ZARZADZENIE Nr 25/10
Starosty Grajewskiego
z dnia 24 wrzes$nia 2010 roku

W sprawie zmiany regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Grajewie

Na podstawie art.104' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks Pracy

/Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz.94 z poin. zm./ oraz art.42 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458/
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Grajewie stanowigcym
zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11/08 Starosty Grajewskiego z dnia 30
czerwca 2008r wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1)

2)

3)

4)

w § 15 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekraczac 8
godzin na dobg i przecietnie 40 godzin tygodniowo w pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.”
oraz dodaje si¢ punkt 3. o treSci:
,,3.Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci nie moze
przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.”
w § 17 pkt 1. otrzymuje brzmienie:
,»1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas migdzy godzing 22:00, a
6:00 dnia nastepnego, praca w niedziele i §wigta — praca wykonywana
miedzy godzing od 6:00 w tym dniu , a godzing 6:00 w nastepnym dniu.”
w § 27 dodaje si¢ pkt 3. o tresci:
,»3. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego w
godzinach  nadliczbowych  przystuguje,” wedlug jego  wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze czas
wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udZielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym wurlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.”

rozdziat XIV Wykaz prac wzbronionych kobietom w § 47 otrzymuje

brzmienie:

,»1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia pracq
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 5000kJ(1200 kcal) na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej — 20kJ/min 4,8 kcal/min).

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajace;:
a) 12 kg — przy pracy stalej,



b) 20 kg - przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej.
3. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach
itp..,ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢
5 m - cigzardw o masie przekraczajacej:
a) 8 kg — przy pracy stalej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej do 4 razy na godzing w czasie
zmiany roboczej.
4. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
a) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg — przy przewozeniu na wézkach 2,3i 4 kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmujq rowniez mase urzqdzenia
transportowego i dotyczq przewozenia cigzarow po powierzchni rownej, twardej
i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajqcym 2%

W przypadku przewozenia cigzaréw po powierzchni nieréownej w sposob
wymieniony wyzZej, masa ciezarow nie moze przekroczyé 60% podanych
wartosci.

5. Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze dopuszczalne wartosci
obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900kj (696 kcal) na
zmiang robocza,

b) prace wymienione w ust.1-4, jezeli wystepuje przekroczenie Y%
okreslonychw nich wartosci,

C) prace w: pozycji wymuszone;j,

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej,

e) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

f) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na
dobg,

g) prace na wysoko$ci-poza statymi galeriami, pomostami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajace petne zabezpieczenie przed
upadkiem/bez ~ potrzeby  stosowania  $rodkéw  ochrony
indywidualnej przed upadkiem/, oraz wchodzenia i schodzenia po
drabinach i klamrach.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikow.
STA 7 A
Jarostaw Augustowski




Zarzadzenie Nr 11/08
Starosty Grajewskiego
z dnia 30 czerwca 2008 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Grajewie.

Na podstawie art. 104” § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy
/Dz. U. Nr 24, poz. 141 z p6zn. zm./ zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ ,,Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Grajewie - zalacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenia wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/99 Starosty Grajewskiego z dnia 25.01.1999r
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Grajewie;
Zarzadzenie Nr 6/99 Starosty Grajewskiego z dnia 19.03.1999r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Grajewie; Zarzadzenie Nr
22/99 Starosty Grajewskiego z dnia 14.09.1999r; Zarzadzenie Nr 24/04 Starosty
Grajewskiego z dnia 28.10.2004r w sprawie zmiany Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Grajewie; Zarzadzenie Nr 20/07 Starosty
Grajewskiego z dnia 28.06.2007r w sprawie zmiany Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Grajewie

SDTARGCGSTA

Jarosiaw\Abigisiowski




STAROSTWO POWIATOWE Zalacznik Nr 1
18-200 Grajewo, ul. Strazacka 6B ;
REGON 450672113 do Zarzadzenia Nr 11

z dnia 30.06.2008 r.

REGULAMIN PRACY
Starostwa Powiatowego w Grajewie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin niniejszy ustala wewnetrzny porzadek pracy w Starostwie
Powiatowym w Grajewie oraz okresla wzajemne obowiazki pracodawcy
1 pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Grajewie bez wzgledu na rodzaj
pracy 1 zajmowane stanowisko.

§3
Uzyte w regulaminie okres$lania, oznaczaja:
1. ,,bezposredni przetozony™:

1. dla naczelnikéw wydzialéw — starosta, wicestarosta, skarbnik zgodnie
z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

2. dla pracownikéw wydzialow — naczelnika wydziatu lub osobe zastgpujaca
go w czasie nieobecnosci,

3. dla stanowisk samodzielnych — starosta.
2. ,,Starostwo” — Starostwo Powiatowe w Grajewie.
ROZDZIAL 11
Organizacja i porzadek pracy
§4

1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.



2. Przed rozpoczeciem pracy pracownik potwierdza swoje przybycie podpisem
na liScie obecnosci.

3. Pracownik prowadzacy sprawy osobowe obowiazany jest do codziennej
kontroli list obecnosci 1 dokonania w nich adnotacji.

§5

1. Pracownik moze opusci¢ budynek starostwa w czasie godzin pracy po
uzyskaniu zgody przetozonego i dokonaniu odpowiedniej adnotacji w ewidencji
wyjsc€.

2. W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wigze si¢ to
z opuszczeniem budynku, pracownik informuje o tym najblizszego
wspolpracownika podajac jednocze$nie swoje miejsce pobytu.

3. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 min. przerwa wliczana do czasu pracy.

§ 6

1. Nieobecno$¢ w pracy, spOznienie si¢ do pracy lub przyczyny
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg w/w dokumenty:

1. zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2. nieobecno$¢ w pracy spowodowana choroba pracownika lub opieka nad
chorym cztonkiem rodziny pod warunkiem przediozenia stosownego
zwolnienia lekarskiego,

3. odosobnienie w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedtozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

4. leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego czas zostal uznany za$wiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

5. okolicznos¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobiste] opieki
nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 , w przypadku
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczgszcza , pod warunkiem zlozenia przez pracownika
pisemnego oSwiadczenia

6. oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowe;
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczg¢cia
pracy nie uptyngto 8 godzin w warunkach umozliwiajacych odpoczynek
nocny,

7. innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy prawa.



2. Pracownik usprawiedliwia nieobecnoS¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy
przedstawiajac przelozonemu niezwlocznie ich przyczyny, na zadanie takze
odpowiednie dowody.

3. Za czas usprawiedliwione] nieobecnosci z przyczyn okreSlonych w ust.]
przyshuguje pracownikowi wynagrodzenie lub zasitek na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

§7

1. Pracownik uprzedza pracodawce o niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy
z wczesnie] znanej lub mozliwej do przewidzenia przyczyny.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okre§lonymi w ust.1,
pracownik niezwlocznie zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecno$ci
1 przewidywanym czasie jej trwania, nie po6zniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci , osobiscie, telefonicznie za posrednictwem innej osoby lub listem
poleconym. W przypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
datg nadania listu.

§8

Zastepstwo pracownikdéw nieobecnych ustalajg ich przetozeni, kierujac sig
zasada sprawnego 1 prawidlowego wykonywania zadan Starostwa. Nieobecno$¢
pracownika nie moze spowodowa¢ niewlaSciwego Iub nieterminowego
zalatwienia sprawy.

ROZDZIAL 111

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§9
1.Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnoSci;

1. zapewnienie z chwila przyjecia pracownika do pracy stanowiska pracy
oraz urzadzen 1 materialow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiazkow stuzbowych,

2. zaznajomienie pracownika podejmujacego pracg z zakresem czynnoSci,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

3. organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy jak réwniez osigganie przez pracownikdéw przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji wiasciwych efektow pracy,




9

organizowaC pracg w Sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie”.

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu.

zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy oraz
prowadzenie systematycznego szkolenia w tym zakresie,

. terminowa i prawidtowa wyptata wynagrodzen,

utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

utatwienie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu

szkoly warunkdw sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

. zaspakajanie w miar¢ posiadanych §rodkéw socjalnych potrzeb

pracownikow,

stosowanie obiektywnych i1 sprawiedliwych ocen pracownikow,

10.prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy

oraz akt osobowych pracownikow,

11.wplywanie na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia

spolecznego,

12.przeciwdziatanie mobbingowi,

13.réwne traktowanie pracownikow w zatrudnieniu.

2. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do :

l.
2.

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy
w zakresie w jakim polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi
przepisami lub zasadami wspdlzycia spotecznego,

. okreslenia  zakresu obowiazkéw kazdego pracownika zgodnie

z postanowieniami umOw o pracg 1 przepisami.

§10

W zwigzku z wyga$nigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwtocznie wyda¢ pracownikowi Swiadectwo pracy.



ROZDZIAL IV
Podstawowe obowiazki i prawa pracownika samorzadowego
§ 11

1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie
zadan publicznych powiatu oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
1. przestrzeganie prawa,
2. wykonywanie zadan Starostwa sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3. informowanie organdw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli przepisy
prawne nie stanowia inaczej,

4. przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych

5. zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

6. zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nia,
3. Ponadto do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy:

1. sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie sie¢ do polecen
przetozonego,

2. przestrzeganie ustalonego w Starostwie czasu pracy, regulaminu pracy
1 ustalonego porzadku,

3. przestrzeganie przepisdw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

4. dbanie o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawceg
na szkode.

5. korzystanie ze sprzetu biurowego, w tym z telefonow w celach
stuzbowych.

6. pracownik obowiazany jest odnotowa¢ fakt odbycia rozmowy
telefonicznej w zeszycie rozmoéw telefonicznych wskazujac w nim datg
rozmowy, rozméwcow, prywatny badz shuzbowy charakter rozmowy.



7. rozliczenie kosztow rozméw prywatnych nastgpowaé bedzie po
otrzymaniu  przez pracodawcg wykazu rozméw z poszczegdlnych
aparatow 1 ich weryfikacji. Pracownicy obciazeni zostang kosztami swych
rozmow prywatnych.

4. Pracownikom zabrania sie:

1. wykonywania zajeé, ktére pozostawalyby w sprzecznoSci z jego
obowiazkami albo moglyby wywolywa¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc¢,

2. spozywania na terenie Starostwa napojoéw alkoholowych, przyjmowania
Srodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie Starostwa pod
wplywem takich §rodkow i napojow,

3. palenia tytoniu na terenie Starostwa, z wyjatkiem miejsca do tego
przeznaczonego,

4. opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,
miejsca pracy,

5. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wiasnoscia pracownika,

6. wykorzystania bez zgody przelozonego sprzetu 1 materiatow pracodawcy
niezgodnie z  przeznaczeniem do czynnoSci nie zwigzanych
w wykonywang praca.

ROZDZIAL. V
Przeciwdzialanie mobbingowi
§12
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane  przeciwko  pracownikowi, polegajace na  uporczywym
i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego
zanizong oceng przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspoltpracownikow.

3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotatl rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$Cuczynienia pienigznego za
doznana krzywdg.



4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazal umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokoSci nie nizszej] niz
minimalne wynagrodzenia za prace, na podstawie odrebnych przepisow.

5. O$wiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prace powinno nastapié na
piSmie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust.2, uzasadniajgcej
rozwiazanie umowy.

ROZDZIAL VI
Zakaz dyskryminacji
§13

Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ dyskryminacji, bezpo$redniej lub
poSredniej, w zatrudnieniu w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nie
okreslony albo w pelnym Iub niepelnym wymiarze czasu pracy — jest
niedopuszczalna.

ROZDZIAL VII
Rowne traktowanie w zatrudnieniu.
§ 14

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania
1 rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegblnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreSlony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy.

2. Rdéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreSlonych
w ust. 1.

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



4. Dyskryminowanie poSrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania
wystepuja dysproporcje w zakresie warunkOw zatrudnienia na niekorzy$¢
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznione;
ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreSlonych w § 1, jezeli dysproporcje
te moga by¢ uzasadnione innymi powodami.

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

1. dzialanie polegajace na zachgcaniu osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.

2. Zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci 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,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktadaé fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
pkt 2 — 4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika
z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w ust. 1, ktoérego skutkiem jest
w. szczegdlnosci:

1. odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy

2. niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych
warunkéw  zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca

3. pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat
sie obiektywnymi powodami.

8. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania
polegajace na:

1. niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych
w ust.1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy , warunki
jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2. wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie
dotyczacymi pracownikow,



3. stosowaniu $rodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawna pracownika, ze
wzglegdu na ochrong rodzicielstwa, wiek Iub niepetnosprawno$é
pracownika,

4. ustalaniu warunkéw zatrudniania 1 zwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania 1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium
stazu pracy.

9. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreSlony czas, zmierzajace do wyrdwnywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w wust.l, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwno$ci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

10. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku
z rodzajem 1 charakterem dzialalno$ci prowadzonej w ramach koSciolow
i innych zwiazkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania
pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione 1 usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

11. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg
pracg lub za pracg o jednakowej wartoSci.

12. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.11, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe , charakter, a takze inne $wiadczenia
zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej
formie niz pieniezna.

13. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktérych wykonywania wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka

1 doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
1 wysitku.

14. Osoba wobec ktdérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nienizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odregbnych
przepisow.

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub
jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.



ROZDZIAL VIII
Czas pracy
§ 15

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2.Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobg 1 40 godzin tygodniowo, w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 16
1. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
2. Dzien pracy trwa :
1. od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz.15.30,

3. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach moze by¢ okre$lony inny dzien
tygodnia dniem wolnym od pracy za odpracowaniem w sobot¢ nie bedaca dniem
pracy w starostwie.

§17

1. Za por¢ nocng przyjmuje si¢ czas miedzy 21.00 a 7.00, za pracg w niedzielg
i $wieta — prace wykonywang miedzy godzing od 6.00 w tym dniu a godzing
6.00 w nastgpnym dniu.

§18

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna
w razie:

1. konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,

2. szczegolnych potrzeb pracodawcy.
§ 19

1.Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy,



wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§ 20

W wyjatkowych przypadkach na wniosek pracownika okreSlonego wydziatu
moze by¢ ustalony indywidualny rozklad czalu pracy, z zachowaniem

przepisow dotyczacych rozkltadu i1 wymiaru czasu pracy pracownikow
samorzadowych.

ROZDZIAL IX

Zwolnienia z pracy, urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, bezplatne,
delegacje

§ 21
1. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na pracg zawodowa.

2. Zalatwianie spraw spotecznych, osobistych 1 innych nie zwigzanych
z obowigzkami stuzbowymi odbywa si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 22
1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika na.wezwanie:
1. organu wlasciwego w zakresie powszechnego obowiazku obrony,
. organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,

2

3. sadu 1 prokuratury,

4. policji lub organu prowadzacego postepowanie w sprawie o wykroczenia,
5

. w celu wykonywania czynnoSci bieglego w  postgpowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym lub przed
kolegium ds. wykroczen. Laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

6. w charakterze $wiadka lub specjalisty w postgpowaniu kontrolnym NIK,

7. na czas niezbedny do przeprowadzenia okresowych badan lekarskich
1 szczepien ochronnych,

8. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika; bedacego czlonkiem
ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu.



3. W razie skorzystania ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.l pkt 1 —
6, ust.2 pracodawca wydaje zaSwiadczenie okre$lajace wysoko$¢ utraconego
wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, celem uzyskania przez pracownika
rekompensaty pienigznej z tego tytulu od wiasciwego organu.

§23

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w razie:

1. $lubu pracownika — 2 dni,

2. urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni,
3. S$lubu dziecka — 1 dzien
4

. zgonu 1 pogrzebu malzonka, dziecka ojca lub matki, ojczyma lub
macochy — 2 dni,

5. zgonu i pogrzebu malzonka, brata, teSciowej Iub teScia, babki lub dziadka
albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka — 1 dzien.

§ 24

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreSlonym przez przepisy kodeksu
pracy.

2. Pracownikowi, na pisemny wniosek moze zosta¢ udzielony urlop
wypoczynkowy.

§ 25

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyl prawo do urlopu . :

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma
obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca I kwartatu nastepnego
roku kalendarzowego .W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest
obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie
pracodawca udzieli mu urlopu™.

§ 26 g

Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zzadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.



§27

1. Pracownikowi, na jego wniosek, za czas przepracowany ponad ustalong
norme czasu pracy moze by¢ udzielony czas wolny w tym samym wymiarze.

2. Udzielenie czasu wolnego za czas przepracowany ponad ustalona norme
czasu pracy moze nastgpi¢ bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego najpézniej do zakofczenia okresu
rozliczeniowego w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin nadliczbowych.

§ 28

Pracownik  podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta =z urlopu
szkoleniowego lub zwolnienia z cze$ci dnia pracy na zasadach okreSlonych
W umowie zawartej z pracodawca.

§ 29

1. Wystawianie 1 ewidencjonowanie delegacji stuzbowych w rejestrze delegacji
prowadzone jest w sekretariacie starostwa.

2. Delegacje podpisuje przewodniczacy rady - staroscie, starosta, wicestarosta,
pracownikom starostwa.

ROZDZIAL X
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
§ 30
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia

1 obecnoSci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1. kar¢ upomnienia
2. kare nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisOw  przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, moze by¢ zastosowana
rowniez kara pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecno$ci nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe



wynagrodzenie pracownika, a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé
dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potracen.

§ 31

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwodch tygodni od powziecia
wiadomo$ci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie trzech
miesig¢cy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy, pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.l nie rozpoczyna sig,
a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 32

1. O =zastosowaniu kary Starosta lub upowazniona przez niego osoba
zawladamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ pracownika tego naruszenia oraz
informujac o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.
§ 33

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

§ 34

1. Ukaranemu pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu do
starosty w terminie 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu.

2. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze w ciagu 14 dni wystgpic
do sadu o uchylenie natozonej wobec niego kary.

§ 35

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej
inicjatywy uznac kare za niebyla przed uplywem tego terminu

2. Przepis pkt 1 zdanie 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.



ROZDZIAL XI
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§ 36

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowiazkoéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng wedlug zasad okreSlonych w przepisach dziatu
Kodeksu pracy.

§ 37
1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do rozliczenia:
1. pieniadze, papiery warto$ciowe, druki Scistego zarachowania,

2. narzedzia, urzadzenia lub podobne przedmioty a takze odziez i obuwie
robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstalg w tym
mieniu.

2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkode w mieniu

innym niz okreslone w ust.1, powierzonym mu z obowiazkiem zwrotu albo do
wyliczenia sig.

§ 38

Klucze do pomieszczen Starostwa , w czasie pracy oraz po jej zakonczeniu,
powinny by¢ przechowywane w sposdb zabezpieczajacy je przed podrobieniem
1 kradzieza. Klucze nie mogg pozostawa¢ w zamkach.

ROZDZIAL XII
Wynagrodzenia za prace
§ 39

1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie w wysokosSci
okreSlonej w umowie o prace, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych, zgodnie z zasadami wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rentg
inwalidzka lub emeryturg.



§ 40

1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje z dohu, najpdzniej ostatniego dnia kazdego
miesigca.

2. W przypadku, gdy ostatnim dniem jest dzien wolny od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w poprzednim dniu roboczym.

3. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Starostwa .

4. Wynagrodzenie wyptacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez
niego upowaznione;j.

5. Wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na wskazane przez pracownika
konto osobiste, po ztozeniu pisemnego wniosku.

ROZDZIAL XIII
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa.
§ 41

1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie  przepisow BHP oraz przepisow  przeciwpozarowych.
W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1. znaé przepisy z zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2. uczestniczy¢ w  organizowanych przez pracodawce szkoleniach
i ¢wiczeniach z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

3. dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy,

4. poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawcg badaniom lekarskim oraz
stosowac si¢ do zalecen 1 wskazan lekarskich,

5. niezwlocznie informowac¢ przelozonych o zauwazonych wypadkach
w miejscu pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

6. lojalnie wspoldziala¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wykonywaniu
obowiazkow dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie —przepisow
wymienionych w ust.1 w szczegdlnoSci przez wydawanie stosownych polecen,
usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego
wykonania zalecen organdéw nadzoru nad warunkami pracy. W szczegélnoSci
pracodawca jest zobowiazany do:



1. organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

2. zapoznawania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z

wykonywang pracg (pracownik zapoznaje si¢ z ocena ryzyka
zawodowego podczas instruktazu stanowiskowego),

3. zapoznawania pracownikOw z przepisami 1 zasadami BHP oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen
w tym zakresie,

a) czestotliwo$¢ szkolen okresowych z zakresu BHP:

Szkolenie okresowe:

pracownicy na stanowiskach administracyjno-biurowych —
co 5 lat (8 godz.),

pracodawca — co 5 lat (16 godz.),
osoby kierujace pracownikami — co 5 lat (16 godz.),

pierwsze szkolenie okresowe 0s6b zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych przeprowadza si¢ w okresie do
2 miesiecy od rozpoczgcia pracy na tych stanowiskach,
natomiast ~ 0s6b  zatrudnionych  na  stanowiskach
administacyjno-biurowych w okresie do 12 miesiecy od
rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

4. kierowania pracownikOw na badania lekarskie,

5. dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen 1 wyposazenia
technicznego,

§ 42

1. Zaktad pracy dostarcza odziez robocza:

a) pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcy samochodu
osobowego:

fartuch drelichowy — raz na 24 miesiace,
rg¢kawice ochronne drelichowe — do zuzycia,
buty gumowe — do zuzycia (minimum 24 miesiace),

okulary przeciwstoneczne (raz na 24 miesiace).




b) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach (konserwator,
goniec):

- czapka drelichowa lub beret — raz na 24 miesiace,

- ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy — raz na 12
miesiecy,

- trzewiki przemystowe — raz na 24 miesiace
- rekawice ochronne — do zuzycia,

c) pracownik zatrudniony na stanowisku sprzataczki:

chustka na glowe — do zuzycia,

fartuch z tkaniny syntetycznej — raz na 36 miesiecy,

trzewiki profilaktyczne — raz na 12 miesigcy,

rekawice gumowe — do zuzycia.
2. Srodki higieny osobistej:

a) pracownicy obshugi, kierowca:

1 kostka mydta toaletowego (100 g) na miesiac,

| recznik na kwartal,

proszek do prania (600 g) na kwartat
3. Napoje:

herbata w ilo$ci 100g na miesiac.
§ 43

1. Odziez robocza jest przyznawana bezplatnie i stanowi wlasnos¢ zaktadu
pracy.

2. Odziez robocza jest uzywana do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.

§ 44
1. Pracownik utrzymuje w nalezytym stanie przydzielong mu odziez ochronng.

2. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik wplaca w kasie
Starostwa rownowarto$¢ pieniezng za pobrang odziez, uwzgledniajaca stopien
zuzycia proporcjonalny do ustalonego okresu uzytkowania.



3. W razie uzywania odziezy ochronnej i roboczej przez okres przekraczajacy
75% okresu uzywalnoSci pracownik nie jest zobowigzany do zwrotu
rownowarto$ci pieni¢znej za pobrang odziez.

§ 45

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie
w wypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz
odbyl niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP 1 ochrony
PIrZeciwpozarowe;.

§ 46

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP 1 stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob,
pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
1 niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust.1,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie
informujac o tym bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej,
pracownikowi przyshuguje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAYL. XIV
Wykaz prac wzbronionych kobietom
§47

1. Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym 1 transportem cigzarOw oraz
wymuszong pozycja ciata:

a) reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarOw o masie
przekraczajace;j:

- 12 kg — przy pracy stalej,

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

2. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

a) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow,



b) prace w pozycji wymuszone;j,

¢) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej,

d) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin
dziennie na dobe.

ROZDZIAL. XV
Przepisy przejSciowe i koncowe
§ 48
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego wydania.
§ 49

1.Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

§ 50

Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zobowiazany jest do zapoznania
z regulaminem pracy nowo zatrudnianych pracownikow przed podjeciem przez
nich pracy.
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