan urlopéw wypoczynkowych na dany rok kalendarzowy ustalany jest do dnia 31 stycznia
kazdego roku ipodaje sie go do wiatdomosei pracownikow poprzez wylozenie w Zespole ds.
Kadr. .

4. Pomimo planu urlopdw wypoczynkowych kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien
ztozyé wniosek ourlop wypoczynkowy wedlug wzoru stanowigcego zalaeznik Nr 3 do
niniejszego regulaminu.

5. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu zgody na wniosku urlopowym.

6. Urlop wypoczynkowy moze byé rowniez na wniosek pracownika iza zgodg pracodawcy
udzielony poza planem urlopéw.

7. Urlopu wypoczynkowego udziela:

1) Staro$cie — osoba wyznaczona przez Starostg lub Sekretarz Powiatu;
2) Wicestaroscie, Cztonkom Zarzgdu, Skarbnikowi, Sekretarzowi i Naczelnikom — Starosta;
3) pozostalym pracownikom — Sekretarz po akoeptacji Naczelnika.

§ 38.

Za whajciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych.

§ 39.

Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czgéé urlopu musi
obejmowaé nie mmniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprécz dni
korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakeie 1po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 40.

1. Przesuniecie wczeéniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢é na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczegblnych przypadkach — na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnosé pracownika mogtaby spowodowaé zaktdcenie toku
pracy.

2. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu z waznych powodow tylke wéwezas, gdy jego
obecnosei w Starostwie wymagajg okolicznodei nieprzewidziane w chwili rozpoezecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajgce z odwotania
go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika pelnigcego szczegdlne funkcje w zaktadzie pracy,
w szezegblnosel zatrudnionego na stanowisku kierowniczym, aby podal migjsce pobytu w czasie
korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 41.

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zalegtego pracownicy
/pracownikowi po urlopie macierzynskim / rodzicielskim.
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§ 42.

W okresie wypowiedzenia—umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystad
przystugujgey mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 43.

1. Pracownik moze wykorzystaé 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktdrym mowa w ust. 1, pracownik winien w miarg
mozliwosel poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, najpdzniej
przed rozpoczeciem zmiany roboczej, w czasie kidre] powinien $wiadczy¢ prace, a skorzystat
z ,urlopu na zgdanie”.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym urlopem, do
ktorego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

§ 44.

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

2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzieé
dopuszczalnosé odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdzial VII,

Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyplaty wynagrodzenia
§ 45,
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej w umowie o prace .
§ 46.

1. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest pracownikom w kasie Starostwa raz w imiesigcu, 27 dnia
kazdego miesigea, w ktdrym powstato prawo do wyptaty, w godzinach pracy kasy.

2. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych iw porze nocnej wyplacane sy
pracownikom nie poézniej niz do 10 dnia kazdego miesigca nastepujgcego po miesigeu, w ktdrym
byla wykonywana praca w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej.

3. Jezeli dzien, oktérym mowa wust. 1jest dniem wolnym od pracy, wyplata nastepuje
w pierwszym dniu bezposrednio poprzedzajacym ten dzien.

Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sg na zasadach i w terminie okreslonym w ust. 1.

5. Dniem wyplaty wynagrodzenia jest dzien uznania rachunku bankowego pracownika lub
postawienia wynagrodzenia do dyspozycji pracownika w kasie Siarostwa Powiatowego.

6. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej w formie pisemne;j.

7. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na wskazany przez
niego rachunek bankowy.

8. Szczegolowe zasady wynagradzania za prace w godzinach nadliczbowych, przyznawania
dodatkéw do wynagrodzenia, oraz innych swiadczen pienieznych (up. nagrody, ) okreéla
Regulamin Wynagradzania i odrgbne przepisy.
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§47.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicy.

§ 48.

1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych — podlegaja potrgeeniu tytko nastgpujace naleimoser:

1) sumy egzekwowane na mocy tytdw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuidéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadezenia alimentacyjne;

3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi;

4) Kkary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Potrgeen dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.

3. Potracenia moga by¢ dokonywane w nastgpujgcych granicach:

1) wrazie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokoscl trzech pigtych wynagrodzenia;
2) w razie egzekucji innych naleinodci lub potracania zaliczek pienigznych — do wysckosei
potowy wynagrodzenia.

4, Potracenia, oktérych mowa wust. 1pkt 2i 3, nie mogg wsumie przekraczaé potowy
wynagrodzenia, alacznie z potrgceniami, o ktorych mowa wust. 1pkt 1— trzech pigtych
wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pienigzne potraca sig w granicach okreslonych
w art. 108 Kodeksu pracy.

5. Nagroda uznaniowa, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegajg egzekucji na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych do pelnej wysokosel.

6. Z wynagrodzenia za prace odlicza sig, w peinej wysokosci, kwoty wyplacone w poprzednim
terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia,

7. Potracen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktérym sg wyplacane skladniki
wynagrodzenia za okresy dluzsze niz 1 miesigc, dokonuje si¢ od fgcznej kwoty wynagrodzenia
uwzgledniajacej te sktadniki wynagrodzenia.

§ 49.

1. Wolna od potracefi jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisdw,
przystugujacege pracownikom zatrudnicnym w pelnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu
skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych
~ przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie
naleznogei innych niz §wiadezenia alimentacyjne;

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potracaniu zaliczek pienieznych udzielonych
pracownikowi;

3) 90% wynagrodzenia okreélonego w pkt 1 — przy potrgeaniu kar pienieznych przewidzianych
w art, 108,

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepeinym wymiarze czasu pracy, kwoty okre$lone w ust,

1 ulegaja zmnigjszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

17



§ 50.

I. Przy zachowaniu zasad okreslonych w § 48 potracen na zaspokojenie $wiadezen alimentacyjnych
pracodawca dokonuje réwniez bez postgpowania egzekucyjnego, z wyjgtkiem przypadkow, gdy:
1) $wiadczenia alimentacyjne majg byé potracane na rzecz kilku wierzycieli, afgczna suma,
ktéra moze byé potracona, nie wystarcza na peine pokrycie wszystkich naleznosei
alimentacyjnych;
2) wynagrodzenie za prace zostato zajgte w trybie egzekucji sgdowej lub administracyjne;j.
2. Potracef, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na podstawie
przedtozonego przez niego tytutu wykonawezego.
§ 51,

1. Naleznosci inne niz wymienione w§ 48 ust. 1i 7mogg by¢ potracanc z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na pi$mie.
2. W przypadkach okreslonych wust. 1 wolna od potrgcefl jest kwota wynagrodzenia za prace
w wysokoscei:
1) okreslonej w § 49 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu naleznosci na rzecz pracodawcy;
2) 80% kwoty okre$lonej w § 49-ust. 1 pkt 1 - przy potracaniu innych naleznoéci niz okreslone
w pkt 1.

Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 52.

Pracodawca ipracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.
§ 53.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) wydaé pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez iobuwie robocze, atakze $rodki
ochrony indywidualnej oraz okresli¢ zasady konserwacji, naprawy i prania odziezy
oraz obuwia roboczego;

3) kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 54.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp istwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub Zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo 1 obowigzek powstrzymaé
sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego wust. 1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ sig zmiejsca zagrozenia, niezwiocznie informujac o tym
bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 55.

1. Zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza robocza i obuwiem roboczym
okresla zalgeznik Nr 8 do niniejszego regulaminu.

2. Normy przydzialu odziezy iobuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej okresla
,Tabela Nr 1” do zatacznika, o ktérym mowa w ust. 1.
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3. Zasady wyplaty ekwiwalentu za konserwacje, naprawe i pranie odziezy oraz obuwia roboczego
okresla , Tabela Nr 2” do zatacznika, o ktérym mowa w ust. 1.
4. Zasady przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw w zakresie profilaktycznej opicki
zdrowotnej okresla odrebne Zarzadzenie Starosty.
§ 56.

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych —zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sig z wykonywang pracg.

2. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

1) pracownik ds. bhp — instruktaz ogdlny;
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukofczyé pracownik w ciggu najpdiniej 12 miesigoy
od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to oséb zaliczonych do pracodawcédw i kierownikéw komérek
organizacyjnych, ktérzy przedmiotowe szkolenie winni ukoficzy¢ w przeciagu 6 miesigoy.

4. Czestotliwodé przeprowadzania szkoled okresowych w zakresie bhp iczas ich trwania okresla
zalgeznik Nr 9 do niniejszego regulaminu.

5. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane firmy zewngtrzne.

6. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pidmie.

7. Nie wolno dopuécié pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostateczne]
znajomosci przepisdw i zasad bhp oraz podstawowych umigjgtnoscei.

8. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 57.

Do zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy w  poszezegOlnych komorkach
organizacyjnych zobowigzani sg Naczelnicy. Do ich obowigzkéw nalezy rowniez:

1) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy,

2) dbatos¢ o sprawnosé srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

3) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dbatos¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenie techniczne,
a takze o sprawno$é drodkoéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z

przeznaczeniem,

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

6) zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujacego opicke zdrowotna nad
pracownikami,

§ 58.
1. Przestrzeganie przepisow izasad bhp ippoz. jest podstawowym obowiagzkiem kazdego
pracownika.
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W szczegolnoscel pracownik obowiazany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp i ppoz., bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywaé pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp [ ppoz, oraz przestrzegaé wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek ifad w miejscu
pracy;

4) uzywaé przydzielongj mu odziezy iobuwia roboczego, atakze srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzgdzonym przez wiasciwe organy i stosowac sig do zalecen lekarskich.

§ 59,

Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywidualnego uzytkowania;
sg one wpisywane do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.
Pracownicy otrzymujg przystugujgca im odziez i obuwie robocze z dniem przystapienia do pracy,
z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy si¢ od dnia podjecia pracy.
Pracownik posiadajacy umowe o prace okreslajaca jego stanowisko pracy otrzymuje od
pracownika ds. bhp informacje o przyshigujacym mu wyposazeniu  w Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przediuza sie okres uzywalnosci
przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.
W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnosciami przewidzianymi dla okrestonego
stanowiska wykonuje dodatkowe czynnosci, wymagaiace wyposazenia w odziez i sprzet ochronny
— nalezy uzupeinié jego wyposazenie do zakresu normy przystugujacej tych dodatkowych
czynnosci.

§ 60,

Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom wodg zdatna do picia, a w warunkach szczegdinie
ucigzliwych réwniez inne napoje zimne lub goraee — odpowiednio do warunkdw atmosferycznych
{np. wode w dystrybutorach, herbate).
Za warunki szczegolnie ucigzliwe uwaza sie:
1) prace na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C lub powyzej 25°C;
2) na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura spowodowana warunkami atmosferyczaymi

przekracza 28°C.
Napoje sa dostepne w ilosciach zaspokajajacych potrzeby pracownikéw w dniach wykonywania
pracy i czasie uzasadniajagcym ich wydawanie.

§ 61,

Dla zachowania higieny osobistej, pracodawca zapewnia mydto do mycia oraz reczniki papierowe [ub

suszarki do rgk w miejscach do tego przeznaczonych, w ilosciach niezbednych.

2.

§ 62.

Pracodawca zapewnia Srodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru iewakuacji pracownikow oraz tgeznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi
wyspecjalizowanymi  w szczegdlnodci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naghych
wypadkach; ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowse).

Pracodawca wyznacza pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikéw.
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3. Unormowania wymienione w ust. 1 i 2 reguluje odrgbne Zarzadzenie Starosty.

Rozdzial IX,
Postanowienia dotyczace organizacji pracy
§ 63,

i. Po zakofczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgeie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczyé przed dostgpem 0sdb niepowotanych.

2. Zabronione jest pozostawianie pomieszezen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem osdb
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

3. Szczepdlowe zasady Polityki Bezpieczenstwa w Starostwie okresla odrebne Zarzadzenie Starosty.

4. Zasady zarzadzania i uzytkowania systemow informatycznych (praca przy komputerach) okresla
odrebne Zarzadzenie Starosty.

§ 64.

Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ oraz stosowania w trakcie wykonywania zadan publicznych
,Kodeksu Etycznego Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Belchatowie”, ktéry zostat
wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Starosty.

§ 65.

Na terenie Starostwa obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
§ 66.

Pracownicy mogg przebywaé na terenie Starostwa po godzinach pracy tylke w uzasadnionych
wypadkach na polecenie osoby z Kierownictwa lub Naczelnika po uzgodnieniu z Kierownictwem
Starostwa, oraz w sytuacjach opisanych w § 33 regulaminu.

§ 67.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzeZwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowigzku
trzezwosci cigzy na Naczelnikach.

2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy 0sob, ktérych stan lub zachowanie
wskazuje na spozywanie alkoholu, aibo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci- na surowym
reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w migjscu pracy.

3. Naczelnik jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania Staroscie i osobie prowadzacej sprawy
kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Naczelnicy sa zobowigzani do wezwania Policji lub w razie koniecznosci Pogotowia
Ratunkowego w sytuacji, gdy pracownik w stanic nietrzezwym siwarza swoim zachowaniem
zagrozenie swojego zycia albo zdrowia lub zagraza zyciu albo zdrowiu innych 0séb.

5, Zabrania si¢ wstepu na teren Starostwa pracownikom po spozyciu alkoholu, zardwno w celu
¢wiadczenia pracy, jak iw okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwione;
nieobecnodci, zwalniajacej od obowigzku swiadczenia pracy.

6. Przebywanie na terenie Starostwa pod wplywem alkoholu stanowi cigzkie naruszenic
obowigzkéw pracowniczych.

§ 68.

1. Pracownik ma prawo do korzystania z samochodu stuzbowego Starostwa w celu wykonywania
powierzonych mu zadar.

2. Na wniosek pracownika Starosta moze wyrazié zgode na korzystanie przez niego z samochodu
prywatnego zgodnie z zasadami okreélonymi w odrgbnym Zarzadzeniu Starosty.
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10.

11.

12.

13.

14.

Na wniosek pracownika Starosta moze wyrazié zgode na przydzielenie pracownikowi telefonu
komérkowego na podstawie umowy zawarte] z pracownikiem wedlug zasad okreslonych
w odrebnym Zarzgdzeniu Starosty.

Rozdzial X.
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 69.

7Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalong organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, atakze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania niecbecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze réwniez zastosowad
kare pienig¢zna.

Kary moze stosowaé Starosta, apod jego nieobecnoéé Wicestarosta na podstawie pisemnego
upowaznienia.

Whioskowaé do 0séb wymienionych w ust. 3 o natozenie kary moga Naczelnicy.

Kara pienigzna za jedno, przekroczenie jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosei,
nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne igcznie nie
moga przewyzszaé dziesiatej czgsci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyptaty.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig naruszenia.

Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnoscei w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wyshuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia sig pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi¢mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac o prawie zgioszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegolnosei rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunck do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Starosta, a pod jego nicobecnos¢ Wicestarosta na podstawie pisemnego
upowaznienia, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakiadowe] organizacji
zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowane]j wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigzngj lub uchylenia tej kary
przez sagd pracy, pracodawca jest obowiazany zwréeié pracownikowi réwnowarlosé kwoty tej

kary.
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15.

16.

Kare uwaza sig za niebyts, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasne inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uznaé kare za niebyls przed
uptywem tego terminu.
Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial XL

Nagrody i wyrdznienia
§ 70.

Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosel wzorowe

wypelnianie obowigzkdw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu j¢j

wydajnosci oraz jako$ei, moga by¢ przyznane nastepujace wyréznienia:

1} okolicznosciowy list gratulacyjny;

2) pochwata publiczna;

3) dyplom uznania.

Wyrdznienia przyznaje Starosta z wiasnej inicjatywy fub na wniosek Kierownictwa lub

Naczelnika.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia sktada sig do akt osobowych pracownika.
Rozdzial XIIL

Uprawnienia pracownikow zwigzane 7 rodzicielstwem
§ 71

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniac w godzinach nadliczbowych, w niedziele iswieta oraz
W POrze nocnej.

Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowad poza state miejsce pracy.

Pracownika sprawujacego piecze nad osoba wymagajaca stalej opieki lub opiekujacego sig
dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniac w godzinach nadliczbowych.

§ 72.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig kobiete w ciazy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaéwiadczeniem lekarskim.

§73.

Pracownica karmiaca dziecko piersiy ma prawo do dwoch 30 minutowych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

Pracownicy zatrudniongj przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na whniosek pracownicy faczone.
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Pracodawea w razie watpliwosci, czy pracownica rzeczywiscie nadal karmi dziecko piersia moze
w kazdej chwili zazada¢ aktualnego zadwiadczenia lekarskiego stwierdzajacego fakt karmienia
piersig.

§ 74.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje
wciggn roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 16 godzin albo 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Wniosek w tej sprawie stanowi zalgcznik Nr 4 do
niniejszego regulaminu.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelym wymiarze ¢zasu pracy ustala sig proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetna godzine zwolnienia od pracy zaokragla sig w
gore do pelnej godziny.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, 7z uprawnienia wskazancgo w ust.
1 moze korzystaé jedno z nich,
§ 75.

Nie wolno zatrudniaé kobiet, a w szczeg6lnoéci kobiet w ciazy, przy pracach iw warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szezegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet.
Wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniac kobiet, stanowi zalgeznik Nr 10 do ninigjszego
regulaminu.
Pracodawca zatrudniajacy pracownice wcigzy lub karmigcg dziecko piersia przy pracach,
o ktérych mowa w ust. 2, wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub niebezpieczne, jest zobowigzany przeniesé pracownicg do
innej pracy, ajezeli jest to niemozliwe, zwolnic ja pa czas niczbedny z obowigzku $wiadczenia
pracy.
Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmiges dziecko piersig przy pozostalych
pracach, o ktérych mowa w ust. 2 jest obowigzany dostosowaé warunki pracy do wymagan
okreslonych w tych przepisach lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowaé zagrozenia dla
zdrowia lub bezpieczefstwa pracownicy. Jezeli dostosowanie warunkdéw pracy na
dotychczasowym stanowisku pracy lub skrécenie czasu pracy jest niemozliwe lub niccelowe,
pracodawca jest obowiazany przenies¢ pracownice do inngj pracy, aw razie braku takiej
mozliwosci zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.
Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku §wiadczenia pracy, o ktérym mowa w ust. 314,
zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Przepisy ust. 41 5 stosuje sig odpowiednio w przypadku, gdy przeciwwskazania zdrowotne do
wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w ciazy lub karmigeg dziecko piersig
wynikaja z orzeczenia lekarskiego.

§ 76.

Do pracownikéw miodocianych stosuje sig odpowiednie przepisy Kodeksu pracy.
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Rozdzial XIII,
Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdzialania mobbingowi
g7

|. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie: nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania, dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepemosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
7 Réwne lraktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa wust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.
§78.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik zjednej lub zkilku przyezyn
okreslonych w § 77 ust. 1 by, jest lub mdgiby byc traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 79.

1. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepujg lub mogtyby wystapic niekorzystne
dysproporcje albo szczegblnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania irozwigzania
stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzglgdu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 77 ust.
1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktdéry ma by¢ osiagniety, a érodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wlasciwe
i konieczne,

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgce]
atmosfery (imolestowanie).

§ 80.

1. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do piei pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sig skiadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sig molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji  wobec
pracownika.
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§ 81.

7a naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawcg
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek, niepetosprawnosé, rase, religie,
narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleino$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w peinym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosei: '
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadezen zwlazanych z pracg;
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami.
§ 82.

1. Zasady rownego traktowania w satrudnieniu  nie naruszajg dziafania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okredlonych w § 77 ust 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, 2e przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisic sg rzeczywistym 1idecydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania sig na
inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w § 77 ust. 1;

3) stosowaniu $rodkdéw, ktore rbznicujg sytuacj¢ prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelosprawnosé;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy Pprzy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania iawansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziadania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyrdzniajgcych sig Z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikéw faktycznych nierdwnoscl,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 83.

Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli wzwiazku zrodzajem i charakterein  dziatalnosei
prowadzonej w ramach kosciotow { innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacii, ktorych cel
dziatania pozostaje W bezposrednim zwigzku zreligia lub wyznaniem, religia lub wyznani¢
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 84.

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

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, atakze inne $wiadczenia zwijzane 2 pracg, prayznawanc pracownikom w formie
pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.
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Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktdrych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowyeh, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze pordownywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 85.

Na moey art. 18% K.p. osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rdwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg niekorzystnego traktowania pracownika,
atakze nie moze powodowaé jakichkolwick negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
swlaszoza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, kidry udzielit w jakiejkolwick
formie wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnief przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 86.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziaiaé mobbingowi.

Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skicrowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace uniego zanizong oceng przydatnosei zawodowej, powodujgee lub majgce na celu
ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespohu
wspdipracownikow.

Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzié od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde.

Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu Umowy o pracg powinno nastapi¢ na pimie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Rozdzial X1V,
Postanowienia kohcowe
§87.

Starosta okresla w drodze odrebnego Zarzadzenia sposéb dokonywania okresowej oceny
pracownikéw, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana
ocena, oraz skale ocen, biorac pod uwage potrzebg prawidiowego dokonywania tych ocen, a takze
specyfike funkcjonowania urzedu.

§ 88.

Zasady funkcjonowania oraz mozliwosci korzystania przez pracownikow z pomocy socjalnej okresla

odrebne Zarzadzenie Starosty.
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§ 99.

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosel
pracownikow poprzez wylozenic w Zespole ds. Kadr — pok. 313 oraz umieszczeniu w formie
elektronicznej w katalogu ,,INFO”,

2. Naczelnicy obowigzani sg niezwlocznie zapozna¢  podlegtych  sobie pracownikow
z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowiazani sg przyjaé od pracownika
stosowne o$wiadczenie na pismie.

Belchatdw, dnia 15 MIA;R- 07 r.

ST

................... WataSerar Wi e
(podpis Starosty Belchatowskiego)
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Zafgeznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

stanowigcago Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 232017
Starosty Belchatowskliego z dnia 15 marea 2017 r,

KARTA OBIEGOWA

LSS

(imie i nazwisko)
2 e

(stanowisko)
B e

{komérka organizacyjna)
B

(data Zatrudnienia) (data rozwigzania stosunku pracy)

WYDZIAL/ZESPOL DATA PIECZEC | PODPIS

Wydzial/Zesp6t Merytoryczny ( przyjecie/
przekazanie dokumentacji )

Wydziat Finansowo-Ksiggowy ( ZFS$S )

Zespét ds. Administracyjnych
(przyjecie/przekazanie pieczeci i innego sprzetu
biurowego + pozycji ksigzkowych)

Zespét ds. Kadr ( zdanie legitymacgji stuzbowej)

Zespot ds. Ohshugi Teleinformatycznej
( przyjecie/przekazanie sprzetu
teletechnicznego — komputer wraz

Z akcesoriami, nogniki danych, telefonu

komérkowego z kartg SIM)

(miejscowosé, data)
( podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia Nr 23/2017
Starosty Betchatowskiego z dnia 15 marca 2017 r.

Beichatdw, dnia ............ccoeene. r.

Pieczatka Wydziatu/Zespotu

Polecenie nr....... wykonania pracy w godzinach nadliczbowych / w dniu
wolnym od pracy / w niedziele lub Swigta*

ZIECAM PANU/PEANI ....... oottt e e b et e e menr e s e st s e ssa b e n e be e s an e e e e es e eaas s
(imie i nazwisko)
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych / w dniu wolnym od-pracy / niedziele Iub swieta *, tj.
wdniU ..o POlEGAIACE] NA......crerriiriii e

................................................................................................................

(podpis zlecajacego)

W zwiazku z powyzszym za prace wykonywana na polecenie przetozonego wybieram ** (wiasciwe
podkresli€):

wynagrodzenie, albo

czas wolny w tym samym wymiarze z tym, ze

czas wolny w tym samym wymiarze udzielony na méj wniosek, bezposrednio przed
urlopem wypoczynkowym lub po jego zakoriczeniu.

@n=

.....................................................

(data i podpis pracownika)

..............................................................

(akceptacja Starosty / Sekretarza)

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych / w dniu wolnym od pracy / niedziele
lub éwieta *, tjwdniu ... wgodzinach...........ococeviiiiinn

Data i podpis zlecajgcego

* - niepotrzebne skresli¢
“ _. mozliwosé wyboru dotyczy jedynie pracy w godzinach nadliczbowych




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

stanowigcego Zaigeznlk do Zarzadzenia Nr 23/2017
Starosty Betchatowskiago z dnia 15 marca 2017 r.

..................................................... Betchatow, dnia.........ccccceerveeeenn.
( Imie i nazwisko)

""""" (zajmowane stanowisko)
......... (Wydz:a!/Zespéi)

STAROSTA BELCHATOWSKI

w/m
Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego Zarok ..........c.ccoooivnniiaren
VY[ 11! 1 dni, wterminie od .......ccoooeiiiie e o [« TR
Zastepstwo pelni¢ bedzie ...
(podpis 0soby Zastepuiace) e,
(podpis pracownika)

.........................................................

(akceptacja Kierownictwa/Naczelnika/Koordynatora)



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Prasy

stanowiacego Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 23/2017
Starosty Betchatowskiego z dnla 15 marca 2017 1.

..................................................... Befchatow, dnia...........ccocee i

............................................................

...........................................................

(Wydziat / Zespdt)

STAROSTA BELCHATOWSKI
wim

WNIOSEK
O zwolnienie od pracy w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem
w wieku do 14 lat

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w

zwigzku z koniecznoécig sprawowania opieki nad wychowywang / wychowywanym * przeze mnie

*

corkg / synem T o lat ... urodzong / urodzonym *  w dniu

Kk

o wwymiarze 1 dnia/ 2 dni* tj. w terminie .................

o wwymiarze ....... godzint wdniu............... w godzinach od........ do....... *

Jednoczesnie oswiadczam, ze ojciec / matka / opiekun * wskazanego powyzej dziecka nie
korzystatw .............o.e r. ze zwolnienia od pracy na podstawie art. 188 k.p.

................................................

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslié
** zaznaczy¢ wlasciwe

Pouczenie: Pracownikowi wychowujgcemu przynajmnief jedno dziecko w wieku dol4 lal przysluguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia decyduje pracownik w pierwszym wniosku o
udzielenie takiego zwolnienia ziozonym w danym roku kalendarzowym. Zwolnienie, o ktdrym mowa wyze/ jest

udzielane na pelne godziny.




Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

stanowlgcego Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 23/2017
Starosty Beichatowskiego z dnia 15 marca 2017 r.

..................................................... Betchatdw, dnia..........ccoevincnnennnnn.
( Imig i nazwisko)

"""" (zajmowane stanowisko)
......... (Wydz:aUZespéI)

STAROSTA BELCHATOWSKI

wim
Prosze o udzielenie urlopu okoliczno$ciowego W zwigzKu Z ..o
wilosci......cceveinnen. dni, w terminie 0d .......ccccocoiiniininiennn, o s TP
Zastepstwo petni€ bAZIe ..o
" (podpis 0Soby ZaStepUACE) e
(podpis pracownika)

.........................................................

(akceptacja Kierownictwa/Naczelnika/Koordynatora)



Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

stanowlgcego Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 23/2017
Starosty Belchatowskisgo 2 dnia 15 marca 2017 r.

..................................................... Betchatdw, dnia..........cccccveiieiecneen

...........................................................

(Wydzial/Zespél)

Whniosek o udzielenle czasu wolnego / dnia wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych/ w dniu wolnym od pracy/ niedzielg i éwigto*.

Zwracam sie z proéba o udzielenie mi dnia wolnego / czasu wolnego w wymiarze
................. godzin w godzinach od...............do..............  wdniu.................. W Zamian za
prace w godzinach nadliczbowych / dniu wolnym od pracy /niedzielg i Swigto* w dniu

podpis pracownika

....................................................

{podpis Naczelnika/Koordynatora}

....................................................

(akceptacja Sekretarza)

* - niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

stanowigcego Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 23/2017
Starosty Belchatowskiego z dnia 15 marca 2017 r.

..................................................... Belchatdw, dnia.............ccceeveevnennee

(Wydzial/Zespdi)

Whniosek o zwolnienie od pracy w celu zatatwienla wainej sprawy osobistej

Zwracam sie z prosba o zwolnienie od pracy w celu zafatwienia wazne) sprawy

osobistejwdniu ................... w godzinachod ................ dO.ce
Odpracowanie zwolnienia nastapiw dniu ..................ccee w godzinach od
............ do............

podpis pracownika

....................................................

(akceptacja — data i podpis osoby udzielajacej zwolnienia)

Potwierdzam, 2e odpracowanie ww. zwolnienia od pracy nastapito w dniu
........................ wgodzinach od...........ccoooeeee 0Ll f

informujg, Ze ww. zwolnienie nie zostato odpracowane we wskazanym terminie.”

....................................................

(data i podpis osoby udzielajgcej zwolnienia)

* _ niepotrzebne skresli¢




Zatgeznik Nr 8 do Regulaminu Pracy

stanowigcego Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 2312017
Starosty Belchatowskiego 2 dnia 15 marca 2017 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY GOSPODAROWANIA $RODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNE!,
ODZIE2ZA ROBOCZA | OBUWIEM ROBOCZYM
W STAROSTWIE POWIATOWYM W BELCHATOWIE.

1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze s3 przydzielane pracownikom bezptatnie
i stanowig wtasno$¢ pracodawcy.

2. Prawo do otrzymywania asortymentu, o ktérym mowa w punkcie 1 pracownik nabywa z dniem
zawarcia umowy o prace, a traci z dniem rozwigzania stosunku pracy.

3. Odziez, obuwie oraz $rodki ochrony indywidualnej winny by¢ przez pracownika uzywane w
miejscu pracy i zgodnie z ich przeznaczeniem. Pracownik otrzymuje je w ilosci i rodzaju
uzaleznionym od stanowiska na ktérym pracuje - zgodnie z angazem i warunkami pracy, na
podstawie norm ustalonych w Tabeli Nr 1.

4. Srodki ochrony indywidualnej musza speinia¢ wymagania oceny zgodnosci okreslone
w odpowiednich przepisach, a odziez i obuwie robocze wymagania okreslone w Polskich
Normach.

5. 1. Srodki ochrony indywidualnej powinny by¢ uzywane do czasu utraty wtasciwosci ochronnych
lub uzytkowych.

2. Odziez i obuwie robocze powinny byé uzytkowane w okresie nie krétszym niz , minimalny okres
uzytkowania®, okreslony w Tabeli Nr 1 lub diuzszym, jezeli nie posiadajg cech zuzycia lub nie
ulegly zniszczeniu uniemozliwiajgcego naprawe.

6. Wymiana na nowy asortyment nastapi po zgtoszeniu zapotrzebowania przez Naczeinika
Wydziatu oraz opinii pracownika ds. bhp.

7. Jezeli odziez lub obuwie robocze ulegnie zniszczeniu wezesniej niz w ustalonych minimalnych
okresach uzytkowania, wydanie nowego asortymentu nastapi po sporzadzeniu protokotu
przedwczesnego zuzycia® spisanego przez Komisje ztozona z Naczelnika Wydziatu i pracownika
ds bhp oraz zatwierdzonego przez Sekretarza Powiatu..

8. W przypadku ustania stosunku pracy odziez robocza oraz $rodki ochrony indywidualnej winny
byé przez pracownika zwrdcone, a fakt zwrotu odnotowany na indywidualnej karcie przydziatu
odziezy.

9. Pracownik jest zobowigzany utrzymywaé w nalezytym stanie odziez, obuwie i srodki ochrony
indywidualnej. W przypadku utraty lub zniszczenia $rodka ochrony indywiduainej, odziezy lub
obuwia roboczego pracownik otrzymuje niezwlocznie nowe wyposazenie, na nastepujacych
warunkach:

1) jezeli utrata lub zniszczenie nastapito bez jego winy — bezptatnie;
2) jezeli utrata lub zniszczenie nastapita z jego winy — pokrywa koszty niezamortyzowanej
czesci wartosci asortymentu.

10. Pracodawca wyptaca pracownikowi, za jego zgoda ekwiwalent pienigzny za pranie,
czyszczenie lub naprawe odziezy i obuwia roboczego . Ekwiwalent oblicza si¢ na podstawie
wysokoséci kosztéw prania (czyszczenia) i naprawy oraz aktuainych cen Srodkow piorgcych,
zgodnie z Tabela Nr 2. Ekwiwalent za dany miesiac nie przystuguje pracownikowi, ktéry
przepracowat mniej niz pot miesigca.

11. 1.Dopuszcza sie mozliwosé zakupu we wiasnym zakresie odziezy lub obuwia roboczego, po
konsultacji z pracownikiem ds. bhp, pod warunkiem wyptaty ekwiwalentu pienigznega za
zakupiony asortyment, w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny rynkowe przystugujacych
rodzajéw odziezy i obuwia roboczego. -

2. Ustala sie maksymalne kwoty zwrotu brutto za zakup we wltasnym zakresie odziezy i obuwia:



Ubranie robocze ( spodnie, bluza) - 80,00 z

Kamizelka lub bluza ocieplana - 70,00 zt
Kurtka przeciwdeszczowa - 60,00 zi
Koszula wizytowa ( krétki lub diugi rekaw) - 90,00 z
Obuwie profilaktyczne letnie - 80,00 z
Obuwie profilaktyczne catoroczne - 80,00 zt
Trzewiki robocze -70,00 zt
Okulary przeciwsioneczne - 150,00 zt

12 Nie dopuszcza sie zakupu we wiasnym zakresie $rodkéw ochrony indywidualne;.

13. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych przydziela sig srodki ochrony
indywidualnej oraz ,odziez i obuwie robocze prowadzi sig imienne karty ewidencyjne przydziatu
asortymentu. Karty prowadzi pracownik ds. bhp.

14. Na stanowiskach: ds. utrzymania porzgdku oraz ds. gospodarczych przyznaje si¢ dodatkowo
krem ochronny do rak w ilodci okoto 100 ml na miesiac.

15. Nie mozna dopusécié do pracy pracownika bez $rodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych
na danym stanowisku oraz bez odpowiedniego przeszkolenia w zakresie zasad postugiwania
sig tymi Srodkami.



TABELA Nr 1
do Zatacznika nr Nr 8

NORM PRZYDZIALU ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO
ORAZ SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Przewidywany
isk Zakres wyposaienia minimalny okres
St:now 8 do:racyl R - odzieZ | obuwie robocze uzytkowania
Zakres zada O - $rodki ochrony Indywiduainej d.z. - do zuzycla
m-c - miesiac

R - fartuch dyzurny
Pracownlk R —obuwie profilaktyczne catoroczne 36 m-cy
obstugujacy R — kamizelka lub bluza ocieplana 36 m-cy
archiwum R - rekawice robocze d.z.

O - p&tmaska przeciwpytowa d.z.

R - fartuch dyzurny

R —obuwie profilaktyczne letnie 12 m-cy

R - obuwie profilaktyczne catoroczne 36 m-cy
Stanowisko ds.
utrzymania R - kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy
porzadku R - kamizelka lub bluza ocieplana 24 m-ce
(sprzataczka) O - pélmaska ochronna d.z

O - rekawice ochronne d.z

Dodatkowe érodki ochronne*

d.z. - wg potrzeb

R - ubranie robocze 36 m-cy

R - trzewiki robocze 24 m-ce
Stanowisko ds. R — kurtka przeciwdeszczowa 36m-cy
gospodarczych R - kamizelka lub bluza ocieplana 24 m-ce
(robotnik O - pdimaska przeciwpylowa d.z.
gospodarczy) O - rekawice ochronne d.z.

O — okulary (gogle ) ochronne d.z

Dodatkowe $rodki ochronne* d.z. - wg potrzeb

R - koszula z krétkim rekawem — 1 szt. 12 m-cy

R — koszula z diugim rekawem — 1 szt. 12 m-cy
Kierowca

R - okulary przeciwstoneczne 24 m-ce

R - kamizelka lub bluza ocieplana 24 m-~ce




Przewidywany
St Isk Zakres wyposatenia minimainy okres
:“"‘" d°:'a°y" R — odzle2 | obuwle robocze usytkowanla
zakres zada O - $rodkl ochrony indywidualnej d.z. - do zuycla
m-c - mleslac
Pracownicy
Wydziatow, ktérzy
O —_srodki ochronne * d.z. - wg potrzeb
wykonuja prace
w terenie

* na wniosek Naczelnika/Kierownika/Koordynatora Biura/Zespotu — po opinii pracownika ds. bhp i
akceptacji Starosty



TABELA Nr 2
do Zalacznika nr Nr 8

WYPLATY EKWIWALENTU ZA KONSERWACJE, NAPRAWE | PRANIE,
WE WLASNYM ZAKRESIE ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO

Stanowisko pracy

Ekwiwalent za konserwacje,
naprawe i pranie odziezy

Ekwiwalent za konserwacje,
naprawe | pranie odziey

w miesigcu w kwartale
Pracownik obstugujacy
archiwum 15,00 zt 45,00 zt
Stanowisko ds.
utrzymania porzadku 20,00 zt 60,00 zt
(sprzataczka)
Stanowisko ds.
gospodarczych 20,00 zt 60,00 zt
(pracownik gospodarczy)
Kierowca 15,00 zt. 45,00 zt.
Uwagi:

1. Ekwiwalent za konserwacje, naprawe i pranie odziezy wyptacany bedzie raz na kwartat, a w
przypadkach uzasadnionych raz w miesigcu.
2. Naprawe i konserwacjg lub czyszczenie $rodkéw ochrony indywidualnej zapewnia

pracodawca.




Zalgcznik Nr 9 do Regulaminu Pracy

stanowiacego Zatacznik do Zarzadzenia Nr 23/2017
Starosty Belchatowskiego z dnia 15 marea 2017 r.

CZESTOTLIWOSC | CZAS TRWANIA SZKOLEN OKRESOWYCH
W ZAKRESIE BHP

CzAs trwania CZESTOTLIWOSC
NAZWA STANOWISKA PRACY szkolenia okresowego | przeprowadzanych szkolen

(godziny (w latach)

dydaktyczne)
Starosta ) . L
Wicestarosta min 16 nie rzadziej niz raz na 5 lat
Skarbnik Sekretarz
Naczelnicy Wydzlaiéw min 16 nie rzadziej niz raz na 5 lat
Kierownicy Koordynatorzy
Pracownik Stutby
bezpieczefistwa i higleny min 32 nie rzadziej niz raz na 5 lat
pracy
Pracownicy administracyjno
- biurowi min 8 nie rzadziej niz raz na 6 lat
Pracownicy zatrudnlen| na . L

min 8 hie rzadziej niz raz na 3 lata

stanowiskach robotniczych




Zalgcznik Nr 10 do Regulaminu Pracy

stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia Nr 23/2017
Starosty Betchatowskiego z dnia 15 marca 2017 .

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

Koblety objete

ochrong Rodza) pracy wzbronionej uwagi

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze
warto§ci obciazenia praca fizyczng, mierzone | 1 kd = 0,24 keal.
wydatkiem

energetycznym netto na wykonanie pracy,
Wszystkie koblety | przekraczaja 5000 kJ na zmiane robocza, a
z wyjatkiem koblet | przy pracy dorywczej

w okresle cigzy i w |- 20 kJ/min.

okresie karmienia
(dla ktérych Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow | Praca dorywcza to
ustalono ostrzejsze |0 masie przekraczajgcej: praca wykonywana
normy) 12 kg - przy pracy statej, do 4 razy na godzine

20 kg - przy pracy dorywczej w czasie zmiany

roboczej
Reczne przenoeszenie pod gére - po
{ pochylniach, schodach itp., ktérych

maksymainy kat nachylenia przekracza 30°, a

wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie

przekraczajace: jw

8 kg - przy pracy statej,
15 kg - przy pracy dorywczej

Prace w warunkach narazenia na hatas,
ktérego:

poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

szczytowy poziom diwig¢ku C przekracza
warto$¢ 130 dB,

maksymalny poziom dZwieku A przekracza
wartosé 110 dB

Kobiety w cigzy
Prace przy obstudze monitoréw ekranowych,
np. komputeréw — powyzej 4 godzin na dobg

Prace na wysokosci - poza stalymi galeriami,
pomostami, podestami i innymi statymi
podwyZszeniami, posiadajgcymi petne
zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej
przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach




Kobiety w cigiy i
w okresie
karmlenia

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze
warto$ci obcigZenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie
pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
robocza

Prace przy recznym podnoszeniu ,
przenoszeniu ciezaréw o masie nie
przekraczajacej ¥4 warto$ci ustalongj dla
wszystkich kobiet:

Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw
po pow. ptaskiej

1) 3 kg - przy pracy statej,

2) 5 kg - przy pracy dorywczej

Reczne przenoszenie pod gére - po
pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a
wysoko$é 5 m - cigzaréw o masie
przekraczajace;j:

1) 2 kg - przy pracy statej,

2) 3,75 kg - przy pracy dorywczej

Masy te obejmujg
réwniez mase
$rodka
transportowego

Prace w pozycji wymuszonej

Prace w pozycji stojacej

Prace w srodowisku, w ktérym wystepuja nagte
zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C

Prace w narazeniu na dziatanie czynnikow
rakotwérczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrgbnych
przepisach

Prace w narazeniu na nizej wymienione
substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w $rodowisku pracy: chloropren, 2-
etoksyetanol, etylenu dwubromek, - leki
cytostatyczne, mangan, 2-metoksystanol, otow
i jego zwiazki organiczne i nie organiczne, rtec
jej zwigzki organiczne i nieorganiczne, styren,
syntetyczne estrogeny i progesterony, wegla
dwusiarczek, preparaty do ochrony roélin

Prace w narazeniu na dziatanie
rozpuszczalnikdéw organicznych, jezeli ich
stezenia w §rodowisku pracy przekraczajg
wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych
stezen




