Starosty Pultuskiego
2 dnia 22 CTRMICS. . 2026+

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy

Starostwa Powiatowego w Pultusku

REGULAMIN PRACY

I. Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin pracy ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym

w Pultusku oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2.

Regulamin pracy obowigzuje pracownikéow bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.

W sprawach nieuwzglednionych w Regulaminie pracy obowigzujg przepisy Kodeksu pracy
1 inne przepisy prawa pracy.

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é Regulaminu,
podpisujac stosowne o$wiadczenie (zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu), ktére

zostaje dolgczone do jego akt osobowych.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Starostwo

Powiatowe w Pultusku.

1.

II. Podstawowe obowiazki pracownika
§ 4.
Do podstawowych obowiagzkéw pracownika nalezy dbalo$é¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o Srodki publiczne, zuwzglednieniem interesu publicznego
1 indywidualnych intereséw obywateli.
Pracownik jest zobowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa

lub umowsg o prace.



3. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy;

2) przestrzegania ustalonego u pracodawcy porzadku 1 ,,Regulaminu pracy”
oraz zarzadzen pracodawcy;

3) nalezytego wykonywania polecen przetozonego dotyczacych pracy;

4) przestrzegania przepiséw 1 zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;

5) przestrzegania przepisc’)yv Systemu Zarzqdzar_lia Bezpieczenstwem _Informacji, W tym
wewnatrzzaktadowej polityki ochrony danych osobowych;

6) wykonywania pracy w sposdb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowania
si¢ do wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazowek przetozonych;

7) poddania si¢ wstgpnym badaniom lekarskim, przy podejmowaniu zatrudnienia, oraz
okresowym i kontrolnym:;

8) niezwlocznego zawiadamiania przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia ludzkiego lub zdrowia;

9) przestrzegania tajemnicy okres$lonej w odrebnych przepisach oraz nieudzielania
zadnych informacji osobom trzecim na temat zakladu pracy oraz na temat spraw,
o ktérych pracownik dowiedzial si¢ w czasie wykonywania czynnosci stuzbowych, bez
uzyskania zgody pracodawcy;

10) przejawiania kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw, w szczegdlnosci
okazywania pomocy pracownikom nowo zatrudnionym,;

11) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia;

12) zachowania schludnego ubioru;

13) podnoszenia swoich kwalifikacji przez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce, jak rowniez przez samoksztalcenie zawodowe;

14) przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego w zakladzie pracy;

15) rozliczenia si¢ z pozostajacego w jego dyspozycji mienia pracodawcy;

16) niezwlocznego informowania pracodawcy o zmianach dotyczacych okolicznosci
warunkujgcych korzystanie ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego realizowanych
za posrednictwem pracodawcy.

4. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych, a takze pracownicy mogacy
mie¢ incydentalny kontakt z tymi danymi, majg szczegélny obowigzek ochrony

i zachowania tych danych w tajemnicy.



§ 5.
Pracownik obowiazany jest niezwlocznie zawiadomié pracodawce o wszelkich zmianach w:
1) swoich danych osobowych, a w szczegdélnosci o zmianie nazwiska oraz adresu
zamieszkania;
2) stanie rodzinnym lub danych dotyczacych oséb pozostajacych na utrzymaniu
pracownika, warunkujacych nabycie lub utrate uprawnieni i $wiadczen z tego tytulu —

jezeli pracownik zamierza korzystaé lub korzysta z takich uprawnien i §wiadczen.

§ 6.
Naruszeniem przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest
w szczegdblnoscei:
1) zte iniedbale wykonywanie pracy, atakze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
2) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;
3) zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
4) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspolpracownikéw oraz klientéw;
5) niewykonywanie polecen przetozonych;
6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;
7) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy;
8) niedbale i niegospodarne korzystanie z mienia pracodawcy;
9) palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy poza wyznaczonym do tego celu miejscem;
10) niedostarczanie wymaganych badan lekarskich w wyznaczonym terminie;

11) stosowanie mobbingu wobec pracownikéw;

12) naruszenie zasad ochrony danych osobowych.

§7.
1. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, w rozumieniu art. 52
§ 1 pkt 1 KP, uwaza sie w szczegdlnosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$é
W pracy;
2) stawienie si¢ do pracy wstanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu, spozywanie alkoholu lub uzywanie $rodkéw dziatajacych

podobnie do alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy, wykonywanie pracy w stanie



nietrzezwosci badz pod wplywem srodkdéw odurzajacych;

3) kradziez lub przywlaszczenie mienia bgdacego wiasnoscig pracodawcy, zwlaszcza
pieniedzy, sprzgtu, narzedzi i materiatow lub pomoc w popetnieniu tych czyndw, a takze
ich usitowanie;

4) umyslne niszczenie mienia bedgcego wiasno$cig pracodawcy 1 wspdtpracownikow;

5) nierozliczenie si¢ w terminie z powierzonego mienia bgdacego wtasnoscig pracodawcy
(dokumentow, sprzetu), z przyczyn zawinionych przez pracownika;

6) wykorzystywanie zwolnien lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy niezgodnie
z zaleceniem lekarza;

7) umys$lne dzialanie na niekorzys¢ pracodawcy;

8) stosowanie szczegolnie ucigzliwego mobbingu wobec pracownikow;

9) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

. Naruszenie zasad ochrony danych osobowych moze zosta¢ uznane za ci¢zkie naruszenie

podstawowych obowiazkéw pracowniczych, w zwigzku z tym moze skutkowaé

rozwigzaniem umowy o prace na warunkach okreslonych w Kodeksie pracy.

§8.

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

Wszelkie kwestie powinny by¢é kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania — na wyzszy
poziom zgodnie z hierarchig wynikajgca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

Whioski pracownikéw dotyczacych spraw zwigzanych z uprawnieniami pracowniczymi
oraz dotyczacymi stosowanego przez pracodawce prawa pracy moga by¢ sktadane pisemnie

bezposrednio do pracodawcy lub do Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr i1 Plac.

§9.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania obowigzku zachowania trzezwosci
W czasie 1 miejscu pracy.

. Zabrania si¢ spozywania alkoholu lub uzywania narkotykéw lub innych S$rodkow
odurzajacych na terenie pracodawcy lub podczas wykonywania obowigzkéw

pracowniczych.



—_

Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikow.

W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu, w stanie nietrzeZwosci albo po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu
lub uzywal takich srodkéw w czasie pracy, bezposredni przelozony nie dopuszcza
p}racownika do pracy i1 niezwlocznie zawigdamia o tym prachawce;. Okolicznos’ci‘
stanowigce podstawe niédopuszozenia do pracy podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.
Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej albo pracownika, ktérego
dotyczy podejrzenie, badanie stanu trzezwosci lub obecnosci $rodkéw dzialajacych
podobnie do alkoholu przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku
publicznego, na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

Z badania przeprowadzonego przez uprawniony organ sporzgdza sie protokét zgodnie z

. obowigzujacymi przepisami.

Informacje dotyczace badania, w tym date, godzine, wynik badania oraz okolicznosci
niedopuszczenia pracownika do pracy, przetwarza si¢ wylgcznie w zakresie i przez okres

wynikajacy z przepiséw Kodeksu pracy.

III. Zakres obowigzkow pracodawcy
§ 10.

. Pracodawca ma obowiazek w szczeg6lnosci:

1) zapozna¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowa¢ prace W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy na
wykonywanie czynnosci pracowniczych, jak réwniez osigganie przez pracownikdéw,
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

4) przeciwdziata¢ mobbingowi;



3)
6)
7)

8)
9

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie BHP;

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie i inne $wiadczenia wynikajace
ze stosunku pracy;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

zaspokajaé, w miare posiadanych srodkoéw, socjalne potrzeby pracownikow;

stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich

pracy;

10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow;

11) przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

12) wplywaé na ksztaltowanie zasad wspdtzycia spolecznego i szanowaé godnosé, dobra

osobiste pracownikow i nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach

pracy;

13) udziela¢ pracownikom naleznych im:

a) urlopéw wypoczynkowych,

b) urlopéw okolicznosciowych,

¢) innych zwolnien od pracy:

Z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych, ktére zostang
spowodowane choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$é
pracownika - w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku kalendarzowym.

Wzér wniosku zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej na
wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Whniosek mozna zlozyé w postaci papierowej lub elektronicznej przestany na adres
poczty e-mail bezposrednio przelozonemu lub do Wieloosobowego Stanowiska Pracy
ds. Kadr i Plac (kp@powiatpultuski.pl)

Za czas tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokosci polowy wynagrodzenia.

Z powodu urlopu opiekunczego w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia
osobie bedacej cztonkiem rodziny (syn, corka, matka, ojciec, matzonek) lub osobie

niebedacej cztonkiem rodziny, zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym,



1.

ktéra wymaga opieki lub wsparcia ze wzgledow medycznych - w wymiarze 5 dni.
Urlopu udziela si¢ na wniosek pracownika, o ktérym mowa w zalgczniku Nr 3 do
niniejszego Regulaminu, w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu. Wniosek mozna ztozyé w postaci papierowej lub
elektronicznej przestany na adres poczty e-mail bezposrednio przelozonemu lub do
Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr i Ptac (kp@powiatpultuski.pl).
Ok§e5 urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.. | .
Za okres urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
— Z powodu dni wolnych na opieke nad dzieckiem w wieku do 14 lat — przystuguje
w wymiarze 16 godzin albo 2 dni w roku kalendarzowym z prawem do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania zwolnienia od pracy decyduje pracownik w pierwszym
wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym pisemnie do Wieloosobowego
Stanowiska Pracy ds. Kadr i Plac w danym roku kalendarzowym. Wzdér wniosku
o dni/ godziny wolne na opieke nad dzieckiem do 14 lat - zatgcznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
17) kierowa¢ pracownik6éw na badania lekarskie w zakresie wymaganym przepisami prawa;
18) w przypadku zatrudniania pracownikdéw z niepetnosprawnosciami oraz pracownikéw
ze szczegblnymi potrzebami dostosowywaé dla nich stanowiska pracy oraz dojscia do
nich, a takze zapewnia¢, w miar¢ mozliwosci, dostepnos¢ programéw uzywanych przez
Starostwo majac na uwadze potrzeby indywidualne tych pracownikéw;
19) przygotowywa¢ pracownikéw do wspdtpracy z osobami z niepetnosprawnoscig m.in.
poprzez szkolenia, materiaty dydaktyczne, porady.
Pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikéw jest zobowigzany
przestrzegad regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych.
Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy;
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) okreslania zakresow czynnos$ci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

IV. Postanowienia dotyczace organizacji pracy, ladu i porzagdku
§ 11.

Praca w Starostwie odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, z zastrzezeniem § 18.



10.
11.

12.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby w godzinie

rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy pracownik

ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy iobecnosci w pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnos$ci z wylgczeniem pracownikow zatrudnionych

z zastosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy.

. Pracownik powinien przebywac na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym

nieuzasadnione opuszczanie stanowiska.

. PdzZniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie

w godzinach pracy poza Starostwo wymaga zgody bezposredniego przetozonego
i dokonania wpisu w ewidencji wyjs¢ stuzbowych (zalacznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu) lub prywatnych (zatacznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu).

Wyjscia w celach prywatnych (do 2 godzin) zaliczane sg jako godziny do odpracowania lub
sg potragcane z wynagrodzenia.

Pracownik zobowigzany jest do odpracowania wyjscia- prywatnego do konca okresu
rozliczeniowego, a jezeli jest to niemozliwe w ciggu 10 dni kalendarzowych kolejnego
okresu rozliczeniowego.

Jesli pracownik nie dostosuje si¢ do wymogu zawartego w ust. 7, z przyczyn innych niz
choroba (zwolnienie lekarskie) lub inna usprawiedliwiona nieobecno$¢ pracownika
w pracy, wynikajaca z naglych potrzeb pracownika, pracodawca dokona potrgcenia
wynagrodzenia za czas nieodpracowanego w terminie wyjscia prywatnego na najblizszej
liScie wynagrodzenia.

Odpracowanie godzin, o ktérych mowa w ust. 6 nastepuje na wniosek pracownika, poza
godzinami urzedowania, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym i akceptacji
Sekretarza (wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu).
Odpracowywanie wyjs$¢ prywatnych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Przebywanie pracownikoéw na terenie Urzedu, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach.

W szczeg6lnych przypadkach pracownik moze wykonywac prace wynikajacg z zakresu
czynno$ci lub dodatkowsg prace zlecong przez pracodawce w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1 $wieta, ale
wylacznie za zgodg Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza. Podstawg swiadczenia przez
pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemny wniosek bezposredniego

przetozonego zaakceptowany przez Sekretarza. (wniosek-zlecenie wykonywania pracy



w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik Nr 8 do niniejszego Regulaminu).

13. Odbiér godzin nadliczbowych odbywa si¢ na wniosek pracownika, w porozumieniu

z bezposrednim przelozonym pracownika, tak aby jego nieobecnos$¢ nie zakldcala

normalnego toku pracy Wydziatu (wzér wniosku stanowi zatacznik Nr 9 do niniejszego

Regulaminu).

14. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez

jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

§ 12.

Pracownikom zabrania si¢:

1)
2)
3)

4)

)

6)

7)
8)

9)

naruszania zasad ochrony danych osobowych;
prowadzenia dziatalnosci na szkode pracodawcy;
spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy
oraz przychodzenia do pracy pod wptywem alkoholu i srodkéw odurzajacych;
palenia wyrobéw-tytoniowych na terenie zaktadu pracy, w tym palenia nowatorskich
wyrobdw tytoniowych i papierosow elektronicznych, poza miejscami specjalnie w tym
celu wydzielonymi, odpowiednio oznakowanymi i do tego przystosowanymi,
wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen inarzedzi bedacych
wlasnoscig pracodawcy bez zgody pracodawcy;
wynoszenia bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow niebedacych
wlasnoscig pracownika;
korzystania z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych;
niszczenia, usuwania z komputeréw dokumentacji (pism, zestawien itp.), ktéra zostata
wykonana przez pracownika w ramach wykonywania obowigzkow stuzbowych;
wykonywania w czasie pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na rachunek
prywatny.

§ 13.
Pracodawca ma prawo wydawacé zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy,
porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywac te zarzadzenia.
Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio
lub za posrednictwem dyrektoréw Wydzialow w zakresie organizacji pracy i porzadku

W procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.



§ 14.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek:

)
2)
3)
4)

5)

uporzadkowaé swoje miejsce pracy;

schowa¢ narzedzia pracy i dokumenty w miejscu pracy na ten cel przeznaczonym;
meble biurowe w pomieszczeniu nalezy zabezpieczy¢ poprzez zamknigcie na klucz;
wylaczy¢ zasilanie urzadzen, ktore obstugiwal oraz wszystkich odbiornikéow, ktore
moglyby stworzy¢ zagrozenie pozarowe, z wyjatkiem tych urzadzen i odbiornikéw,
ktérych praca wymaga stalego zasilania, zgodnie z instrukcja techniczno -
eksploatacyjng;

sprawdzié, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§ 15.

. W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik ma obowigzek przekaza¢ w stanie

uporzadkowanym osobie upowaznionej lub swojemu bezposredniemu przetozonemu
wszystkie nalezace do pracodawcy przedmioty, ktore zostaly mu powierzone.

W zwiagzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ si¢
ze Starostwem, w szczegdlnosci z zaliczek pienieznych, pieczegci 1 pieczatek, sprzetu
informatycznego i telefonicznego oraz innego wyposazenia i materiatéw. Pracownik
powinien réwniez przekaza¢ spis dotychczas prowadzonych i niezakonczonych spraw

oraz wytworzonych dokumentéw elektronicznych bezposredniemu przetozonemu.
V. System i rozklad czasu pracy

§ 16.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
S5-dniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym,
z zastrzezeniem § 18.
Rozpoczgcie pracy od poniedziatku do pigtku nastepuje o godzinie 8.00, a zakonczenie
o0 godzinie 16.00.
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje prawo do 15-minutowej ptatnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
Pracownikowi przystuguje S-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, po kazdej

godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.



10.

11

12.

Pora nocna trwa 8 godzin — jest to czas pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia
nastepnego.
Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w porze nocne;j.
Niedziele i$wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace
w niedziele i Swigta uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 7.00 w tym dniu,
a godzing 7.0Q nastepnego dnia. _
Czas pracy pracownika nie moze préekraczac’ 8 godzin na aobq i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
z  zastrzezeniem § 18 oraz przepisbw  dotyczacych  pracownikéw
z niepelnosprawnosciami.
Czas pracy pracownika z niepelnosprawnoscig zaliczona do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci nie moze przekraczaé¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.
Pracownikowi z niepetnosprawnoscia przystuguje wliczana do czasu pracy dodatkowa
15 - minutowa przerwa.
Pracownik z niepetnosprawnoscig nie moze by¢ zatrudniony w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.

§17.

. Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢

wniosek o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy (np. indywidualny czas
pracy, obnizenie wymiaru czasu pracy). Pracownik sklada wniosek w terminie nie
krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej
organizacji pracy. Wniosek o elastyczng organizacje pracy stanowi zatacznik Nr 10 do
niniejszego Regulaminu.

Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, a takze potrzeby
1 mozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Pracodawca w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku, o ktérym mowa w ust. 1,
informuje pracownika o uwzglednieniu wniosku albo o odmowie uwzglednienia
wniosku z podaniem przyczyny odmowy, ewentualnie o innym mozliwym terminie
zastosowania elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we wniosku.

Pracownik moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek o powr6t do poprzedniej organizacji

pracy.



1)

2)
3)
4)

Pracodawca po rozpatrzeniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 4 informuje pracownika
o uwzglednieniu albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o mozliwym

terminie powrotu do pracy w terminie 7 dni od otrzymania wniosku.

§18.
Czasem pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy samochodu
osobowego jest czas od rozpoczecia do zakonczenia pracy, ktéry obejmuje wszystkie
czynnos$ci zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego. Do tych czynnosci zalicza
si¢ w szczegdlnosci:
prace podejmowane wcelu wykonania zadania shuzbowego 1 zapewnienia
bezpieczenstwa oséb, pojazdu i rzeczy;
prowadzenie pojazdu;
utrzymanie pojazdu w czystosci;

niezbedne formalnosci administracyjne.

- Czas pracy kierowcy regulowany jest przez przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia -

16.04.2004 r. o czasie pracy kierowcow.

W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy samochodu
osobowego stosowany jest rtOwnowazny system czasu pracy, w ktérym dobowy wymiar
czasu pracy moze by¢ przedtuzony do 12 godzin, przy réwnowazeniu wymiaru czasu
pracy w poszczegodlnych dniach, skréconym czasem pracy w innych dniach lub przy
dodaniu dni wolnych od pracy.

Okres rozliczeniowy czasu pracy kierowcy wynosi 3 miesigce.

Godziny rozpoczecia pracy oraz liczbe godzin pracy kierowcy wyznacza przetozony —
przekazujac kierowcy te informacje najpdzniej do konca wykonywania przez kierowce

pracy poprzedzajacego dnia roboczego.

§ 19.

. Radcy prawni wykonujg obowigzki pracownicze w zadaniowym systemie czasu pracy.

Pracownik ds. bhp i ppoz. wykonuje obowigzki pracownicze w zadaniowym systemie

czasu pracy.



VI. Jawno$¢ zasad zatrudnienia, awansu i oceny pracy
§ 20.

. Zatrudnianie pracownikéw odbywa si¢ na podstawie jasno okreslonych i obiektywnych

kryteriéw, obejmujgcych w szczegdlnosei:

1) kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie,

2) doswiadczenie zawodowe,

3) kompetencje wymagane na danym stanowisku,

4) spelnienie wymogéw formalnych i organizacyjnych niezbednych do wykonywania
pracy.

Kryteria te sg stosowane jednakowo wobec wszystkich kandydatoéw i pracownikow

ubiegajacych si¢ o zatrudnienie lub zmiane stanowiska.

§21.

Pracodawca informuje pracownikéow o wolnych stanowiskach pracy, mozliwosci
awansu oraz o mozliwosci udziatu w rekrutacjach wewnetrznych, poprzez ogtoszenia
udostgpniane w sposob przyjety u pracodawcy, w szczegdlnosci:

1) na tablicy ogloszen,

2) w intranecie lub innym elektronicznym narzedziu komunikacji.

§22.

. Awansowanie pracownikéw odbywa si¢ zgodnie z mierzalnymi, obiektywnymi
1 niedyskryminacyjnymi kryteriami, obejmujgcymi w szczeg6lnosci:

1) wyniki ocen okresowych lub projektowych,

2) poziom realizacji powierzonych obowigzkow,

3) kompetencje zawodowe i organizacyjne,

4) zdobyte kwalifikacje i zaangazowanie w rozwdj kompetencji,

5) staz pracy w Starostwie Powiatowym.

Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ wniosek o udzial w rekrutacji wewnetrznej lub
0 rozpatrzenie go w procesie awansowania. Pracodawca zapewnia jednolitg procedure
skladania i rozpatrywania takich wnioskow.

Pracownik ma prawo uzyska¢ informacje o awansie lub odmowie awansu.



§23.

Ocena pracy pracownika przeprowadzana jest w sposob regularny, zgodnie z przyjetym

u pracodawcy systemem oceny okresowej, opartym na:

1) mierzalnych i jasnych kryteriach, . 4

2) transparentnych zasadach komunikowanych pracownikowi przed rozpoczeciem
okresu oceny,

3) jednolitych zasadach stosowanych wobec wszystkich pracownikow.

Kryteria oceny musza odnosi¢ si¢ do faktycznego zakresu obowigzkéw na danym

stanowisku oraz by¢ zwigzane ze sposobem i jakoscig wykonywanej pracy.

Szczegolowe zasady oceny pracownika okresla Regulamin okresowe] oceny

pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Pultusku 1 kierownikéw powiatowych

jednostek organizacyjnych.

§24.

Pracodawca prowadzi i przechowuje dokumentacje z proceséw rekrutacji, oceny pracy
oraz awansowania, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz zasadami
wynikajacymi z ochrony danych osobowych.

Szczegolowe zasady naboru okresla regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

VII. Zasady ré6wnego traktowania, przeciwdzialania dyskryminacji i mobbingowi

§ 25.

Pracodawca zapewnia rowne traktowanie wszystkich pracownikow oraz os6b ubiegajgcych sie

o zatrudnienie, zgodnie z przepisami prawa pracy, przepisami unijnymi oraz zasadami

obowigzujacymi u pracodawcy.

1.

Przez réwne traktowanie rozumie si¢ zapewnienie jednakowych warunkéw
zatrudnienia, awansu, rozwoju zawodowego, wynagradzania oraz dost¢pu do $wiadczen
pracowniczych, niezaleznie od plci, wieku, niepelnosprawnosci, rasy, pochodzenia
etnicznego, narodowosci, wyznania, orientacji seksualnej, przynaleznosci zwigzkowej,

statusu rodzinnego ani jakiejkolwiek innej cechy prawnie chronione;.



2.

Dyskryminacjg jest kazde nieuzasadnione zr6znicowanie sytuacji pracownika lub
kandydata do pracy ze wzglgdu na cechy wskazane w pkt 1, w szczegdlnosci w zakresie:
zatrudnienia, szkolenia, awansu, wynagradzania, warunkéw pracy oraz rozwigzania
stosunku pracy.

Mobbingiem jest dziatanie lub zachowanie dotyczace pracownika lub  skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i ditugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu, wywolujace zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, jego izolowanie lub
wyeliminowanie z zespotu.

§ 26.

Pracodawca zobowigzuje si¢ do podejmowania dziatan zapobiegajacych dyskryminacji,

nierdwnemu traktowaniu oraz mobbingowi, w szczeg6lnosci poprzez:

[um—

. tworzenie 1 wdrazanie procedur antydyskryminacyjnych i antymobbingowych,

zapewnienie przejrzystosci zasad zatrudniania, wynagradzania, oceny i awansu,
prowadzenie regularnych szkolen z zakresu réwnego traktowania i przeciwdzialania
dyskryminacji,

okresowa ocene skutecznos$ci stosowanych procedur i polityk.

§ 27.

Pracownik lub osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie moze zgtosi¢ podejrzenie naruszenia
zasady réwnego traktowania, dyskryminacji lub mobbingu:

1) bezposredniemu przetozonemu,

2) Wieloosobowemu Stanowisku Pracy ds. Kadr i Plac,

3) osobie lub jednostce wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen zgodnie z procedurg

wewngtrzng.

Po otrzymaniu zgloszenia pracodawca niezwlocznie wszczyna postepowanie
wyjasniajace, ktoérego celem jest ustalenie stanu faktycznego, zapobiezenie dalszym

naruszeniom oraz wlasciwe udzielenie wsparcia osobie poszkodowane;.

Postgpowanie wyjasniajagce prowadzone jest z zachowaniem zasad poufnosci,

bezstronnosci i obiektywizmu.



Osoba zglaszajgca naruszenie zasad réwnego traktowania, dyskryminacji lub mobbingu
oraz osoby udzielajace informacji w toku postepowania wyjasniajacego podlegaja
ochronie przed dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci przed pogorszeniem
warunkoéw zatrudnienia, dziataniami utrudniajagcymi wykonywanie pracy, mobbingiem

wtornym czy rozwigzaniem stosunku pracy z naruszeniem prawa.

Szczegdtowe zasady okresla Polityka Antymobbingowa w Starostwie Powiatowym

w Pultusku.

VIII. Termin, miejsce, czas i cz¢stotliwo$¢ wyplaty

wynagrodzenia

§28.

. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie¢ do 28 dnia miesigca kalendarzowego, za ktory

wyplacane jest wynagrodzenie.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

Wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika na pismie. Koszty przelewu obcigzajg pracodawce.

Pracownik ma obowigzek niezwlocznie poinformowaé pracodawce na pisSmie o zmianie
numeru rachunku bankowego. W razie niewskazania zmienionego numeru rachunku
bankowego albo udzielenia tej informacji z opo6znieniem, pracodawca nie ponosi

konsekwencji z powodu nieprzekazania wynagrodzenia w terminie.

§ 29.

Szczegblowe warunki wynagradzania oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich

przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

1.

IX. Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy

§ 30.
Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest

z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.



2.

D

2)

3)

4)

)

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa wust. 1,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
o0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz
wdrugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie,
telefonicznie, poczta elektroniczng, przez inne osoby lub pocztg tradycyjng. W tym
ostatnim przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecno$ci pracownika
powinien niezwlocznie poinformowac o tym Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr
i Plac.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc
pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na zgdanie pracodawcy réwniez odpowiednie
dokumenty.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy sg
w szczegdlnosci:

zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w ustawie z 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa;

decyzja wlasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — wrazie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

pisemne o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 zpowodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza;

oSwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz wydruk
e-zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 r.
o swiadczeniach pienieznych zubezpieczenia spotecznego wrazie choroby
1 macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, ktére stwierdzaja niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginalem — w przypadku choroby
niani, z ktérg rodzice maja zawartg umowe uaktywniajgcg, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieé¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ



6)

wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony — organ administracji rzgdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie; ‘
oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w tal_dm czasie, ze do rozppcz¢cia pracy nie uplyp@lo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomic
bezposredniego przelozonego o przyczynie spdznienia. Bezposredni przetozony

podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.

X. Zwolnienie od pracy

§ 31.

. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki

wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisOw prawa, m.in. z ustawy z 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie spraw pracowniczych odnotowuje
w dokumentach nieobecno$¢ pracownika w pracy.

W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca

ma by¢ zastepczo przydzielona.

XI. Zasady udzielania urlopéw

§ 32.

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu

wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Wymiar urlopu, ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uwzglednia okresy
zatrudnienia, okresy nauki i inne okresy, wliczane na podstawie przepiséw odrebnych.
Urlopy udzielane s3 na wniosek pracownika w terminie zaakceptowanym przez
pracodawce.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czes$é
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik przed terminem rozpoczecia urlopu sktada do bezposredniego przetozonego



10.

11.

12.

wypelniony wniosek urlopowy w celu akceptacji, a nastepnie przekazuje go do
Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr i Ptac. Urlopu do 3 dni udziela
bezposredni przetozony lub Sekretarz, urlopu powyzej 3 dni udziela Starosta lub
Wicestarosta.

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

Jezeli z waZpych powodéw pracownik nie méogt wykorzysta¢ urlopu do koﬁqa roku,
w ktérym nabyt do niego prawo, zébowiqzany jestw terrﬁinie do 31 stycznia kolejnego
roku kalendarzowego poinformowaé Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr i Plac
o terminie wykorzystania zaleglego urlopu w formie harmonogramu. Urlopu nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku.

W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop zalegly i biezacy, jezeli pracodawca w tym okresie udzieli mu
urlopu.

Pracownik zatrudniony na czas okreslony jest zobowigzany wykorzystaé przystugujacy
mu urlop zalegly i biezacy w okresie trwania umowy, jezeli pracodawca w tym okresie
udzieli mu urlopu.

W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub czesci z waznego,
uzasadnionego powodu, pracownikowi, o ktérym mowa w ust. 8 i 9 przystuguje
ekwiwalent pieni¢zny za urlop.

Pracodawca, na zadanie pracownika iw terminie przez niego wskazanym, jest
zobowigzany udzieli¢ mu nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu przetozonemu,
jak i pracownikowi Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr i Plac. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu w miar¢ mozliwosci jak najwczesniej, aby umozliwié
pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa izapewnienie normalnego toku pracy.
Zgloszenia dokonuje si¢ w formie pisemnej informacji na druku obowigzujacym
u pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 12.

Pracownik, ktéry nie zglosit zamiaru wykorzystania urlopu na zadanie w terminie
1 w sposéb o ktéorym mowa w ust. 11, wdniu jego rozpoczecia zobowigzany jest
powiadomi¢ otym telefonicznie zaréwno bezposredniego przetozonego, jak
i pracownika Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr i Plac, a nastepnie —
niezwlocznie po powrocie do pracy — potwierdzi¢ jego wykorzystanie na druku

obowigzujacym u pracodawcy.



13. Pracownikowi  zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia

1)
2)

niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta
nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni

niepelnosprawnosci.

§ 33.

. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzieé

dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

XII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§ 34.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy, pracodawca moze stosowac:
kare upomnienia;
kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub  przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dzialajacego
podobnie do alkoholu, a takze spozywanie alkoholu albo uzywanie srodka dzialajacego
podobnie do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze zastosowaé kare pieni¢zng.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie
moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego ipo uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego

naruszenia, jednoczesnie informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego



1)
2)

wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Kare¢ uwaza si¢ za niebylg i wzmianke o niej usuwa si¢ z akt osobowych pracownika

po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé kare za niebylg przed uptywem
tego terminu.

§ 35.

. Pracownikom, ktdérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie

inicjatywy W pracy i podnoszenie jejl wydajnosci oraz jgkos’ci przyczyniaja §iq
szczegdlnie do wykonywania zadan pracodawcy, mogg by¢ przyznawane nagrody
1 wyrdznienia w postaci:

nagrody pieni¢zne;j;

pochwaty pisemne;.

Nagrody i1 wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek

bezposredniego przetozonego pracownika lub Sekretarza.

. Pracownikowi mozna przyzna¢ w ciagu roku wigcej niz jedng nagrode czy wyrdznienie.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada si¢ do akt

osobowych pracownika.

§ 36.
W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i ochrony mienia oraz informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkodg¢, wprowadza sie monitoring
W postaci rejestracji obrazu (monitoring wizyjny) na korytarzach urzedu oraz wokét
budynku.

Obszar monitorowany jest oznaczony w sposob widoczny i czytelny.

. Materialy z monitoringu bedg wykorzystywane wytacznie do celow, o ktérych mowa

w ust.1 i przechowywane przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od ich wytworzenia.
Po uptywie okreséw, o ktdrych mowa w ust. 3 materialy beda niszczone w sposob
uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

Dostep do materialdw z monitoringu majg wyltacznie pracownicy posiadajacy

upowaznienie do przetwarzania zawartych w nich danych.

§37.
W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wilasciwego uzytkowania udostepnionego pracownikom do celow stuzbowych

sprz¢tu informatycznego i telefonicznego wprowadza si¢ kontrole:



1
2)

3)
2.

)
2)

3)

4)

)

)

stuzbowej poczty elektroniczne;j,
stuzbowej aktywnosci internetowej pracownikow,
stuzbowej aktywnosci wykorzystania sprzetu informatycznego i telefonicznego.

Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze naruszac tajemnicy korespondencji oraz

‘innych dobr osobistych pracownika i jest prowadzony wylacznie w zakresie

niezbednym do osiggni¢cia celéw wskazanych w ust. 1, przy wykorzystaniu

odpowiedniego oprogramowania.

XIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem

§ 38.

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

w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
itechniki. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywajg obowigzki
pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz powierzenie
wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu
pracy.

W szczegblnosci pracodawca jest zobowigzany:

organizowa¢ prac¢ w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
zapewnial przestrzeganie przepiséw oraz zasad BHP, wydawac polecenia usuniecia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

zapewni¢ rozwoj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym oraz uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy;

uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikoéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;
zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez

organy nadzoru nad warunkami pracy.

. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie

niezb¢dnym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracodawca jest zobowigzany przekazywa¢ pracownikom informacje o:

zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych



2)

3)
a)

b)

stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikdw;
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych wcelu wyeliminowania
lub ograniczenia tych zagrozen;

pracownikach wyznaczonych do:

udzielania pierwszej pomocy;

wykonywania czypnoéci w zakresie .ochrony przeciwpogarowej 1 ewakuacji .
pracownikow.

§ 39.

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczegblnosci pracownik jest zobowigzany:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7

8)

zna¢ przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu;
przestrzegaé przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;

wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowac¢ sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy;

uzywac przydzielonych do pracy materialow, srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym i stosowaé sie
do wskazan lekarskich;

niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzec wspolpracownikow, atakze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40.
Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie BHP
przed dopuszczeniem do pracy.
Pracodawca zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zapewnia prowadzenie okresowych
szkolen w zakresie BHP.
Wykazy os6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca
ustala odrebnie.

Wstepne i okresowe szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz



bezpieczenstwa przeciwpozarowego odbywajg sie w czasie pracy i na koszt
pracodawcy.
§ 41.
1. Pracodaweca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualne;j.
2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz
~przewidziane okresyh uzytkowania odzieZy 1 obuwia roboczegq pracodawca ustala .
odrebnym zarzadzeniem.
§ 42.
1. Przed podjg¢ciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikdéw na okresowe i kontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.
-3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy. Ponadto pracodawca ponosi inne koszty
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, niezbedne z uwagi na warunki

pracy, zgodnie z odrgbnymi przepisami prawa.

XIV. Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy i kobietom karmigcym dziecko piersig
§ 43.
1. Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepisOw w zakresie szczegdlnej
ochrony pracy kobiet.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy i kobietom karmigcym dziecko piersig

stanowi zatacznik Nr 11 do niniejszego Regulaminu.

XV. Postanowienia koncowe
§ 44.

1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw poprzez przestanie kazdemu
pracownikowi Regulaminu poczta elektroniczng oraz zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Puttusku.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni po podaniu go do wiadomosci
w sposob okreslony w ust. 1.

3. Zmiana Regulaminu i jej wejscie w zycie nastepuje w takim samym trybie, w jakim

zostatl ustalony.



§ 45.
1. W sprawach nieuregulowanych szczegblowo w niniejszym Regulaminie majg
zastosowanie przepisy prawa pracy.
2. W razie zmiany przepiséw ustaw i rozporzadzen wykonawczych, stosuje si¢ je zamiast

odpowiednich przepiséw niniejszego Regulaminu.

STAROSTA

(podpis pracodawcy)



