ZARZADZENIE Nr 51
STAROSTY KETRZYNSKIEGO
z dnia 01 grudnia 2004r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy /Dz. U.
z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdZn. zmian./ - zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie, zwany
dalgj ,,Regulaminem™, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sig Sekretarza Powiatu do podania Regulaminu, o ktérym mowa
w § 1, do wiadomosci pracownikdw - za posrednictwem naczelnikdw wydzialow, kierownikéw
referatéw i na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 35 Starosty Ketrzynskiego z dnia 10 grudnia 1999r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w 2Zycie po uplywie 2 tygodni, od podania go do
wiadomosci pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, w sposob okresdlony w § 2.

STARBOSTA

Ryszard Fiog‘: Kaczmarczyk



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 51
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 1 grudnia 2004r.

REGULAMIN PRACY
Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowia przepisy art. 104,
art.104' — 104’ Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich
podstawie.

§ 2
1.Regulamin ustala  organizacje 1 porzadek pracy w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie oraz zwiazane z tym prawa i1 obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow.
2.Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy 1 zajmowane stanowisko.
3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) ,, pracodawcy” — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w
Ketrzynie zwane dalej Starostwem. Czynnosci z zakresu prawa pracy za
pracodawce wykonuje Starosta Ketrzynski zwany dalej Starosta, a w jego
nieobecnosci Wicestarosta Ketrzynski zwany dalej Wicestarosta lub inna
upowazniona osoba.
2) ,,pracowniku” — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie w pelnym badzZ niepelnym wymiarze pracy.



3)” samodzielnej komdrce organizacyjnej” — rozumie si¢ przez to
wyodrebnione w schemacie struktury organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Ketrzynie jednostki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy.

Rozdzial 11
Obowigzki pracodawcy

§ 3

1.Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci do:

1) zaznajamiania pracownikOw podejmujacych prac¢ z regulaminem
pracy, zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach 1 ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie
czasu pracy oraz osiaganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnianie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz
prowadzenia systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i
p-poz.

4) terminowego 1 prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

5) umozliwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajania , w miar¢ posiadanych srodkéw, potrzeb bytowych,
socjalnych 1 kulturalnych pracownikow,

7) stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny
pracownikow oraz wynikoéw ich pracy,

8) prowadzenia dokumentacji pracowniczej 1 akt osobowych
pracownikow,

9) wiasciwego ksztattowania w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,
10) rownego traktowania kobiet 1 mgzczyzn w zakresie nawigzywania 1
rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
11) udostepnienia pracownikom tresci przepisOw dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu, do zapoznania si¢ , w formie pisemne;j.

12) przeciwdzialania mobbingowi,



13) zapewnienia pracownikom badan profilaktycznych, odziezy
ochronnej, roboczej i sprz¢tu ochrony osobiste;.

2.Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
podania danych osobowych obejmujacych:

1) imi¢ ( imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania ( adres do korespondenc;ji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

3. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od
danych osobowych, o ktorych mowa w ust.2, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion 1 nazwisk oraz
dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegolnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum
Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci ( RCI PESEL),

4. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
osOb, o ktorych mowa w ust. 2 1 3, moze tez zada¢ innych danych
osobowych niz okre§lone w ust.2 1 3 , jezeli obowigzek ich podania
wynika z odrgbnych przepisow.

5. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
oswiadczenia osoby, ktorej one dotycza.

6.W zakresie nie uregulowanym w ust.2-3 do danych osobowych , o
ktorych mowa w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych
osobowych.

4. W przypadku  rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy,
pracodawca zobowiazany jest wyda¢ pracownikowi niezwlocznie
swiadectwo pracy na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach.

3. Zarzadzenia ,informacje, zawiadomienia dotyczace ogotu pracownikow
podawane sa do ich wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen.



Rozdzial 111
Obowigzki i uprawnienia pracownikow

§ 4
1. Pracownik zobowigzany jest do sumiennego 1 starannego
wykonywania swojej pracy 1 stosowania si¢ do polecen

przetozonych.
2. Pracownik obowigzany jest w szczegolnosci do:
1) przestrzegania przepisOw prawa , w tym bhp 1 p.poz.,

obowiazujacych w zakladzie regulamindéw, ustalonego czasu
pracy i dyscypliny pracy,

2) przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych ,

3) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z
interesantami, zwierzchnikami 1 wspotpracownikami ,

4) zachowania si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,

5) troski o dobro zaktadu pracy 1 ochron¢ mienia oraz wykorzystania
go zgodnie z przeznaczeniem,

6) przestrzegania na terenie zakltadu pracy zakazu spozywania
alkoholu, uzywania narkotykéw 1 nie stawiania si¢ do pracy po
ich spozyciu,

7) stosowania si¢ do przepisow zakazujacych palenia w miejscach
publicznych, z wyjatkiem miejsc do tego przeznaczonych,

8) uzyskania zgody bezposredniego przelozonego na opuszczenie
stanowiska pracy,

9) przestrzegania hierarchii  podporzadkowania stuzbowego
wynikajacej z organizacji wewngetrznej 1 szczegdtowego podziatu
CZynnosci,

10)sprawnego wspotdziatania z innymi pracownikami,

11)zapewnienia sprawnej 1 szybkiej obstugi interesantow,

12) stawiania si¢ do pracy w urzedzie w ubiorze o charakterze

wizytowym - skromnym, o klasycznym kroju, bez nadmiaru bizuterii

1 ekscentrycznych dodatkow.

3. Zabrania si¢ pracownikowi wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody

przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wlasnoscia
pracownika oraz wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu



1 materialdw pracodawcy niezgodnie z ich przeznaczeniem do
czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywac¢ polecen , ktorych wykonanie
stanowitoby przestgpstwo , grozitloby szkoda badz niepowetowana
strata,

5. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zajec, ktore
pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowiazkami albo moglyby
wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ badz interesownosc.

6. Pracownik samorzadowy jest obowiazany na zadanie starosty
zlozy¢ oSwiadczenie o stanie majatkowym.

Rozdzial IV
Porzadek pracy

§5
1.Przed podjeciem pracy pracownik powinien:
1) otrzymac pisemna umowe o prace okreslaJ acq rodzaj pracy 1 miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy 1 przystugujace
pracownikowi wynagrodzenie( ze wskazaniem skladnikéw) , a takze
zakres jego obowigzkow,
2) zapozna¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego
stanowisku pracy ,
3) odbyc¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt
zapoznania si¢ z tymi przepisami.
4) otrzymac nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dziataniem przed dzialaniem niebezpiecznych
1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym  sposobie poslugiwania si¢ tymi
srodkami,
5) otrzymac nieodptatnie niezbedna odziez i obuwie robocze,
6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.



§ 6

1.Przed przystapieniem do pracy kazdy pracownik odnotowuje swoje
przybycie do pracy w liscie obecnosci lub w innych dokumentach
ewidencji czasu pracy, na zasadach odrebnie uregulowanych.
2. Punktualne przybycie do pracy oznacza obecnos¢ na stanowisku pracy
w stanie pelnej gotowosci do wykonywania pracy.
3. Pracownika nieobecnego w pracy zastgpuje pracownik wyznaczony
przez bezposredniego przetozonego.
4. Ewidencje¢ 1 rozliczanie czasu pracy, w tym nadgodzin 1 czasu
nieprzepracowanego przez poszczegdlnych pracownikow prowadzi
pracownik ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym 1 Spraw Obywatelskich.
5. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe jest obowiazany do codzienne;j
kontroli listy obecnosci 1 dokonywania w niej stosownych adnotacji.
6. Listy obecnosci sa wykltadane w Starostwie przed rozpoczeciem pracy,
na poziomie zerowym budynku Starostwa, przy dyzurce dozorcow.

§7

1.Kazdy pracownik otrzymuje przydzial pracy stanowiacy czg$¢ zadan
komorki organizacyjne;.

2. W sytuacji , gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypelnia
catkowicie ustalonego czasu pracy, bezposredni przelozony moze
przydzieli¢ pracownikowi rowniez inne prace, do ktorych pracownik
posiada kwalifikacje.

3. Pracownicy uprawnieni do otrzymania odziezy ochronnej i roboczej
oraz sprze¢tu ochrony osobistej obowiazani sa do wykonywania
obowiazkow stuzbowych w otrzymanej odziezy ochronnej i roboczej oraz
do uzywania sprz¢tu ochrony osobiste;.

§ 8
Podania prosby, wyjasnienia 1 inne dokumenty oraz wystapienia
pracownicy kieruja  pod adresem bezposredniego przetozonego.
Przetozony ma obowiazek udzieli¢ pracownikowi odpowiedzi o sposobie
zalatwienia jego sprawy w ustawowo przewidzianym terminie, niezaleznie



od tego czy decyzj¢ w danej sprawie podjat sam , czy byta ona wynikiem
ustalen na wyzszych szczeblach zarzadzania.

Bezposredni przetozony powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich
niezbe¢dnych informacji zwiazanych z praca zawodowa .

§9

1.Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu zwiazane z wykonaniem pilnych
zadan , pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami
pracy, a w szczegoOlnych przypadkach takze w nocy oraz w niedzielg 1
swieta. O koniecznosci pracy poza godzinami, w zakresie zadan wydziatu,
kierownik komorki organizacyjne; wnioskuje na pismie do sekretarza
powiatu , okreslajac termin, godziny 1 miejsce pracy oraz imi¢ 1 nazwisko
pracownika wykonujacego prace. Ostatecznej odpowiedzi w tej sprawie
udziela Sekretarz , po jej uzgodnieniu z nadzorujacym komorke
organizacyjng Starosta lub Wicestarosta.

2. Pracownik , ktory wykonuje prace po godzinach , powinien wpisa¢ do
ksiazki pracy poza godzinami pracy date 1 czas przebywania w biurze,
osob¢ wydajaca zezwolenie oraz ztozy¢ swoj podpis.

3. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie
przetozonego.

4 Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22 a 6" Za prace w
godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w porze
nocnej w wysokosci okreslonej przepisami o zasadach wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

5.Za prace wykonang na polecenie przelozonego, poza ustalonym w
urzedzie rozkladem czasu pracy przyshuguje pracownikowi czas wolny
od pracy lub wynagrodzenie na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§10

1.Pracownikowi nie wolno opuszcza¢ pracy 1 spoznia¢ si¢ bez
usprawiedliwienia.

2.Pracownik , ktory spoznit si¢ do pracy , powinien niezwltocznie po
przybyciu podaé¢ przetozonemu przyczyne spoznienia w celu uzyskania
usprawiedliwienia.

3.W razie koniecznosci wyjscia z pracy dla zalatwienia spraw stuzbowych
lub osobistych, pracownik winien uzyska¢ pozwolenie bezposredniego
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przetozonego oraz dokona¢ odpowiedniego wpisu w ksiazce ewidencji
wyjs¢ w godzinach stuzbowych. Wyjscie w sprawach osobistych  musi
by¢ odpracowane.

4.Pracownik opuszczajacy miejsce pracy powinien poinformowac swoich
wspotpracownikOw o miejscu swojego pobytu 1 godzinie powrotu, a gdy
sam zajmuje pokoj zobowigzany jest wywiesi¢ odpowiednia informacje
na drzwiach pokoju.

§ 11
1.Pracownicy obowiazani sa przestrzega¢ czystosci i porzadku w
pomieszczeniach biurowych, toaletach 1 in.
2.Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po
zakonczeniu pracy powinni:
1) uporzadkowac akta i pozamykac je w biurkach i szafach,
2) pozamyka¢ okna, pogasi¢ swiatta i wytaczy¢ odbiorniki pradu
oraz komputery,
3) zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczenia biurowego, a
klucz zostawi¢ na portierni.

§ 12
Pracownikom , ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 min. przerwa wliczana do czasu pracy. Przerwa nie moze
zakloci¢ toku pracy komorki organizacyjne;.

Rozdzial V
Systemy i rozklad czasu pracy

§ 13
1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy na terenie zakladu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy.
2. Praca wykonywana jest w nastgpujacych systemach:
1) wedlug normalnego rozkladu czasu pracy tj. gdy praca
wykonywana jest w  robocze dni tygodnia przy zachowaniu
wolnej soboty, niedzieli 1 $wiat, a jej wymiar nie przekracza 8
godzin na dobg 140 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy,



w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 4
miesigcy.
2) w réwnowaznym systemie czasu pracy tj. gdy praca
wykonywana jest wedlug ustalonego harmonogramu we
wszystkie dni tygodnia tacznie z sobotami, niedzielami 1
swigtami( w zamian za dni wolne w tygodniu) , w ktorym
dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego czasu pracy nie wigce]
niz do 12 godzin na dobg, w okresie rozliczeniowym 3
miesiecy,
4.W kazdym z powyzszych systemOw praca moze odbywac si¢ na zmiany.
5. Z obowiazujacym rozkladem czasu pracy zapoznaje pracownika jego
bezposredni przetozony.
6.Ustala si¢ nastgpujace godziny pracy dla pracownikow Starostwa
zatrudnionych w normalnym rozktadzie czasu pracy:
Yw poniedziatki — od godziny 8 do godziny 16*
2) we wtorki, $rody, czwartki, piatki- od godziny 7% do
godziny 15%

7.W wyjatkowych , uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek
pracownika, naczelnik wydzialu moze wystapi¢ do Starosty o zmiang
godzin rozpoczecia 1 zakonczenia pracy przez pracownika w ramach
obowiazujacej go dziennej normy czasu pracy.

Rozdzial VI
Uprawnienia pracownika do zwolnien od pracy

§ 14
1.Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli
obowiazek ten wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych albo
innych przepisOw prawa.
2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, za czas zwolnienia od
pracy w nastepujacych przypadkach i wymiarze:
1) w razie slubu pracownika lub urodzenia jego dziecka, w razie
zgonu lub pogrzebu matzonka( ki), dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy pracownika- w wymiarze 2 dni,
2) w razie slubu dziecka pracownika, zgonu 1 pogrzebu siostry,
brata, tesciowej, tescia, dziadka , babci pracownika, a takze innej
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osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub jego
bezposrednia opieka- w wymiarze 1 dnia,

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych , a takze badan okresowych 1
badan kontrolnych ,

4)pracownik bedacy krwiodawca na czas:

a) oznaczony przez stacje krwiodawstwa do oddania krwi,
b)niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacj¢
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jesli nie moga by¢
wykonane w czasie wolnym od pracy.

Rozdzial VII
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 15

1.Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika
w pracy sa zdarzenia 1 okolicznosci okreslone przepisami prawa
pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika w pracy i
jej swiadczenie , a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajace nicobecnos¢ w pracy.

2.Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna
tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do

przewidzenia.
3.W  razie zaistnienia  przyczyn  uniemozliwiajacych
stawienie si¢ do pracy , pracownik jest zobowiazany

niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4 Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.3 moze by¢
usprawiedliwione szczeg6lnymi wzgledami uniemozliwiajacymi
terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku
okreslonego w tym przepisie , zwlaszcza jego oblozna choroba
potaczona z brakiem lub nicobecnoscia domownikow albo innym
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zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio po
ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w

pracy.
5. O przyczynie nieobecnosci w pracy pracownik informuje
osobiscie lub przez inna osobe, telefonicznie lub za

posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla
pocztowego.

6. Dowodami usprawiedliwiajacymi niecobecno$¢ w pracy sa:

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

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

3) oswiadczenie pracownika- w razie zaistnienia
okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym  dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia
si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku, obrony, organ administracji
rzadowej lub  samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg,  policj¢ lub  organ  prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w
charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na
to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie
podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone;j
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto

8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.
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Rozdzial VIII
Wynagrodzenie za praceg

§ 16

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej w umowie o prace, stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych,
zgodnie zasadami wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje dodatek za
wieloletnia pracg, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa
odprawa przy przechodzeniu na rent¢ inwalidzka badz
emeryture.

§ 17
1.Wyptata wynagrodzenia nastgpuje z dotu, do dwudziestego
O6smego dnia kazdego miesiaca.
2.W przypadku, gdy termin wymieniony w pkt.1 jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie¢ w poprzednim
dniu roboczym.
3.Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Starostwa do rak
wlasnych pracownika badz upowaznionej przez niego pisemnie
osoby lub przekazywane na wniosek pracownika na jego konto
osobiste w banku.
4. Z wynagrodzenia za pracg , po odliczeniu zaliczki na podatek
dochodowy od os6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie
spoteczne 1 zdrowotne potraceniu podlegaja nastgpujace
naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na
zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na
pokrycie  nalezno$ci  innych  niz  $wiadczenia
alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art.108 kodeksu pracy.
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Rozdzial IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 18

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku,
Regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych , przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy , usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy , a w
szczegolnosci:

1)spo6znianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczenie

stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

3) spozywanie alkoholu w pracy,

4)wykonywanie polecen w sposob niezgodny z otrzymanymi

od przetozonych wskazowkami,

5) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku

do przetozonych , wspodtpracownikow czy interesantow,

6) nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;,

moga by¢ stosowane - kara upomnienia i kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i
higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez
stosowac kare pieni¢zna.

3. Kara pienigzna za jedno przewinienie, a takze za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieni¢zne nie
moga przewyzszyC dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen. Wplywy z kar
przeznacza si¢ na cele socjalne.

4. Przewidziane w Regulaminie kary w postaci upomnienia, nagany i kary
pieni¢znej nie moga by¢ stosowane po uplywie 2 tygodni od uzyskania
wiadomo$ci o0 naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uplywie 3
miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia przez pracownika.
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5.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika

6.Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy , pracownik nie moze by¢
wystuchany , bieg dwutygodniowy terminu przewidzianego w ust.4 nie
rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢
pracownika w pracy.

§ 19

1.0 zastosowaniu kary Starosta, Wicestarosta lub inna

upowazniona osoba zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢
pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie sprzeciwu i terminie
jego wniesienia

2.Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa
pracownik moze w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu
wnies¢ Sprzeciw.

3.0 uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu  decyduja  osoby
wymienione w ust. 1

4 Nie odrzucenie sprzeciwu w przeciagu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5.W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik, ktory wniost sprzeciw ,
moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu,
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
6.Kare uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy lub odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy
orzeczenia o uchyleniu kary.

7.0soby uprawnione do stosowania kar moga , w terminie wczesniejszym,
z wlasnej inicjatywy uzna¢ kar¢ za niebyla. O takiej decyzji nalezy
powiadomi¢ komorke kadrowa 1 pracownika.

8. W zakresie spraw dotyczacych kar za naruszanie porzadku i dyscypliny
pracy oraz odpowiedzialnosci pracownika za szkode wyrzadzona
pracodawcy 1 odpowiedzialno$ci za powierzone pracownikowi mienie,
nieuj¢tych postanowieniami niniejszego Regulaminu obowiazuja przepisy
Kodeksu Pracy oraz odpowiednie przepisy prawa.
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Rozdzial X

Bezpieczenstwo i higiena pracy

Ochrona pracy kobiet, mlodocianych i 0s6b
niepelnosprawnych

§ 20
1.Do obowiazkéw pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy:

1) utrzymywanie obiektow budowlanych 1 znajdujacych sig
w nich pomieszczen pracy , a takze terendw 1 urzadzen z
nimi zwiazanych, w stanie zapewniajacym bezpieczne 1
higieniczne warunki pracy,

2) wspolpraca z zaktadami stuzby zdrowia w zakresie opieki
nad zdrowiem pracownikow,

3) zapewnienie pracownikom odpowiednich urzadzen
sanitarno-higienicznych,

4) zapewnienie odpowiednich srodkow higieny osobiste] wg
norm przewidzianych dla  poszczegolnych  grup
pracownikdéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
wewnetrznymi,

5) zapewnienie srodkow do udzielenia pierwsze; pomocy
podczas wypadku,

6) dostarczenie pracownikom nieodptatnie odziezy 1 obuwia
roboczego, jezeli odziez wilasna pracownika moze ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, a takze ze
wzgledu na bezpieczenstwo 1 higieng pracy,

7) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wiaze si¢ z wykonywana praca oraz zasadach ochrony
przed zagrozeniami,

2.Do obowigzkow kazdego pracownika nalezy:
1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
bra¢ udzial w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
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2) wykonywa¢ prace w sposoéb zgodny z przepisami 1
wymogami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek
przetozonych,

3) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym
wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego

3.0soba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

2) organizowa¢ , przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace
uwzgledniajac  zabezpieczenie pracownikéw  przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami srodowiska pracy,

3) egzekwowa¢  przestrzeganie  przez  pracownikow
przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

4) dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen i
wyposazenia technicznego, a takze o sprawnos¢ srodkow
ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

§21

1.0soba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim.
2.Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

3. W wypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dluze; niz 30 dni
spowodowanej choroba , pracownik podlega kontrolnym badaniom
lekarskim w celu wustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

4.Do wykonywania pracy mozna dopusci¢ pracownika, ktory posiada
aktualne orzeczenie lekarskie wydane po przeprowadzeniu badan.

§ 22

1. Kobiet, w tym szczegolnie w ciazy 1 w okresie karmienia,

nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie uciazliwych czy
szkodliwych  dla zdrowia, wymienionych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z 10 wrze$nia 1996r. w sprawie prac wzbronionych kobietom
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( Dz.U. Nr 114,poz. 545) , w szczegdlnosci dotyczy to prac polegajacych
na:

1) recznym podnoszeniu i1 przenoszeniu , po powierzchni ptaskiej,
cigzarOw o masie przekraczajace;j:
a) 12 kg — przy pracy stalej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w
czasie zmiany roboczej),

2) recznym przenoszeniu pod gore — po pochylniach itd. , ktoérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30° , a wysoko$é 5 m-
cigzarOw o masie przekraczajacej :

a) 8kg — przy pracy state;j,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w
czasie zmiany roboczej)

2)kobietom w cigzy 1 okresie karmienia zabrania si¢ si¢
podnoszenia 1 przenoszenia po powierzchni ptaskiej cigzarow o
masie przekraczajacej:
c) przy pracy statej - 3 kg,
d) przy pracy dorywczej - 5 kg

3) kobietom w ciazy i1 podczas karmienia zabrania si¢ rg¢cznego
przenoszenia  cigzarOw  pod  gor¢/schody, o0  masie
przekraczajacej:

a) przy pracy statej — 2kg,
b) przy pracy dorywczej — 3,75 kg

4) kobietom w ciazy 1 w okresie karmienia zabrania si¢
wykonywania:

a) prac w pozycji wymuszonej( pochylonej, na klgczkach , w
przysiadzie),

b) pracy w pozycji stojacej, tacznie ponad 3 godziny w
czasie zmiany roboczej,

c) pracy przy monitorach ekranowych- powyzej 4 godziny na
dobe,

d) na wysokosci zagrazajacej upadkiem oraz wchodzenia i
schodzenia po drabinach w klamrach,
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6) szczegolowe przepisy dotyczace ochrony pracy kobiet okresla
kodeks pracy

§ 23
Warunki pracy milodocianych 1 niepelnosprawnych reguluja
przepisy szczegdlne.

Rozdzial XI
Nagrody i wyroznienia

§ 24

1.W Starostwie moze by¢ tworzony fundusz nagrod w wysokosci 3%
planowanego osobowego funduszu plac pracownikéw , pozostajacy w
dyspozycji Starosty.
2.Pracownikom za wzorowe wypelniania swoich obowiazkow,
przejawianie inicjatywy w pracy, doskonalenie sposobu jej wykonywania
moga by¢ przyznawane nast¢pujace nagrody 1 wyrodznienia:

1) nagroda pieni¢zna,

2) pochwata pisemna,

3) dyplom uznania.
3.Nagrody 1 wyr6znienia dla pracownikow przyznaje Starosta na wniosek
ich bezposrednich przetozonych.
4.0dpis pisma o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial XII
Zasady i tryb post¢gpowania w zakresie obowiazku
przestrzegania trzezwosci i zakazu palenia

§ 25
1.Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku
trzezwoscl.
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2.0bowiazek sprawowania biezacego nadzoru , nad przestrzeganiem przez
podleglych pracownikow obowiazku trzezwosci, ciazy na bezposrednich
przetozonych tych pracownikow.
3.Realizacja tego obowiazku polega na :
I)niedopuszczeniu do pracy osob , ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu,
2)niezwlocznym zgloszeniu Staro$cie lub pracownikowi ds.
kadrowych faktu podejrzenia spozycia przez pracownika
alkoholu.
4 Kontroli trzezwo$ci dokonuje, za zgoda pracownika lub za
posrednictwem policji, bezposredni przelozony lub pracownik ds.
kadrowych albo inna osoba upowazniona przez Staroste¢ do takiej
kontroli.
5.Pracownik ma prawo zadac¢ przeprowadzenia kontroli swojego stanu
trzezwosci jezeli wymaga tego jego interes prawny.
6.0soba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktory
powinien zawierac:
1)dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci
lub informacje ogodlna o zgloszeniu,
2)okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,
3)dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie
obowiazku trzezwosci oraz opis sposobu i1 okolicznosci
naruszenia tego obowiazku,
4)wskazanie dowodow,
S)datg¢  sporzadzenia  protokolu, czas prowadzenia
postepowania, czytelne podpisy osoby sporzadzajacej
protokdt 1 o0sob podejrzanych o naruszenie obowiazku
trzezwosci,
6)zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan 1 wyniki
badan zawartosci alkoholu albo informacj¢ o tym kto 1 kiedy
dostarczy wyniki tych badan.
7.Koszty badan trzezwosci ponosi zaktad pracy a w przypadku gdy
stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu obowiazek poniesienia
kosztow badan ciazy na pracowniku.

8. W Starostwie Powiatowym w Ketrzynie obowiazuje zakaz palenia
wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach biurowych 1 na korytarzach ,

poza wyodrebnionymi do tego miejscami.
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Rozdzial XIII
Zakaz dyskryminacji

§ 26

Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ dyskryminacji bezposredniej
lub posredniej w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, raseg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie
okreslony albo w pelnym czy niepelnym wymiarze czasu pracy.
Dyskryminacja taka jest niedopuszczalna.

Rozdzial XIV

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 27
1.Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania
1 rozwiazania stosunku pracy, warunkoOw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
2.Ro6wne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w
jakikolwiek sposob bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych
w § 26.
3.Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prac¢ lub za prace¢ o jednakowej wartosci.
4.Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach
lub praktyka 1 doSwiadczeniem zawodowym, a takze porownywalne;j
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Rozdzial XV
Przeciwdzialanie mobbingowi
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§ 28
1.Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi.
2.Mobbing oznacza dziatanie lub zachowanie dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i
dhugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego
zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie lub wyeliminowanie z
zespolu wspotpracownikow.
3.Pracownik, u ktoérego mobbing wywotal rozstr6j zdrowia, moze
dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zados¢uczynienia
pienigznego za doznang krzywdg.
4.Pracownik, ktory na skutek mobbingu rozwigzal umowe o prace ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej
niZz minimalne wynagrodzenie za pracg, na podstawie odrgbnych
przepisow.
5.08wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O pracg powinno
nastapi¢ na piSmie z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust.2,
uzasadniajacej rozwiazanie umowy.

Rozdzial XVI
Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow

§ 29

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkoOw pracowniczych ze swoje] winy wyrzadzil pracodawcy
szkodg ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wedtug zasad okreslonych w
Kodeksie pracy.

§ 30
1.Pracownik , ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do
rozliczenia:
l)pieniadze, papiery  wartosciowe, druki  Scistego
zarachowania,
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2) narzgdzia, urzadzenia lub podobne przedmioty a takze
odziez 1 obuwie robocze, odpowiada w petnej wysokosci za
szkode powstata w tym mieniu.
2.Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkode w mieniu
innym niz okreslone w ust.1 , powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu
albo do wyliczenia sig.

Rozdzial XVII
Przepisy koncowe

§ 31
1.Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2.Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w trybie
przewidzianym dla jego wydania badZz przez wprowadzenie nowego
regulaminu.

§ 32
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow, w sposob przyjety w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie

§ 33
Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zobowiazany jest do zapoznania
z Regulaminem pracy nowo zatrudnianych pracownikow przed podjeciem

przez nich pracy.
§ 34

Wykaz §rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikow wraz z przewidywanymi okresami ich uzytkowania
stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

!
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Zalgcznik
do Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie

Wykaz srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy, obuwia roboczego dla
pracownikow obstugi.

1.Sprzgtaczka:

fartuch ochronny - 12 m-cy
obuwie profilaktyczne- 12 m-cy
rekawice ochronne { gumowe ) - do zuzycia

proszek do prania — 1200g na kwartal

2. Kierowcea

fartuch drelichowy — do zuzycia
rekawice ochronne drelichowe - do zuzycia
rekawice ochronne nitrilowe cigzkie - do zuzycia
fartuch przedni wodoochronny dyzurny- do zuzyeia
gumofilee- do zuzycia

proszek do prania 1200g na kwartat

3.Dozorea:

fartuch drelichowy dy2zumy do zuzycia
kurtka ocieplana — 36 m-cy
czapka 12 m-cy
proszek do prania 1200g na kwartal

4.Konserwator:

kurtka ocieplana — 24 m-ce
gumofilce- 36 m-cy
trzewiki robocze — 18 m-cy
ubranie ochronne drelichowe — 18 m-cy
czapka- do zuzycia
rekawice ochronne- do zuzycia

proszek do prania 1200 g na kwartat

STA STA

Ryszard tr Kaczmarczyk
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