Zarzgdzenie Nr 5/2008
Starosty Nowosadeckiego
z dnia 19 maja 2008 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu.

Dzialajac na podstawie art. 104 §1, 104!, 104> §2 oraz art. 104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy (tekst jednolity z dnia 23 grudnia 1997 r. Dz. U. Z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.)
oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz,
U. z 2001 Nr 142, poz. 1592 z pézh. zm.) oraz §13 ust. 3 pkt. 1 Uchwaty Nr 27/IV/03 Rady
Powiatu Nowosadeckiego z dnia 30 stycznia 2003 r. ustalajac Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Nowym Saczu zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Saczu, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Powiatu.

§3

Traci moc Zarzadzenie Starosty Nowosadeckiego Nr 5 z dnia 26 lutego 1999 r. z p6Zniejszymi
Zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.

STAROSTA NéD OSADECKI

Jan @olonka



REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM SACZU

Rozdzial 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Saczu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Pracodawcy, nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe
w Nowym Saczu reprezentowane przez Staroste.

3. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez
Pracodawce, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z Regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulammu zaopatrzone w podpis pracownika i datg
dolacza sie do jego akt osobowych.

5. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin w szczegdlnosei okresla:

a) organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy i po jej
zakonczeniu, wyposazenie pracownikow w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i
obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,  systemy i
rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy,

b) terminy, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia,

¢) wykazy prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz kobietom,

d) rodzaje prac i wykazy stanowisk prac dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego,

e) wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe,

f) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w
tym takze sposob informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z
wykonywang praca,

g) przyjety u danego pracodawcy spos6b potwierdzania przez pracownikow przybyc1a i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Rozdzial I1
PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§2

1. Pracodawca jest w procesie pracy zobowiazany w szczego6lnoscei:

1) szanowaé godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) stosowad oblektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz Wymkow ich pracy

3) powstrzymaé si¢ od jakiejkolwiek dyskryminacji ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne czy religijne,

4) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony albo w pelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z trescig zawartych uméw o prace,



6) zaznajomié pracownikow z zakresem ich uprawnien i obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na danym stanowisku i zalezno$cig stuzbowa,

7) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych 1nstrukCJ1 materiatéw
i narzedzi,

8) organizowal pracg w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci czasu pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w
ustalonym z géry terminie,

9) informowaé pracownikéw o ryzyku Zawodowym zwigzanym z wykonywana przez nich
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

10) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie
praoowmkow w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i przepisoéw przemwpozarowych

11) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

12) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

13) wplywa¢ na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,

14) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw bytowe, socjalne, kulturalne potrzeby
pracownikéw,

15) prowadzié dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika na pismie, nie pézniej niz w ciagu 7 dni

od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowe;j i tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu
wypowiedzenia umowy o pracg.

§3

Przyjecie do wiadomosci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowigzujacych
ustawach, pracownicy potwierdzaja obowiazujacym podpisem na dokumencie przechowywanym w
aktach osobowych.

§4

. Pracownicy sa zobowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy odpowiadajacej

posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki

wynikajace z umowy o pracg, chyba, ze warunki nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonanie pracy grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom.

. Jesli wymagajq tego potrzeby Pracodawcy pracowmcy sq zobowigzani do wykonywania takze
zleconych im prac innych niz okre$lone w umowie i innym miejscu pracy, w okresie nie
przekraczajacym 3 miesieccy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to

obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

. W razie potrzeby prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczego6lnych potrzeb Pracodawcy, pracownicy sg
zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i petnienia dyzurdw.

. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Starost¢ o zastrzezeniach.

. Pracownicy zobowigzani sg nosi¢ w widocznym miejscu identyfikatory bedace legitymacja
stuzbows i karta rejestracji czasu pracy wydawane przez pracodawce zawierajace: imig i
nazwisko, wydzial, stanowisko stuzbowe oraz zakres przekazanych upowaznien.

. Pracownicy nie moga oddawaé identyfikatoréw rieupowaznionej osobie ani zezwala¢ na
postugiwanie sie nimi przez innych pracownikéw. Nieuzasadnione udostepnienie lub uzycie



identyfikatora podlega odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

§5

1. Pracownicy powinni byé réwno taktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre§lonych w ust. 1, chyba, Ze pracodawca udowodni,
ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub méglby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podj¢tego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzys$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikoéw nalezacych do grupy
wyr6znione]j ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te
nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu ;

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie)

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o -
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika, na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 6

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza si¢
zroznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
§ 5, ktoérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia,
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z
praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkolemach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
— chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 5 ust.1, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykorzystania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudmema w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktoére roznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$é pracownika,

4) ustalania warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z



uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreSlony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 5 ust.l, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosei, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji,
ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religig lub wyznaniem, religia Iub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§7

—

. Pracodaweca jest zobowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracowmka izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspoltpracownikow.,

§8

Przed przystaplemem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemna umowg o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywama oraz
termin rozpoczgcia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikéw), a takze zakres jego obowiazkow,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy

3) odbyé przeszkolenie w zakresic bezpieczenstw 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sig z tymi przepisami,

4) otrzymaé nieodplatne $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz
by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,

5) otrzymad nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze,

6) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku. :

§9

1. W starostwie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przelozonego pracownika.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie
polecenie otrzymal, jest zobowigzany je wykonaé po zawiadomieniu swojego bezposredniego
przelozonego.

§10
W zwiazku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowiazani:
1. zwroci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia pracy i materiaty,

2. rozliczy¢ si¢ z Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,
3. zalatwi¢ formalnoS$ci zwigzane z kartg obiegowg zwolnienia,



4. przedlozy¢ karte obiegowa i legitymacj¢ ubezpieczeniowa w Zespole do Spraw Osobowych, w
celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku pracy,
5. zwréci¢ Pracodawcy pobrany identyfikator.

Rozdzial V
WYMIAR SYSTEM I ROZKY.AD CZASU PRACY

§ 11

1. Czasem Pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w normalnych
godzinach pracy w starostwie lub innym miejscu wyznaczonym do Wykonywama pracy i czas
rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami.

2. Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy.

§12

1. Czas pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i
przecigtnie 40 godzin na tydzieh w przyjetym miesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy dla pracownikéw obstugi:
a. sprzataczki wykonuja prace w systemie zadaniowego czasu pracy — od godziny
14.00 codziennie w dni robocze,
b. portierzy — konserwatorzy wykonuja prace w systemie podstawowego czasu pracy — czas
pracy dwu zmianowy I zmiana od godziny 6.00 do 14.00, II zmiana od godziny 14.00 do
godziny 22.00, ' ‘
c. w soboty, niedziele i $wigta praca dwu zmianowa dla pracownikéw okreslonych w pkt b
odbywa si¢ wedtug ustalonych harmonograméw w godzinach od 6.00 do 14.00 oraz od
14.00 do 22.00,
3. Goniec dostarczajacy poczte na terenie Powiatu pracuje w godz. 10.00 — 18.00, goniec pracujacy
na terenie Nowego Sacza jak w § 14.

§13

Starosta, Wicestarosta oraz Czlonkowie Zarzadu przyjmujg strony w poniedziatki, w godzinach od
12.00 do 16.00.

§14

1. Ustala si¢ dla pracownikéw zatrudnionych w Starostwie nastg¢pujacy czas pracy:
a) w poniedziatki od godziny 8.00 do 16.00.
b) wtorek, $roda, czwartek, piatek od godziny 7.30 do 15.30.

§15

1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych odstgpstw od rozktadu
czasu pracy okreslonego w § 14 wobec poszczeg()lnych pracownikow aby ustalié¢ indywidualny
dla nich rozktad czasu pracy.

2. § 14 nie stosuje sie wobec pracownikow, ktdrych czas pracy jest okreslony wymiarem ich zadan.

3. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegoélnych pracownikoéw ustala Pracodawca w zawieranych z
nim umowach o prace. '



§16

1. Zesp6l ds. Osobowych prowadzi ewidencje czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych.
2. Czas pracy pracownikow Starostwa Powiatowego rejestrowany jest w systemie elektronicznym.

§17

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin maja prawo do
korzystania z 15 — minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy: czas rozpoczynania i
zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalajg Dyrektorzy Wydziatbw w porozumieniu z -
pracownikami. '

§18

Pora nocna oBejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 a 6.00, za kazda godzing przepracowang w
porze nocnej przyshlguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o
wynagrodzeniu.

§19

Niedziele oraz $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sq dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 00.00 w tym dniu,
a godzing 24.00 w tym dniu.

§ 20

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w:
umowie o pracg rozliczany jest na podstawie wyjazdu stuzbowego.

Rozdzial VI
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§21

1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy poprzez rejestracje w systemie elektronicznym Iub
podpis na li$cie obecnosci w przypadku braku mozliwosci rejestracji elektroniczne;.

2. Prawidlowosci dokonanych czynnosci, o ktéorych mowa w ust.l, stwierdza Zespo% ds.
Osobowych.

3. Rejestracja w systemie elektronicznym lub podpisanie listy za innych pracownikéw, stanowi
cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych, uzasadniaj a@e zastosowanie sankcji zgodnych z
kodeksem pracy lub innymi przepisami.

§22

Pracownicy sg zobowigzani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowaé sie na stanowiskach pracy, w gotowosci do pracy.

§23

1. Przed rozpoczeciem pracy upowaznieni pracownicy pobieraja z portierni klucze do pomieszczen
Starostwa.
2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz po uprzednim wylaczeniu



urzadzen elektrycznych i zamknigciu okien.

3. Sposéb postepowania w pomieszczeniach szezegdlnie chronionych okresla odrebne Zarzqdzenle
Pracodawcy. -

4. Klucze do pomieszczen zakladowych przechowywane sg na portierni w zamknigtej na klucz
szafce. Szafka jest zamykana przez upowaznionego pracownika.

5. Wynoszenie kluczy do pomieszczen zakladowych poza teren Starostwa, jak tez udostepnianie ich
osobom nieupowaznionym jest zabronione.

- 6. Klucze do pomieszczen zaktadowych zwracajg upowaznieni pracownicy po zakoficzeniu pracy.

§24

—

. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Akta urzgdowe, narzedzia pracy i materialy winny byé po godzinach pracy przechowywane w
zamykanych szafkach badZz zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych
przez przetozonych.

3. Sluzbowe pojazdy nalezy parkowaé¢ w wydzielonych miejscach wskazanych przez Pracodawcq

Na parkowanie w innych miejscach wymagana jest zgoda Pracodawcy.

§25

1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materiatéw koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane. Za ewidencj¢ odpowiedzialny jest Wydzial Administracyjny.

2. Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi i materiatow.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi i materiatow
oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utratg, zniszczenie
lub uszkodzenie narze¢dzi pracownik niezwlocznie zglasza przetozonemu.

4. Wynoszenie akt urzedowych, narzedzi, materialow poza teren Urzedu bez zezwolenia -
Pracodawcy, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 26

Na terenie Starostwa poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:
a. Cztonkowie Zarzadu Powiatu, Sekretarz, Skarbnik,
b. Dyrektorzy Wydziatow za zgoda Sekretarza Powiatu,
c. Pracownicy odbywaj acy dyzur i zatrudnienie w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac
zleconych,
d. Inni pracownicy za zgoda Sekretarza Powiatu.

§27

1. Urzadzenia telefoniczne wykorzystywane sg do celéw stuzbowych.

2. Wszystkie rozmowy telefoniczne sa rejestrowane elektronicznie.

3. Rozmowy telefoniczne o charakterze prywatnym moga mie¢ miejsce tylko w wyjatkowych
wypadkach.

4. Wykonanie polaczenia prywatnego z telefonu stacjonarnego powinno zosta¢ poprzedzone
wprowadzeniem indywidualnego numeru PIN przyznanego kazdemu pracownikowi.

5. Zgodnie z rachunkiem wystawionym przez telekomunikacje Polska S.A. Pracownicy
zobowigzani pokrywaé koszty. rozméw telefonicznych o charakterze prywatnym.



Rozdzial VII

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ,

UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY
§ 28

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sq zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzié Pracodawcg o przyczynie i nieprzewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje Zespotowi do Spraw Osobowych.

W razie nie stawienia si¢ do pracy z powodéw nie dajacych si¢ przewidzie¢ pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomié Zesp6t do Spraw Osobowych oraz Dyrektora lub
kierownika wilasciwej komorki organizacyjnej o przyczynie swej nieobecnoscei i
przewidywanym czasie jej trwania, nie p6ézniej niz w drugim dniu nieobecnosci.
Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okoliczno$ciami.

§29

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é lub spéznienie sie do pracy,
przedstawiajac Pracodawcy niezwlocznie przyczyny nieobecnosci w pracy lub sp6znienia, a
na jego zadanie takze odpowiednie dowody usprawiedliwiajace ta nieobecnos¢ lub
spoznienie. ‘

Dowody usprawiedliwiajace spdéznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
zas dowody usprawiedliwiajace niecobecno$¢ w pracy najpdzniej drugiego dnia tej
nieobecnosci.

Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spdznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.

Spoéznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja $cistej ewidencji prowadzonej przez Zespot do
Spraw Osobowych.

§ 30

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

)
2)

3)

4)

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

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chor6b zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiladciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w



sprawach o wykroczenia —~ w charakterze strony lub $§wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do pracy nie uplyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 31

Zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia sa udzielane na zasadach
okre$lonych w Kodeksie Pracy i przepisach szczegdlnych.

§32

1. Zalatwianie przez pracownikéw spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych powinno
odbywa¢ si¢ w czasie wolnym od pracy. '

2. Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. | w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie w razie koniecznosci w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach
prawa pracy. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika. Odpracowanie
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Zwolnienia od pracy udzielaja:
a) Pracownikom na stanowiskach kierowniczych — Sekretarz Powiatu, -
b)Pozostatym pracownikom — Dyrektorzy Wydzialéw na podstawie upowaznienia
wydanego przez Pracodawce.

§33

1. Pracownicy moga opuszczaé teren Starostwa w czasie godzm pracy wylacznie na polecenie
lub za zgoda lub wiedza przetozonych rejestrujac fakt wyjscia oraz powrotu w systemie
elektronicznym lub w ksigzce wyjs¢.

2. Ksigzki wyjs$¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzone sa w Wydziatach. -

3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje si¢ w ksigzce wyjs¢ z
zaznaczeniem rodzaju wyjscia jako stuzbowe lub pozastuzbowe.

4. Powrot do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w
ksigzce wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
konca dnia roboczego.

5. Ksigzki wyjsé¢ sq na biezaco kontrolowane przez Zesp6t do spraw Osobowych.

§34

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracodaweca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

2. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowe;.

Rozdzial VIII
TERMINY, MIEJSCE 1 CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§35

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakosci §wiadczonej pracy.



D)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym, funkcyjnym i specjalnym ptatne
jest co miesigc z dotu najpdzniej 27 dnia miesigca; jezeli ten dzien jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim,

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie ustalonym do wyptaty wynagrodzenia.

Sktadniki wynagrodzenia za prace przystugujace pracownikowi za okresy dtuzsze niz jeden
miesiac wyplaca si¢ z dotu, nie pdzniej niz 10 dnia nastepnego miesiaca.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie starostwa do rak wiasnych pracownika
albo przez niego upowaznionej osoby lub wspotmalzonka pracownika, w razie gdy nie moze
on osobiécie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyt
pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rak wspotmatzonka.
Wynagrodzenie na uprzedni pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy.

Wynagrodzenie i1 dodatki za prace w porze nocnej oraz za prace w godzinach
nadliczbowych wyptaca sie nie pdzniej do 10 dnia nastgpnego miesiaca.

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

a) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych, .

b) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznoéci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

c) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

d) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy.

Rozdzial I,X
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 36

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

Do obowigzkow Pracodawcy nalezy szczeg6lnie:

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen terendw i urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia, ‘

ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosownie odpowiednich
srodkow profilaktycznych,

prowadzenie szkolen pracownikéow w zakresie BHP,

powolanie stuzby BHP,

poinformowanie pracownikéw o ryzyku zwigzanym z zatrudnieniem w zaktadzie pracy.
Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa zobowigzani znal, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw na nich obowiazkéw, przepisy
o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§37
Kazdy nowoprzyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz

og6lny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie w zakresie

ochrony przeciwpozarowe;.
Odbycie instruktazu ogblnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.



1)
2)
3)

4)
5)

6)

Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad BHP ogdlnych oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym BHP, z ktérych czestotliwos$¢ i czas trwania
okresla Pracodawca. Szkolenia odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt Pracodawcy.

§38

Przed podjeciem pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca zobowigzany jest kierowaé pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie.

Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt Pracodawcy i w miare mozliwosci
powinny byé wykonywane w godzinach pracy.

§39

Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP jest podstawowym obowiazkiem pracownikow.
Pracownicy sg w szczegdlnosci zobowigzani:

poddawa¢ sig¢ szkoleniu BHP,

wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

poddawa¢ si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

zawiadamial przetozonych o wypadkach, zagrozeniach i ostrzega¢é przed nimi
wspotpracownikéw,

wspotdziataé z Pracodawcg i1 przetozonymi w wypetnianiu BHP.

§ 40

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi.
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od Wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w ust.
1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do Wynagrodzema

§41

Pracownikom przydzielane sa $rodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych w
zaktadowej tabeli norm przydziatu $§rodkéw higieny osobiste;j.

1.

§ 42

Palenie tytoniu na terenie Starostwa moze odbywaé si¢ wylacznie w miejscach do tego
Przeznaczonych, oznakowanych napisem ,,Tu wolno pali¢”. Miejsca takie wyznacza
inspektor BHP w porozumieniu z Pracodawca.

Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu poza wyznaczonymi do tego miejscami jest
rownoznaczne z naruszeniem obowigzkéw pracowniczych uzasadniajacym zastosowanie
surowych sankcji.



Rozdzial X
PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MELODOCIANYM I KOBIETOM

§43

Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukonczylty 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepiséw Kodeksow Pracy i1 aktoéw wykonawczych.

Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych w. warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

Mlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich
prac.

Praca lekka nie moze powodowaé =zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego miodocianego, a takze nie moze utrudniaé mtodocianemu wypelnienia
obowiazku szkolnego.

§ 44

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegélnosei kobiet w cigzy) oraz pracownikow mtodocianych
w szezeg6lnosei przy nastepujacych przy pracach i w nastgpujacych warunkach:

1.

nie wolno zatrudniaé¢ kobiet przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym i transportem
cigzar6w oraz wymuszong pozycjq ciata, za prace te uznaje si¢:

a) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw

- 12 kg — przy pracy stale;j,

- 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

b) reczne przenoszenie pod gére — po schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia

przekracza 30 °, a wysokos¢ 5 m — ciezaréw przekraczajacej:

- 8 kg — przy pracy stalej,

- 15 kg przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

c) prace kobiet w cigzy lub w okresie karmienia dziecka pietsigq zwiazane z wysitkiem i
transportem cig¢zarow

- 3 kg — praca stata

- 5 kg — praca dorywcza (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)

recznym przenoszeniem pod goére po schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia

przekracza 30° , a wysoko$¢ 5 m —  cigzaréw przekraczajacych:
- 2 kg — przy pracy statej,
- 3.5 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)
d) dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia
- prace w pozycji wymuszonej
- prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
- prace stwarzajace ryzyko zakazenia wirusem zapalenia watroby typu B,C lub
pratkami gruzlicy,
nie wolno zatrudniaé m10d001anych przy pracach zwigzanych z :
a) dzwiganiem i przenoszemem przez jedna osobe na odlegtosé powyzej 25 m przedmlotow
o masie przekraczajacej
b) przy pracy dorywczej :
- dla dziewczat — 14 kg
- dla chlopcoéw — 20 kg
c) przy obciazeniu powtarzalnym (praca stata):
- dla dziewczat — 8 kg
- dla chtopcéw - 12 kg

3. przenoszeniem pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktérych wysoko$¢ przekracza 5m,



a kat nachylenia — 300 , cigzaréw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej :
- dla dziewczat — 10 kg
- dla chtopcow — 15 kg
b)  przy obcigzeniu powtarzalnym (praca stata):
- dla dziewczat — 5 kg
dla chtopcow - 8 kg.
¢) zagrozeniem wypadkowym - wszelkie prace biurowe wykonywane przez mtodocianego
pracownika, w tym obstuga urzadzen biurowych: =zasilanych energia elektryczna:
kserokopiarka, komputer, drukarka, skaner, niszczarka dokumentéw, laminator, reczne
»harzedzia” biurowe: gilotyny do cigcia papieru itp.

Rozdzial XI
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 45

Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w Starostwie porzadku i dyscypliny pracy
nalezy: ,
1) zle i niedbate wykonywanie pracy,

2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)
9)

naruszenie procedur stosowanych w procesie pracy,

niewtasciwy i nieuprzejmy stosunek do stron,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspéipracownikow i podwiadnych,

stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu albo innych $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub po pracy na
terenie Starostwa,

niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

10) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, skarbowej i innych tajemnic przewidzianych w

przepisach prawa,

11) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami

1Y)
2)

3.

4.

1.

wynikajacymi Z umowy o prace

§ 46

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych Pracodawca moze
stosowagc:
kary upomnienia,
kar¢ nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdéw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Pracodawca moze
réwniez stosowaé kare pienigzna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnodci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§ 47

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci o



naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy od dopuszczenia sig¢
tego naruszenia. :
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
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§ 48

O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkoéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 49

Przy zastosowaniu kary bierze vsiQ pod uwage w szczego6lnosei: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 50

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczny z uwzglednieniem sprzeciwu. ‘

2. Pracownik, ktoéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy Pracodawca jest zobowigzany zwrdcié pracownikowi réwnowartosé
kwoty tej kary.

§ 51

1. Kare uwaza si¢ za niebqu, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej 1n1CJatywy uznaé kare
za niebylq przed uptywem tego terminu.

2. Postanowienia ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial X!I
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 52

Pracownikom, ktérzy poprzez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$¢é przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonywania
zadan zaktadu pracy, moga zosta¢ przyznane nastgpujace wyréznienia i nagrody:

1) list pochwalny, '

2) pochwata publiczna przed zaloga,

3) dyplom uznania,



4) nagroda rzeczowa lub pieniezna,
5) inne -

§ 53
Nagrody i wyréznienia przyznaje Pracodawca po zasiegnieciu opinii bezposrednich przetozonych.

Rozdzial XIII
PODROZE SELUZBOWE

§ 54

Z tytulu podrézy stuzbowej przystuguja diety i zwroty kosztéw stosownie do obowiazujacych w
tym zakresie przepisow.

§ 55

1. Polecenie wyjazdu wydane przez Pracodawce powinno okre$la¢ termin i miejsce podrozy
shuzbowej, miejscowos$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrozy oraz S$rodek transportu
wlasciwy dla odbycia podrozy.

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego poza teren powiatu nowosadeckiego wydaje Starosta,
Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

3. Polecenia wyjazdu shuzbowego na terenie powiatu nowosadeckiego w zwigzku z
zalatwianiem spraw w toku postepowan administracyjnych lub dokonania innych czynnosci
wydaja pracownikom kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych. Polecenia
wyjazdu Kierownikom komdrek organizacyjnych wydaja osoby wskazane pkt. 2.

§ 56

Na wniosek pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej
- samochodem stuzbowym.

§ 57

Whniosek o udostgpnienie samochodu stuzbowego winien by¢ zlozony u Sekretarza Powiatu
najpézniej dwa dni przed planowanym wyjazdem.

§ 58

1. Na wniosek pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowe;
prywatnym samochodem pracownika.

2. W takim wypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu wedlug stawki za
przejechanag liczbe kilometréw lub w formie ryczattu.

§ 59

Przepisy 54 — 58 maja odniesienie réwniez do miejscowych wyjazdow stuzbowych.



Rozdzial X1V )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 60

Sekretarz Powiatu przyjmuje skargi i wnioski pracownikéw dotyczace Pracodawcy i kadry
kierownicze;j.

. Dyrektorzy Wydzialow sa zobowigzani na biezaco przyjmowaé pracownikoéw w sprawach
skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania danego Wydziatu.

. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sa zobowigzani do wyjasnienia przyczyn skarg
rozpatrzenia wnioskow oraz udzielenia odpowiedzi w terminie 14 dni.

. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub
wniosku.

§ 61

. Wszelkich informacji o zakladzie pracy udzielaja: Cztonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik
oraz Dyrektorzy Wydzialéw w ramach posiadanych kompetencji.

. Pracownicy Starostwa Powiatowego bez zgody Przewodniczacego Zarzadu lub Sekretarza
Powiatu nie moga udostepnia¢. dokumentéw lub ich kopii zawierajacych tajemnice
gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa. Wyjatek stanowi udzielenie i
przekazywanie danych przez pracownikéw Wydziatu Komunikacji i Transportu instytucjom
i jednostkom niezbednych w prowadzonej przez nie dziatalno$ci.

. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow do kontroli dziatalnosci zaktadu pracy sg
dopuszczane do czynnosci kontrolnych po zawiadomieniu o kontroli Starosty.
Kontrolujacym udostepnia si¢ wylacznie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
kontroli.

. Kazdy pracownik winien przestrzega¢ postanowien ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych/ Dz. U. Nr 133,poz. 833/

§ 62

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 22 marca
1990 roku o pracownikach samorzadowych kodeksu pracy i innych aktow prawa pracy.

§ 63

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.



