Zarzgdzenie Nr 5/2025
Starosty Radziejowskiego

z dnia 13 marca 2025 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w

Radziejowie

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008
r. (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz § 5 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Radziejowie stanowigcego zatacznik do uchwaty nr 22/2024 Zarzadu
Powiatu w Radziejowie z dnia 23 sierpnia 2024 r. i art. 1042 § 2 Kodeksu Pracy zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Radziejowie, ktory

stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikéw i potwierdzenia faktu przyjecia podpisem pracownika.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 15/2009 Starosty Radziejowskiego z dnia 15 czerwca
2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Radziejowie oraz

zarzadzenie nr 19/2006 Starosty Radziejowskiego z dnia 21 lipca 2006 roku.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2025
Starosty Radziejowskiego
z dnia 13 marca 2025 r.

Regulamin Pracy

Starostwa Powiatowego w Radziejowie

Rozdziat 1
Przepisy wstepne

§ 1. 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym

oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i

wymiar czasu pracy.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego

podstawie,

2) pracodawcy — oznacza to Starostwo Powiatowe w Radziejowie reprezentowane przez Staroste

Radziejowskiego,

3) pracowniku —oznacza to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
4) ustawie —oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

5) Starostwie —oznacza to Starostwo Powiatowe w Radziejowie.

Rozdziat 2

Podstawowe obowigzki pracownika i pracodawcy

§ 3. 1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:



1) zaznajomi¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem obowigzkéw, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku i z ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy pefne wykorzystanie czasu pracy,

3) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy

monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptfe¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz informowac pracownikéw w ramach
organizowanych szkolen z zakresu BHP o ryzyku zwigzanym z wykonywang przez nich praca,
organizowac systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy

prowadzic szkolenia na ten temat,
6) terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,
7) zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjale i kulturalne potrzeby pracownikdw,

8) wydawac pracownikowi potrzebne mu materiaty i narzedzia pracy, naleznej odziezy roboczej i

ochronnej oraz srodkéw ochrony osobistej,

9) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw,
10) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) przeciwdziata¢ mobbingowi w pracy,

12) zapoznac z tekstem przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu, pracownicy z

przepisami mogg zapoznac sie w Wydziale Organizacji i Nadzoru na stanowisku kadr,

13)informowa¢ o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy oraz o

wolnych miejscach pracy, informacje wywieszane bedg na tablicy ogtoszen Starostwa Powiatowego.



2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania przed
dopuszczeniem go do pracy oraz kazdorazowo na Zyczenie pracownika. Regulamin pracy i

regulamin wynagradzania znajduje sie do wgladu w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

§ 4. 1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie

pracownikow.

2. Pracodawca w miare posiadanych srodkéw finansowych uczestniczy w kosztach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw na zasadach okre$lonych w art. 103 — 103° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy. W szczegolnosci pracownikom przystuguje pfatny urlop
szkoleniowy i zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢

na obowigzkowe zajecia oraz czas ich trwania.
§ 5. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, a nie s

sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

3. Pracownik ma w szczegélnosci obowigzek:
1) przestrzegac ustalonego w Starostwie czasu pracy,
2) przestrzegac ustalonego w Starostwie porzadku i regulaminu pracy,
3) przestrzegad przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

4) przestrzega¢ w Starostwie zasady wspétzycia spotecznego, okazywaé kolezenski stosunek

wspotpracownikom,

5) dbac o dobro Starostwa, chroni¢ jego mienie i uzytkowa¢ je zgodnie z przeznaczeniem,
6) zachowac porzgdek na swoim stanowisku pracy,

7) zachowac porzadek i czystosé we wszystkich pomieszczeniach,

8) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na

szkodg, a w szczegdlnosci: przechowywac dokumenty (narzedzia i materiaty) w miejscu do tego



przeznaczonym, poza koriczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty (narzedzia i

materiaty).

4. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami

albo moglyby wywotywac podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

5. Pracownik nie moze w czasie pracy spozywac alkoholu i srodkéw dziatajacych podobnie do

alkoholu, ani tez przebywac pod ich wptywem na terenie zaktadu pracy.

Rozdziat 3
Czas pracy

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

Starostwie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Ustala sie dla wszystkich stanowisk podstawowy system czasu pracy. Czas pracy nie moie
przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiace.
3. W Starostwie obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i koriczenia pracy:

1) pracownikéw Starostwa z zastrzezeniem pkt. 2, 3, 4 od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 73°do 153,

2) sprzataczki od poniedziatku do pigtku w godzinach od 13% do 21%,

3) robotnika gospodarczego - palacza c.o., robotnik gospodarczy od poniedziatku do pigtku w

godzinach od 7% do 15%,

4) pracownicy w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci od poniedziatku do

piatku w godzinach od 7% do 15,
4. Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowg przerwe.

5. Czas pracy osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla kazdego

pracownika Starosta.



6. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22% — 6%,

7. Na pisemny wniosek pracownika Starosta moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy, ktorym

pracownik jest objety.

§ 7. 1. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie

potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjgtkowych sytuacjach w porze nocnej, niedziele i swieta.

2. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek

pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub

po jego zakonczeniu.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku

do o$miu lat.

4. W zakresie czasu pracy pracownikom przystugujg wytacznie uprawnienia wynikajgce z ustawy
oraz z wydanych w oparciu o jej przepisy postanowienia niniejszego regulaminu. W sprawach nie

uregulowanych w ustawie znajdujg rowniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

Rozdziat 4
Obecnosé w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spdznien

§ 8. Pracownik potwierdza przybycie do pracy na liscie obecnosci, znajdujacej sie w Wydziale

Organizacji i Nadzoru.

§ 9. Opuszczenie pracy lub spoinienie do pracy usprawiedliwiajg waine przyczyny, a w

szczegolnosci:
1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie

mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym,



4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej — w granicach 8 godzin od
zakoriczenia podrézy — jezeli pracownik podrézowat w warunkach uniemozliwiajacych nocny

wypoczynek,

6) z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba

lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢ pracownika.

§ 10. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych, ma obowigzek

uprzedzi¢ o tym pracodawce przynajmniej dzien wczesniej.

2. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslonych w ust. 1, pracownik ma
obowigzek zawiadomic¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania,

w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie lub przez inng osobe,

telefonicznie lub za posrednictwem wszelkich dostepnych srodkéw komunikacji.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, dostarczajgc dowod

poswiadczajacy przyczyne swojej nieobecnosci.

5. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ spdinienie do pracy, decyzje o uznaniu spdinienia za

usprawiedliwione podejmuje wtasciwy przetozony.
§ 11. 1. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.
2. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac¢ sie poza godzinami pracy.

3. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktdrych mowa w ust. 2, jezeli otrzymat

zgode bezposredniego przetozonego.

4. Za czas nieobecnosci w pracy w sytuacjach, o ktdrych mowa w ust. 2 powinno nastgpié

odpracowanie lub potracenie z wynagrodzenia za prace.

5. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren Starostwa, po uprzednim powiadomieniu

bezposredniego przetozonego.



§ 12. Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy, zawierajaca
informacje o: liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakoriczenia pracy, liczbie
godzin przepracowanych w porze nocnej, liczbie godzin nadliczbowych, dniach wolnych od pracy, z
oznaczeniem tytutu ich udzielenia, liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia
dyzuru, ze wskazaniem miejsca jego petnienia, rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy, rodzaju i
wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy, wymiarze nieusprawiedliwionych

nieobecnosci w pracy.
Rozdziat 5
Wyrdznienia

§ 13. 1. Wyrdznienia otrzymuje pracownik tylko wowczas, kiedy poza obowigzkami wynikajacymi z

przydzielonych zadan:
1) wykonuje jednoczesnie ze swoimi obowigzkami inne zlecone mu zadanie,
2) wykazuje w pracy inicjatywe,
3) systematycznie podnosi swe kwalifikacje,
4) wykazuje troske o sprawy powiatu i jego mieszkaricow.
2. Wyréznionym przyznaje sie:
1) list pochwalny,
2) awans na wyzsze stanowisko.

Rozdziat 6
Kary porzadkowe

§ 14. 1. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,



3) zaktdcenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) wykonywanie na terenie Starostwa prac nie zwigzanych z zadaniami Starostwa,

5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i materiatow,
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwiadnych i interesantow,

7) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie Starostwa

oraz wnoszenie alkoholu na teren Starostwa,

8) stawianie sie do pracy po zazyciu srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu lub zazywanie
$rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy oraz wnoszenie srodkéw dziatajacych

podobnie do alkoholu na teren Starostwa.

2. Za naruszenie obowiazkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy, pracodawca

moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczerstwa i higieny pracy lub
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu lub
spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy —

pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

§ 15. 1. Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sie o

naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik dopuscit sie

tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 16. 1. Kare stosuje Starosta i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o mozliwosci

whniesienia sprzeciwu. Odpis pisma skfada sie w aktach osobowych pracownika.



2. W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Starosta. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni

od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za nie bytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa

sie z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiaggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu Starosta

moze uznac kare za nie bytg przed uptywem roku.

Rozdziat 7

Ochrona pracy kobiet w cigzy, kobiet karmigcych dzieci piersig i mtodocianych

§ 17. 1. Nie wolno zatrudniac kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig przy pracach ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé niekorzystny wptyw na ich zdrowie,

przebieg cigzy lub karmienia dziecka piersia.

2. Niedozwolone sg prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym w tym recznym

transportem cigezaréw, a w szczegolnosci:
1) dla kobiet karmiacych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartoéci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane roboczga,

a przy pracy dorywczej - 12,5 kJ/min,
b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
- 6 kg — przy pracy statej,
- 10 kg — przy pracy dorywczej,
2) dla kobiet w cigzy:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracy fizyczng, mierzone wydatkiem

energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczg,



b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,
c) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo

przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10 - minutowa przerwa,

wliczana w czas pracy,

3) przy innych pracach wymienionych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w
sprawie wykazu prac uciagzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i

kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w
systemie przerywanego czasu pracy. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do oémiu lat
nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie

przerywanego czasu pracy, jak rdwniez delegowac poza state miejsce pracy.

4. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersia przy pracy
wzbronionej jest obowigzany przenies¢ pracownice do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe,
zwolnié jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy. Jezeli dostosowanie warunkéw pracy
na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrécenie czasu pracy jest niemozliwe lub niecelowe,
pracodawca jest obowigzany przenie$é¢ pracownice do innej pracy na podstawie przedstawionego
zaswiadczenia stwierdzajgcego przeciwwskazania. W razie gdy zmiana powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy. Po ustaniu  przyczyn
uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie jej czasu pracy lub zwolnienie z
obowigzku Swiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy i w

wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

5. Pracownica karmiagca dziecko piersia ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy

udzielane fgcznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na



karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
§ 18. Starostwo Powiatowe nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

Rozdziat 8

Bezpieczenistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 19. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci z dziatem X Kodeksu pracy i Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm.).

2. Pracodawca przeszkala kaidego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasad i
przepisow bhp oraz ochrony przeciwpozarowej na stanowisku, na ktérym pracownik zostat
zatrudniony. Pracodawca jest zobowigzany do informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym,

ktére wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3. Fakt przeszkolenia i zapoznania o ryzyku zawodowym pracownik potwierdza stosownym

oswiadczeniem pisemnym.

4. Szczegolny sposob informowania oraz dbania o biezgce utrzymanie urzadzen bhp i p.poz. obciaza

Kierownika Wydziatu Komunikacji i Infrastruktury Technicznej, ktéremu przydzielono te czynnosci.

5. W Starostwie Powiatowym w Radziejowie funkcjonuje monitoring wizyjny, ktéry jest prowadzony
w celu zapewnienia bezpieczeristwa pracownikdéw, ochrony mienia, zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢c pracodawce na szkode — szczegbty reguluje

wprowadzony w tym celu Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Starostwie

Powiatowym w Radziejowie.

6. Monitoring polega na obserwowaniu miejsc ogdlnie dostepnych na terenie starostwa przez

kamery umieszczone na budynku i w budynku, monitoring nie obejmuje pomieszczen biurowych,

socjalnych.



§ 20. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne

badania lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 21. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek

niezwtocznie zawiadomic o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie Starostwa - a jego stan zdrowia na to

pozwala — winien niezwtocznie zawiadomic o zdarzeniu przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwtocznie zawiadomic¢ o nim pracodawce.

§ 22. W pomieszczeniach urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia wyrobdw tytoniowych oraz

papieroséw elektrycznych.

§ 23. Przydziat odziezy, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej reguluje

zarzgdzenie Starosty.

Rozdziat 9
Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia

§ 24. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, pfatnego nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

Wymiar i zasady przyznawania urlopdw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podijat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w

kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

3. Urlopu udziela sig w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go

rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu

pracy pracownika w danym dniu.



4. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach. Przynajmniej

jedna czesc urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. W ramach urlopu wypoczynkowego pracownik ma prawo do 4 dni urlopu na zadanie w ciggu

roku. Pracownik zgtasza zagdanie udzielenia urlopu najpdzniej z dniu rozpoczecia urlopu.
§ 25. 1. Pracownik powinien wykorzystac urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.
2. Plan urlopu sporzadza pracodawca, uwzgledniajgc wnioski pracownikow i potrzeby zaktadu.

3. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikow do 30 marca danego roku

kalendarzowego.

§ 26. 1. Termin urlopu moze zostac przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi

przyczynami, jak réwniez z powodu szczegolnych potrzeb Starostwa.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktdre nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca

moze odwotac¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z odwotaniem pracownika

z urlopu.

§ 27. 1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnieh od pracy, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:

1) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu

matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

2) 1 dzien — z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzerstwa, tescidw,

dziadkdw oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.
3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sig jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§ 28. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2
dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych

choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnoéé¢ pracownika. W okresie



tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zfozonym w danym roku

kalendarzowym.

2. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielone w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sig proporcjonalnie do

wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sig¢ w gore

do petnej godziny.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek

zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystani z tego zwolnienia.

Rozdziat 10

Przepisy porzagdkowe i koncowe

§ 29. 1. Pracownicy moga przebywac na terenie Starostwa tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie na terenie Starostwa poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest

dozwolone na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren Starostwa przedmioty stanowigce wifasnosc

pracodawcy, tylko na podstawie wyrazonej zgody pracodawcy.

§ 30. Pracownik, ktéry odchodzi z pracy ma obowiazek rozliczy¢ sie ze swoich zobowigzan, a w

szczegolnosci z przedmiotow i urzadzen, ktére pobrat w zwigzku z wykonywang praca.

§ 31. 1. Wynagrodzenie wyptacane jest do ostatniego dnia danego miesigca, a jezeli dzien ten jest

dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca sie dnia poprzedniego.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika numer rachunku

ptatniczego, chyba ze pracownik ztozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

§ 32. 1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze byé zmieniony przez

pracodawce.



2. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy: ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

pracy.

3. Regulaminy obowigzujgce w Starostwie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy s3

do wgladu w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

§ 33. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw.
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