Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 21/14
Starosty Gostynskiego

z dnia 16 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GOSTYNIU.

Rozdziat I.
Postanowienia wstepne.

8§ 1.1 Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek pracy
obowigzujacy w Starostwie Powiatowym w Gostyniu, zwanym dalej Pracodawca.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin okresla w szczegolnosci:

1) obowigzki i prawa Pracodawcy;

2) obowigzki i prawa pracownikéw;

3) wymiar, systemy i rozktad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe;

4) sposOb potwierdzania przybycia do pracy, usprawiedliwiania sp6znien i nieobecnosci
w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy;

5) termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia;

6) obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

7) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy, bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz charakter wykonywanej pracy i jej wymiar.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pra-
cownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza jego znajomos¢ sto-
sownym oswiadczeniem ztozonym w formie pisemne;j.

8 4. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych

szczegbtowo Regulaminem, majg zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa

pracy.

Rozdziat Il.
Obowigzki i prawa pracodawcy.

8 5. Pracodawca zobowigzany jest w szczegoélnosci do:
1) szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika;
2) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;
3) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

4) przeciwdziatania mobbingowi;



5) zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartych umow o prace;

6) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich uprawnien i obowigz-
koéw, sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i zaleznoscig stuzbowg oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

7) organizowania pracy w spos6b zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak row-
niez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

8) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie jej ucigzliwosci, zwlaszcza
w przypadku pracy monotonnej i wykonywanej w ustalonym z géry tempie;

9) wskazywania pracownikom miejsca pracy oraz dostarczania im koniecznych instrukcji,
materiatéw i narzedzi;

10) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

11) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkOw pracy oraz prowadzenia systema-
tycznych szkolen pracownikdéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) dostarczania nieodptatnie pracownikom przystugujacych im srodkéw ochrony indywidual-
nej oraz odziezy i obuwia roboczego;

13) organizowania wymaganych badan lekarskich pracownikow;

14) zaspakajania, w miare posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikéw;

15) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia za prace i innych naleznosci;

16) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

17) prowadzenia rzetelnej dokumentacji spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akt
osobowych pracownikéw;

18) wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy prawidtowych zasad wspétzycia spoteczne-
go.

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow;

2) zmiany zakresu obowigzkéw pracownikéw, gdy wymaga tego dobro Pracodawcy a nie sto-
ja temu na przeszkodzie postanowienia umowy 0 prace i przepisy prawa,;

3) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowg 0 prace
i przepisami prawa pracy.

Rozdziat IIl.
Obowigzki i prawa pracownikow.

8 7. 1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowigzujg sie do wykonywania na
rzecz Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie wy-
znaczonym przez Pracodawce.

2. Pracownicy sg zobowigzani wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie



do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy i nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowa o prace.

§ 8. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) dbatosé o wykonywanie zadah publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem in-
teresu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

3) wykonywanie zadah sumiennie, rzetelnie, bezstronnie i sprawnie;

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie doku-
mentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, je-
zeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, pod-
wiadnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Pracownicy sg zobowigzani w szczegélnosci do:

1) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku i dyscypliny pracy;

2) przestrzegania ustalonego u Pracodawcy czasu pracy;

3) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbania o dobro Pracodawcy, w tym ochrone jego mienia;

5) zachowania w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na
szkode.

8 9. 1. Pracownicy sg obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadaja-
cej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym, nie wykraczajgcej poza warunki wynika-
jace z umowy o prace, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonanie pracy grozi ta-
kim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagajg tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sg zobowigzani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie
przekraczajgcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obni-
zenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow i nie stwarza
zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludz-
kiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii oraz w przypadku wystgpienia szczegél-
nych potrzeb Pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i petnienia dyzurow.

8§ 10. 1. W zwigzku z wygashieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobo-



wigzani do:
1) przekazania bezposredniemu przetozonemu akt prowadzonych spraw i innych doku-
mentow.
2) rozliczenia sie z pobranych zaliczek i pozyczek lub ustalenia sposobu ich sptaty;
3) zwrotu Pracodawcy pobranych:
a) pieczeci;
b) narzedzi i materiatbw,
C) odziezy roboczeji ochronnej,
2. Za realizacje czynnosci okredlonych w ust. 1 odpowiada bezposredni przetozony pracow-
nika.
§ 11. 1. Do kierownikow komérek organizacyjnych stosuje sie odpowiednio przepisy § 5 — 8.
2. Kierownicy zobowigzani sg ponadto do:
1) wiasciwego organizowania pracy podlegtych im pracownikow, w tym kierowania i koordy-
nowania jej realizacji;
2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowane;j
komorce organizacyjnej;
3) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz egzekwowania
przestrzegania przez podwtadnych wspomnianych przepiséw i zasad;
4) dbania o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodne z prze-
znaczeniem;
5) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;
6) dbania o bezpieczeAstwo i higieniczny stan pomieszczenh i urzadzen oraz o sprawnosé
srodkéw ochrony zbiorowej;
7) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad podwtadny-
mi;
8) wyznaczania zastepstwa w okresie wtasnej nieobecnosci w pracy;
9) zapewnienia rownomiernego obcigzenia pracg podwtadnych w zakresie realizacji obo-
wigzkéw nalezacych do nieobecnych pracownikéw.
§ 12. Do razgcych naruszeh ustalonego u Pracodawcy porzadku i dyscypliny pracy, uza-
sadniajgcych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy nalezy:
1) zte i niedbate wykonanie pracy, a w szczegoélnosci zatatwianie spraw niezgodnie z obowig-
Zujgcymi w tym zakresie przepisami;
2) niszczenie materiatdw, narzedzi i urzadzen technicznych;
3) wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami wynikaja-
Cymi z umowy o prace;
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
5) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
po pracy na terenie zakfadu pracy;
6) stawianie sie do pracy w pod wptywem srodkéw odurzajgcych lub ich przyjmowanie w cza-



sie pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy;

7) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych;

8) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;

9) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

10) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

11) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w obowigzujgcych
przepisach prawa.

§ 13. Uprawnienia pracownicze obejmujg w szczegdlnosci:

1) zatrudnienie zgodne z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace odpowiadajacego w szczegollnosci ro-
dzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze
uwzgledniajgcego ilos¢ i jakos¢ Swiadczonej pracy;

3) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakohczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow;

4) jednakowe i rowne traktowanie przez Pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych obo-
wigzkow;

5) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp.

8§ 14. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegoélnie do
wykonywania zadan zaktadu, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia. Odpis zawiado-
mienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat IV.
Wymiar, systemy i rozktad czasu pracy.

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

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

8 16. 1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania, poza normalnymi go-
dzinami pracy, w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

2. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wyko-
nywat pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym diugosci dyzuru.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie do pracownikdéw zarzadzajgcych w imieniu Pracodawcy
zaktadem pracy tj. Starosty, Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzgdu, Skarbnika Powiatu i
Sekretarza Powiatu.

§17. 1. Czas pracy pracownikdw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie



40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Dniem wolnym od pracy, wynikajgcym z zasady pieciodniowego tygodnia pracy, jest so-
bota.

3. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac prze-
cietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Ograniczenie przewidziane w ust. 3 nie dotyczy pracownikow zarzgdzajgcych w imieniu
Pracodawcy zaktadem pracy.

§ 18. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustalajg indywidualne
umowy o prace.

§ 19. 1. U Pracodawcy obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikow administracyjnych trwa:

1) w poniedziatki od godziny 7°°do godziny 16%;
2) od wtorku do piatku od godziny 7% do godziny15%.

3. Czas pracy pracownikow obstugi trwa:

1) dla obstugi technicznej: od godziny 6% do godziny15%,
2) dla sprzataczek od godziny 14° do godziny 22%.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikow, a sekre-
tarz powiatu w stosunku do kierownikéw i pracownikow na samodzielnych stanowiskach, okre-
$lajg indywidualny, osmiogodzinny czas pracy w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i
ust. 3 pkt 1, w spos6b zapewniajacy realizacje zadan Starostwa. Wskazane osoby informujg
dziat kadr o podjetych decyzjach na dany miesigc.

5. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystu-
guje wliczana do czasu pracy 15 — minutowa przerwa.

8§ 20. 1. Pracodawca moze, w uzasadnionych przypadkach, dokona¢ niezbednych od-
stepstw od rozktadu czasu pracy okreslonego w § 19 wobec poszczegdlnych pracownikéw lub
grup pracownikéw.

2. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

8§ 21. Obecnos¢ pracownikdéw w pracy liczy sie od chwili przybycia Pracownika w miejsce
wykonywania pracy do jego opuszczenia po zakonczeniu pracy.

§ 22. 1. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w godzinach nad-
liczbowych, przystuguje wg jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wy-
miarze.

2. Czas wolny, o ktérym mowa w ust. 1, moze by¢ udzielony na wniosek Pracownika w
okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
2) dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

3) szczegdblnych potrzeb pracodawcy.



4. Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy w imieniu Pracodawcy wykonujg, w razie ko-
niecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia.

§ 23. 1. Praca wykonywana od godziny 22% do godziny 6% jest pracg w porze nocne;j.

2. Za prace w niedziele oraz $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6%
rano w tym dniu a godzing 6% nastepnego dnia.

§ 24. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

2. Pracodawca zakfada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

3. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i Swieta, w porze nocnej, w godzinach nad-
liczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne
usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

4. Pracownik ma prawo wgladu do ewidenciji czasu jego pracy.

§25. 1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy.

2. Potwierdzenie przybycia do pracy nastepuje poprzez podpisanie listy obecnoéci znajdujg-
cej sie w Kancelarii (pok. nr 22), Biurze Obstugi Klienta (pok. nr 20), w Wydziale Komunikaciji i
Drég (ul. Wroctawska 154, ul. Poznanska 200).

3. Nieobecnos¢ pracownika oznacza sie w liscie obecnosci nastepujgcymi symbolami:

1) urlop wypoczynkowy Uw;
2) urlop wypoczynkowy na zadanie Uw-z;
3) urlop macierzynski, dodatkowy urlop macierzynski, Um;
4) urlop rodzicielski Umr,
5) urlop ojcowski Uoj;
6) urlop okolicznosciowy Uo;
7) urlop szkoleniowy Usz;
8) urlop bezptatny Ub;
9) urlop wychowawczy Uch;
10) urlop rehabilitacyjny, turnus rehabilitacyjny Ureh;
11) zwolnienia lekarskie Ch;
12) leczenie szpitalne Lsz,
13) opieka nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny Ch-op;
14) opieka nad dzieckiem zdrowym Op;
15) inne zwolnienie od pracy U;

16) podréz stuzbowa krajowa lub zagraniczna trwajaca powyzej 8 godzin  D;
17) spo6znienie Sp;

18) nieobecnosc¢ nieusprawiedliwiona NN.



Rozdziat V.
Porzadek i organizacja pracy.

§ 26. 1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czy-
stosci.

2. Porzadkowanie stanowisk pracy, w tym zabezpieczenie maszyn, urzadzen i narzedzi roz-
poczyna sie krotko przed zakonczeniem pracy, zgodnie z poleceniami przetozonych.

3. Akta zaktadowe, narzedzia i materiaty oraz srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafkach bgdz w zamykanych po-
mieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

4. Zabrania sie przechowywania w szafkach, w biurkach i innych miejscach nie przeznaczo-
nych specjalnie do tego celu wszelkich materiatdbw stwarzajacych zagrozenie pozarowe (ben-
zyny, spirytusu, innych materiatow tatwopalnych).

§ 27. 1. Wydawanie pracownikom materiatow i narzedzi koniecznych do wykonywania pra-
cy jest ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialny jest Wydziat Zarzadzania i Inwestycji -
referat ds. organizacyjno-technicznych.

2. Pracownicy sg zobowigzani rozliczy¢ sie z pobranych narzedzi i materiatw.

3. Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi i mate-
riatbw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate,
zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi pracownik niezwiocznie zgtasza przetozonemu.

4. Wynoszenie narzedzi i materiatdbw poza teren zaktadu pracy jest zabronione bez pisem-
nego zezwolenia Naczelnika Wydziatu Zarzadzania i Inwestycji lub Sekretarza Powiatu.

§ 28. Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swego przetozonego o wszelkich przeszko-
dach w toku pracy, a takze o zakonczeniu przydzielonej mu pracy oraz o stwierdzonych wa-
dach i usterkach w dostarczonych materiatach i urzadzeniach potrzebnych do pracy.

§ 29. 1. Pracownicy mogq przebywac na terenie zaktadu pracy bez zezwolenia przetozone-
go na p6t godziny przed rozpoczeciem pracy, do pot godziny po jej zakonczeniu.

2. Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy po godzinach okresdlonych w ust. 1
wytgcznie na polecenie stuzbowe.

3. Fakt pozostawania po godzinach okreslonych w ust. 1 zgtasza sie niezwtocznie do Wy-
dziatu Zarzadzania i Inwestycji referat ds. zarzadzania, ktéry wpisuje sie do prowadzonej ewi-
dencji.

Rozdziat VI.

Sposo6b usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od

pracy.

8 30. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i

okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika



do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane

przez pracownika i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

§ 31. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozli-
wa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy z powoddéw niedajacych sie przewidzie¢, pracownik
jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie swej nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng oso-
be, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegoblnymi okolicznosciami.

§ 32. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spéznienie sie do pra-
cy.

2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepi-
sami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewi-
dzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenia pracownika —w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powo-
du nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do
ktorych dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiad-
czenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyn-
stwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzaja-
cych niezdolnos$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika
za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg
umowe uaktywniajgca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wia-
sciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub sa-
morzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzo-
nym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika
na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach noc-



nych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w wa-
runkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

3. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy pracownik przedstawia w mozliwie naj-
krétszym terminie.

4. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéznienia do pracy za usprawie-
dliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.

5. Spdznienia i nieobecnosci w pracy podlegajg Scistej ewidencji.

§ 33. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wy-
nika z przepisOw prawa.

§ 34. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkoftach wyzszych oraz odbywa-
niem szkolenia lub doskonalenia zawodowego w formach pozaszkolnych, udzielane sg na za-
sadach okreslonych w obowigzujacych w tym zakresie przepisach.

§ 35. 1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zatatwienia waznych spraw osobistych.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stano-
wi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. W przypadku nieodpracowania udzielonego zwolnienia pracownik traci prawo do wyna-
grodzenia w wysokosci proporcjonalnej do czasu nieobecnosci.

4. Zwolnieh od pracy udzielaja;

1) Wicestaroscie, etatowemu Cztonkowi Zarzadu, Sekretarzowi Powiatu i Skarbnikowi Po-
wiatu — Starosta;

2) kierownikom komérek organizacyjnych oraz pracownikom na stanowiskach samodzielnych
— Starosta lub Sekretarz Powiatu;

3) pozostatym pracownikom — kierownicy wtasciwych komorek organizacyjnych.

5. Zaakceptowany wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy nalezy niezwiocznie dostar-
czy¢ do Wydzialu Zarzadzania i Inwestycji.

§ 36. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje,
chyba Ze przepisy prawa pracy stanowig inacze;.

§ 37. 1. Pracownicy moga opuszczac teren zaktadu pracy w celach stuzbowych wytgcznie
na polecenie lub za zgodg przetozonego, o ile nie wynika to ze specyfiki wykonywanych za-
dan.

2. Wyjscia stuzbowe w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje sie w
~Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych”.

3. Powrd6t do pracy odnotowuje sie w ,Ewidencji wyjs¢...” bezzwtocznie. Nie wpisanie godzi-
ny powrotu w ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem
pracy do konhca dnia roboczego.

4. Ewidencja wyjs¢ stuzbowych prowadzona jest dla:

1) naczelnikbw wydziatéw, kierownikéw biur, pracownikéw Wydzialu Organizacyjnego oraz
pracownikéw na stanowiskach samodzielnych w Kancelarii (pok. 22),



2) dla pozostatych pracownikow w kazdym wydziale lub biurze, a za prawidlowosé wpiséw
odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej.

§ 38. 1. Pracownik wykonujgcy okreslone przez pracodawce zadania poza miejscowoscia,
w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika obowigzany jest posiada¢ kazdorazowo
polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje).

2. W przypadku powtarzajgcych sie cyklicznie zadan o ktdrych mowa w ust. 2 dopuszcza
sie mozliwo$¢ posiadania jednego polecenia wyjazdu stuzbowego na okres 1 miesigca.

3. Osobami upowaznionymi do zlecania wyjazdoéw stuzbowych w imieniu Pracodawcy sg w
stosunku do:

1) Starosty — Sekretarz Powiatu,

2) pozostatych pracownikow - Starosta, Wicestarosta, Etatowy Cztonek Zarzadu oraz Sekre-
tarz Powiatu.

4. Pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia pobytu na poleceniu wyjazdu stuzbowego
poprzez:

1) uzyskanie potwierdzenia w formie pieczatki i podpisu lub samego podpisu od jednostki
albo osoby, w ktorej wykonywat okreslone zadanie,

2) lub zlozenie osobistego oswiadczenia stwierdzajacego, iz w okreslonym czasie wykonywat
okreslone czynnosci, np. ,Oswiadczam, iz w dniu ‘X', bratem udziat w naradzie przedstawi-
cieli powiatow w miejscowosci 'y’ - podpis pracownika”.

§ 39. Pracodawca ma prawo do kontroli prawidtowego wykorzystania przez pracownika
zwolnien od pracy uzyskanych na mocy odrebnych przepisow.

8§ 40. 1. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopow.

2. Zbiorczy projekt planu urlopéw przygotowuje do dnia 15 grudnia danego roku stanowisko
ds. kadr Wydziatu Zarzadzania w oparciu o wnioski zgtaszane przez kierownikéw komérek or-
ganizacyjnych. Wnioski zwigzane z planem urlopéw powinny by¢ formutowane z uwzglednie-
niem postulatéw pracowniczych i koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopéw zatwierdza Starosta w terminie do 30 grudnia roku poprzedzajacego rok ob-
jety planem.

4. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow w poszczegélnych komorkach or-
ganizacyjnych.

5. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej podpisanej:
1) przez pracownika wnioskujgcego o udzielenie urlopu,

2) osoby zastepujacej pracownika w jego czynnosciach stuzbowych,

3) bezposredniego przetozonego.

6. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waz-
nymi przyczynami.

7. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zakidcenia toku pracy.

§ 41. Wszelkie wnioski dotyczace urlopéw i innych zwolnieh od pracy nalezy, po ich akcep-



tacji przez wkasciwe osoby, niezwtocznie sklada¢ w Wydziale Zarzadzania i Inwestycji — referat
ds. zarzadzania.

Rozdziat VII.

Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia.

§42. 1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy
wskutek choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie na rachunek banko-
wy wskazany przez pracownika.

2. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wypfaca sie do 28 dnia miesigca, za ktory
wynagrodzenie przystuguje.

3. Jezeli 28 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia dokonuje
sie w dniu poprzednim.

4. Pracodawca na zgdanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, na ktorych
podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie

Rozdziat VIII.
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

8§ 43. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
3. Do obowigzkow Pracodawcy nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnienie przestrzegania w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy, wydawanie polecen usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania
wykonania tych polecen;

3) zapewnienie wykonania nakazOw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez or-
gany nadzoru na warunkami pracy;

4) zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczen, terendw i urzadzen z nimi zwia-
zanych i innych urzadzen technicznych;

5) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,;

6) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz chordb zawodowych i stoso-
wanie odpowiednich srodkéw profilaktycznych;

7) szkolenie pracownikdw w zakresie bhp;

8) dostarczenie pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia robocze-
go;

9) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym wigzacym sie z wykonywang pracg oraz



0 zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§ 44. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace in-
struktaz ogolny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie w zakre-
sie ochrony przeciwpozarowej.

2. Odbycie instruktazu ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad ogoélnych bhp oraz dotycza-
cych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, ktorych czestotliwos¢ i czas trwania
okresla Pracodawca.

§ 45. 1. Odziez, obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej przystugujgce pracowni-
kom na okreslonych stanowiskach pracy i okresy ich uzytkowania okresla tabela stanowigca
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Odbior srodkoéw i przedmiotdw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie
z obowigzkiem wyliczenia sie z nich na zasadach odpowiedzialno$ci materialnej za mienie po-
wierzone.

3. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia ro-
boczego, jezeli spetnia ono wymogi bhp. Pracownikom uzywajgcym wiasnej odziezy i obuwia
roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wyce-
nie.

4. Za pranie i konserwacje odziezy roboczej pracodawca wyptaca pracownikom na okreslo-
nych w ust. 1 stanowiskach pracy ekwiwalent pieniezny w wysokosci 10 zt miesiecznie. Dla
palaczy w kottach weglowych ekwiwalent w sezonie grzewczym od miesigca pazdziernika do
miesigca kwietnia wyptacany jest w kwocie 20 zt miesiecznie. Kwoty te sg corocznie waloryzo-
wane poczawszy od 1 kwietnia danego roku o wskaznik wzrostu cen i ustug konsumpcyjnych
ogtaszanych przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego za rok poprzedni. Kwoty ekwi-
walentu zaokragla sie do petnych ztotych.

8 46. 1. Pracodawca dostarcza Pracownikom srodki do przygotowania napojow.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom przez caty rok kalendarzowy wode mineralng niega-
zowana.

§ 47. 1. Srodki higieny osobistej dostepne sq w pomieszczeniach WC w postaci mydia
w plynie oraz elektrycznych suszarek do ragk.

2. Pracownicy zatrudnieni na etacie kierowcy oraz pracownika gospodarczego i palacza —
konserwatora otrzymujg srodki higieny osobistej w nastepujgcych ilosciach:

1) mydto toaletowe — 2 kostki 100 g na miesigc,
2) recznik frotte — 3 sztuki na 12 miesiecy.
§ 48. Apteczki podreczne znajdujg sie w:
1) budynku gtéwnym ul. Wroctawska 256 pok. 30 f,
2) budynku ,pastoréwki” ul. Wroctawska 255 a pok. 3,
3) budynku ul. Wroctawska 154 w pomieszczeniu socjalnym,



4) budynku ul. Poznanska 200 pok. nr 15.

§ 49. 1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracowni-
kow.

2. Pracownicy sg w szczego6lnosci obowigzani:

1) znac przepisy i zasady bhp oraz poddawac sie szkoleniom bhp,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miej-
SCu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i uzywa¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekar-
skim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) zawiadamiac przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzegac przed nimi wspotpra-
cownikéw,

7) wspotdziata¢ z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw bhp.

8 50. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposred-
nie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykony-
wania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa
w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym nie-
zwiocznie przetozonego.

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

8§ 51. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpo-
wiednio zastosowanie przepisy Dziatlu X Kodeksu pracy.

ROZDZIAL IX.

Prace wzbronione pracownikom mtodocianym i kobietom.

8§ 52. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mtodocianych przy pracach wzbronionych, okreslo-
nych w przepisach prawa pracy.

2. Kobiety w cigzy i opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;
2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywaé¢ dotych-

czasowej pracy.

4. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracowni-

cy wyptaca sie dodatek wyréwnawczy.



§ 53. 1. Niedozwolone jest dzwiganie ciezarow:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu - przy pracy statej - powyzej 12 kg na osobe, a
przy pracy dorywczej - powyzej 20 kg na osobe; kobiety w cigzy i w okresie karmienia od-
powiednio 3 kg i 5 kg;

2) przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod goére (pochylnie, schody) — przy pracy statej —
powyzej 8 kg na osobe, a przy pracy dorywczej - powyzej 15 kg na osobe; kobiety w cigzy
i w okresie karmienia odpowiednio 2 kg i 3,75 kg.

2. kobietom w cigzy nie wolno wykonywaé prac przy obstudze monitoréw ekranowych po-
wyzej 4 godzin na dobe.
8 54. 1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw

w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma pra-

wo do dwoch przerw po 45 min. kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krétszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przy-

stuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdziat X.
Kary za naruszanie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 55. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przy-
jetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobec-
nosci w pracy Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze row-
niez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej obec-
nosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary pie-
niezne nie mogqg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potracen o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 — 3 Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higie-
ny pracy.

§ 56. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

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



3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwuty-
godniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, rozpoczety zas ulega zawie-
szeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

8§ 57. 1. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

2. Przy stosowaniu kary bierze sie réwniez pod uwage opinie bezposredniego przetozone-
go pracownika.

§ 58. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na piémie, wskazujgc ro-
dzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§59. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzu-
ceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrocié pracownikowi réwnowartos¢ tej
kary.

8 60. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika:

1) po roku nienagannej pracy;
2) z wlasnej inicjatywy Pracodawcy, jezeli uzna kare za niebytg przed uptywem tego terminu;
3) w razie uwzglednienia sprzeciwu przez Pracodawce albo wydania przez sgd pracy orze-

czenia o uchyleniu kary.

Rozdziat XI.

Postanowienia koncowe.

8 61. 1. Starosta przyjmuje pracownikdéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych Praco-
dawcy i kadry kierowniczej w kazdy poniedziatek, po uprzednim uzgodnieniu wizyty w Sekreta-
riacie.

2. Kancelaria jest obowigzana na biezaco przyjmowac¢ pracownikdw w sprawach skarg i
wnioskow dotyczacych funkcjonowania Starostwa i poszczeg6inych komdérek organizacyjnych.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sg obowigzane do wyjasnienia przyczyn skarg i roz-
patrzenia wnioskow oraz udzielenie odpowiedzi w terminie 14 dni.

4. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi

lub wniosku.



8 62. 1. Wszelkich informacji o Pracodawcy osobom trzecim udziela Starosta lub upowaz-
nieni przez niego pracownicy.

2. Bez zgody Starosty lub w przypadku jego nieobecnosci innych cztonkéw kierownictwa
Pracodawcy pracownicy nie mogg udostepnia¢ komukolwiek dokumentéw i ich kopii zawierajg-
cych tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane
z ochrong dobr osobistych.

3. Dostep do informaciji publicznej regulujg odrebne przepisy.

§ 63. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw do kontroli dziatalnosci Pracodawcy
sg dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawnia-
jacych do kontroli i zawiadomienia o kontroli Starosty lub w przypadku jego nieobecnosci in-
nych cztonkéw kierownictwa Pracodawcy. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko doku-
menty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 64. W celu realizacji zapisow Regulaminu polecam stosowa¢ wskazane nizej wzory doku-
mentow:

1) plan urlopéw wypoczynkowych Starostwa — zatgcznik nr 2;

2) wydziatowy plan urlopow — zatacznik nr 3;

3) wniosek o udzielenie urlopu — zatacznik nr 4;

4) wniosek o udzielenie urlopu na zadanie pracownika — zatgcznik nr 5;

5) wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego — zatacznik nr 6;

6) wniosek o udzielenie urlopu macierzyhskiego — zatacznik nr 7;

7) wniosek o udzielenie dodatkowego urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego w petnym wy-
miarze — zatgcznik nr 8;

8) wniosek o udzielenie czesci urlopu macierzyhskiego (ojciec) — zatgcznik nr 9;

9) wniosek o udzielenie dodatkowego urlopu macierzynskiego — zatgcznik nr 10;

10) wniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego — zatgcznik nr 11;

11) wniosek o udzielenie urlopu ojcowskiego — zatgcznik nr 12;

12) wniosek o udzielenie urlopu po urlopie macierzynskim — zatgcznik nr 13;

13) wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego — zatgcznik nr 14;

14) os$wiadczenie do wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego — zatgcznik nr 15;

15) wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z tytutlu wychowywania dziecka do lat 14 — za-
tacznik nr 16;

16) wniosek o udzielenie przerw w pracy na karmienie dziecka — zatagcznik nr 17;

17) wniosek o udzielenie urlopu okolicznosciowego — zatacznik nr 18;

18) wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy — zatacznik nr 19;

19) polecenie wykonywania pracy w nadgodzinach — zatacznik nr 20;

20) wniosek o udzielenie czasu wolnego za prace w nadgodzinach — zatgcznik nr 21.

8 65. Wydziat Zarzadzania i Inwestycji — referat ds. zarzgdzania zapewnia pracownikom do-
step do Regulaminu pracy oraz innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa pracy.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Gostyniu

Tabela stanowisk, rodzajow odziezy, obuwia roboczego

i sSrodkow ochrony indywidualnej.

Zakres wyposazenia w srodki

Lp. Rodzaj stanowiska pracy ochrony na danym stanowisku Okres uzywalnosci
chustka na gtowe do zuzycia
fs?/rrt]ltjgtr; ((:lerﬁ;lgnowy lub z tkanin 18 miesiecy

1. |sprzataczka trzewiki profilaktyczne tekstylne 12 miesiecy
rekawice gumowe do zuzycia
kalosze gumowe do zuzycia
czapka drelichowa lub beret 24 miesigce
Ilij(t:)f:inwi; drelichowe lub fartuch dre- 12 miesiecy
trzewiki przemystowe sk/gum 18 miesiecy
kamizelka lub bluza cieptochfonna |4 okresy zimowe

2. |Palacz c.o., konserwator —
koszula flanelowa 12 miesiecy
fartuch brezentowy (palacz) do zuzycia
g?(t?g;:ié)ﬁrgrr?:g ?palacz) do zuzycia
maska ochronna (palacz) do zuzycia
fartuch drelichowy 24 miesigce
rekawice ochronne drelichowe do zuzycia

3. |Kierowca samochodu osobowego | puty gumowe do zuzycia (min. 24 mie-
sigce)
. do zuzycia (min. 48 mie-
fartuch przedni wodoodporny siecy)
: do zuzycia (min. 36 mie-
chustka lub czapka drelichowa siecy)
4 Pracownik administracyjno-biurowy | fartuch drelichowy lub z tkaniny do zuzycia (min. 36 mie-
" | prowadzacy archiwum zakltadowe |syntetycznej siecy)
rekawice ochronne do zuzycia
5. |stanowisko ds. obstugi technicznej |czapka drelichowa 15 m-cy
drég ubranie drelichowe 15 m-cy
buty robocze 12 m-cy

kurtka ocieplana

3 okresy zimowe

rekawice drelichowe

do zuzycia

buty filcowo-gumowe

2 okresy zimowe

peleryna przeciwdeszczowa

24 m-ce

kask ochronny z kominiarkg

36 m-cy

ochronniki stuchu

do zuzycia




Zakres wyposazenia w srodki

Lp. Rodzaj stanowiska pracy ochrony na danym stanowisku Okres uzywalnosci
szelki bezpieczenstwa do zuzycia
rekawice antywibracyjne dyzurne
kask z przytbicg do zuzycia
kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
koszula flanelowa lub 2 tiherki 12 m-cy
spodnie drelichowe-ogrodniczki 12 m-cy
UWAGA:

Dopuszcza sie wydawanie dwoéch
letnich ubran

6. |Stanowisko ds. biezacego utrzy-|fartuch drelichowy 24 m-ce

mania drog buty skdrzano-gumowe 24 m-ce

kurtka ocieplana

4 okresy zimowe

peleryna przeciwdeszczowa

4 okresy jesienno-zimo-
we

kamizelka ostrzegawcza

do zuzycia

kask ochronny

do zuzycia







