Zarzadzenie Nr 42/2012

Starosty Nowodworskiego
z dnia 19 grudnia 2012 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdarnskim

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( t. Dz. U. z 1998r.

Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie

powiatowym (tj. Dz. U.z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje

§1

Ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim stanowiacy zatgcznik
do ninigjszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2011 Starosty Nowodworskiego z dnia 15 wrzesnia 2011 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdarniskim.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Powiatu.

§4

Zarzadzenie wehodzi w Zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podpisania i podania do wiadomosci
pracownikom Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 42/2012
Starosty Nowodworskiego
zdnia 19 grudnia 2012 roku

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Rozdziat 1
Przepisy wstepne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow $éwiadczacych prace w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Gdarskim.

§ 2

Postanowienia regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikoéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres na jaki zawarto umowg o pracg.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z niniejszym
regulaminem pracy. Os$wiadczenie o zapoznaniu sig z trescig regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i date zostaje wigczone do akt osobowych.

2. Kazdy pracownik jest informowany na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci
wyptaty wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego oraz
obowigzujacej pracownika diugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

3. Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa w pkt. 2 moze
nastapi¢ przez pisemne wskazanie odpowiedniego przepisu prawa pracy.

4. Obowigzek zapoznania pracownika z trescig niniejszego regulaminu spoczywa na stanowisku
ds. kadr.

§ 4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdariskim
reprezentowane przez Staroste Nowodworskiego lub osobe do tego upowazniong,
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ zatrudnione osoby w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdariskim bez wzgledu na rodzaj umowy: wyboru, powotania, umowy
0 prace.
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy.
Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdariskim
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23.
Starosta — Starosta Nowodworski.
Wicestarosta — Wicestarosta Nowodworski.

§5

v
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—

Pracodawcy Starosty jest Starostwo.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy rady powiatu, a pozostate czynnoSci
- Wyznaczona na piémie przez Staroste osoba zastepujaca lub Sekretarz Powiatu, z tym,
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ze wynagrodzenie Starosty ustala rada powiatu w drodze uchwaty.
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy za Starostwo wobec Wicestarosty, Skarbnika Powiatu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu, wykonuje Starosta.

Rozdziat 2

Obowiazki pracodawcy

§ 6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdinoSci:

1)

2)

(&% ]
—
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zaznajomié pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi obowigzkami i uprawnieniami,

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigaganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdoinien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw bytowe i socjalne potrzeby pracownikow,
przeciwdziata¢ mobbingowi,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

wydawa¢ potrzebne pracownikom materialy pracy,

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

osobowe pracownikéw,

11) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy.
Rozdziat 3

Prawa i obowigzki pracownikow

§7

1. Obowigzki pracownikow samorzadowych reguluje ustawaz dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.) oraz
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U.z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 zpdzn. zm.).

2. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegoinosci:

a)
b
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przestrzeganie przepisow prawa,

przestrzeganie regulaminu pracy, zarzadzen Starosty,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

przestrzegania postanowien kodeksu etycznego,

w celu uzyskania skierowania na lekarskie badanie kontrolne nalezy dostarczyé
pracodawcy za$wiadczenie lekarskie od lekarza rodzinnego (prowadzacego leczenie)

0 zakonczeniu leczenia,

wykonywanie powierzonych zadaf sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych
osobowych,

stosowanie systemu kontroli zarzadczej,



j) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,

k) noszenia w miejscu widocznym identyfikatora stuzbowego wedtug wzoru stanowigcego
zataeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspoipracownikami oraz interesantami,

m) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§ 8

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ Iub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek
z zakazow, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52§ 213 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go z zajmowanego
stanowiska.

§9

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest zobowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjgcia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

W przypadku nie ztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1 nakladana jest kara upomnienia lub
nagany.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 10

Wstep i przebywanie pracownika na terenie Starostwa w stanie po spozyciu alkoholu lub innych
srodkow odurzajacych jest zabronione.
Na teren Starostwa nie wolno wnosi¢ alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych.

§ 11

Zobowigzuje sig pracownikow do:

1) nie opuszczania statego miejsca pracy w godzinach pracy bez uzyskania zgody przefozonych
i wpisania sig do ksigzki ewidencji nieobecnosci — godziny i doktadnego miejsca oraz celu
wyjécia stuzbowego. Nalezy réwniez odnotowac godzine powrotu.

2) nie dokonywania samowolnego demontazu urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego

upowaznienia.

§ 12

Klucze od pokoi biurowych przechowywane sg na portierni.

1. Przed rozpoczeciem pracy, pracownicy pobierajg klucze z portierni.



2. Po zakoriczeniu pracy pracownicy obowigzani sq w nalezyty sposob zabezpieczy¢ dokumenty
stuzbowe, $rodki pracy i urzadzenia, wylgczajac oswietlenie i inne urzadzenia elektryczne oraz
pozamykac okna.

3. Po wyjsciu z pomieszczenia stuzbowego nalezy je zamknag, a klucze przekazac na portiernig.

§ 13

1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.
2. Okresowa ocena pracownika dokonywana jest na podstawie odrebnego zarzadzenia Starosty.

§ 14
Na terenie Starostwa obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

§ 15

Odpowiedzialno$¢ majatkows, tj. odpowiedzialno$¢ pracownika za szkode wyrzadzong Starostwu
za mienie powierzone regulujg przepisy Kodeksu pracy.

§ 16

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany rozliczy¢ sie
z urzedem i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, ktéra stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

Rozdzial 4

Czas pracy
§ 17

Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie obowigzkow
stuzbowych.
§ 18

Obowigzujgcym podstawowym systemem czasu pracy jest jednomiesieczny okres rozliczeniowy.
§ 19

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na
tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku, sobota kazdego tygodnia jest dniem
wolnym od pracy.

3. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swigta ustawowo okreslone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.

4. Jezeli zgodnie z przyjetym rozkiadem czasu pracy $wieto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajacym z czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, to obniza ono wymiar
czasu pracy. ;

5. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

6. Pracownikow na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
obowiagzuje 8 godzinny dzien pracy jak nizej:

a) w poniedziatki, wtorki, czwartki i pigtki w godzinach od 7% - 153

b) w $rody w godzinach od 8% - 16X

z tym, ze interesanci w Wydziale Komunikacji przyjmowani sq w okre$lonych godzinach .
poniedziatki, wtorki, czwartki i piatki w godzinach od 9% do 15%; w $rody od 9% do 16
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natomiast w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej oraz w Wydziale
Architektury i Budownictwa czwartek jest dniem nieczynnym dla interesantéw (dzien
wewnetrzny).

6. Sprzataczki obowigzuje 8 godzinny czas pracy {j. od poniedziatku do pigtku w godzinach
od 1200 - 20%0,

7. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy Starosta ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika.

8. Czas pracy osoby niepefnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepefnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli
lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad osobg niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie
o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

9. W uzasadnionych przypadkach na wniosek osoby zainteresowanej, pracodawca moze ustalic
indywidualny czas pracy, nie dtuzszy niz do korica danego roku kalendarzowego.

10. Pracownik niepetnosprawny nie moze by¢ zatrudniony w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

11. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 8 stosuje sie od dnia przedstawienia pracodawcy
za$wiadczenia o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

12. Przepiséw ust. 1, 8, 10 i 11 nie stosuje sie:

a) do os6b posiadajacych znaczny lub umiarkowany stopien niepefnosprawnosci gdy na
wniosek zatrudnionej osoby lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow
lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi zgode.

13. Pracownik niepetnosprawny ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 30 minut i jest wliczony do czasu pracy.

14. Pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa na spozycie positku, wliczana do czasu pracy,
nie powodujaca zakiécenia obstugi interesantéw.

15. W sytuacjach szczegdinych, jesli wymagajq tego potrzeby Pracodawcy, pracownik na polecenie
przelozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta. Pracg w godzinach nadliczbowych pracownik
wykonuje po zatwierdzeniu Karly godzin nadliczbowych stanowigcej zatacznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

16. W zamian za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi czas wolny w tym
samym wymiarze z tym, ze wolny czas na wniosek pracownika nalezy wykorzysta w okresie
rozliczeniowym. W przypadku wykorzystania czasu wolnego pracownikowi nie przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 20
Praca w tzw. porze nocnej jest to praca w godzinach pomiedzy 229 - 6%,

§ 21

Kazdy pracownik powinien stawic¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy oraz opuscic stanowisko po obowigzujacym czasie pracy.

s

1. Przebywanie pracownikéw na terenie Starostwa, poza regulaminowo okreslonymi godzinami
pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
przelozonego i akceptacji Sekretarza Powiatu.

2. Dokumentacje pracownikéw upowaznionych do pozostawania po godzinach pracy na terenie
Starostwa prowadzi stanowisko ds. kadr.

3. O wyrazonej zgodzie na pozostawanie pracownika na terenie Starostwa poza regulaminowym
czasem pracy, stanowisko ds. kadr zawiadamia pracownika majgcego w swoim zakresie
realizacje zadan bhp i ppoz.



4. Zabrania sie wpuszczania na teren Starostwa 0séb nieuprawnionych poza urzedowym czasem
pracy oraz udostepniania im kluczy i innych przedmiotéw i pomieszczen.

§ 23

1. Przyjscie do pracy, pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci znajdujacej sie na
portierni.

2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci z zaznaczeniem,
czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

§ 24

1. Pracownikowi wyjezdzajacemu w podréz sfuzbowg poza miejsce pracy lub zamieszkania,
wystawia sie delegacje stuzbowg okre$lajacg miejsce pobytu, cel delegacii, jej termin oraz
$rodek lokomocii.

2. Delegacje stuzbowe dla pracownikéw Starostwa wystawia pracownik na stanowisku ds. kadr
zgodnie z prowadzonym rejestrem.

Rozdziat 5

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 25

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

Wymiar i zasady przyznawania urlopédw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w cze$ciach. Przynajmniej

jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Plan urlopéw sporzadza sie do 31 marca kazdego roku, uwzgledniajac wnioski pracownikow
i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego, prawidtowego toku pracy.

5. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop zgodnie z planem urlopow, jedynie w wyjatkowych
sytuacjach na wniosek pracownika moze by¢ udzielony poza planem.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na wniosku urlopowym stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

7. Czes¢ urlopu w zwigzku z chorobg zakazna, odbywaniem ¢wiczen wojskowych, albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego - pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie p6zniejszym.

8. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdznie
do 30 wrzesnia nastepnego roku.

. Urlop na zadanie pracownik winien zgtosi¢ najpdzniej w dniu jego wykorzystania.

10. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zagdanie staje sie z dniem 1 stycznia nastepnego roku,

zalegtym urlopem, do ktdrego stosuje sig ogéine zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych,

REN

. §26

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego jak rowniez zalegtego
bezposrednio po urlopie macierzyrfskim.

§ 27

1. Ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze 2 tygodni,
jednak nie dtuzej niz do ukoriczenia przez dziecko 12 miesiaca zycia.

2. Urlopu ojcowskiego udziela si¢ na pisemny wniosek ojca wychowujacego dziecko, sktadany
w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.
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3. Czgsc¢ urlopu ojcowskiego udziela sie bezposrednio po wykorzystaniu urlopu w dotychczasowym
wymiarze, na pisemny wniosek sktadany w terminie nie krétszym niz 3 dni przed rozpoczeciem
korzystania z takiej czesci urlopu.

§ 28

Na pisemny uzasadniony wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

§ 29

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w szczegéinosci:

1) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

a) w celu wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka tej komisji
lub w charakterze strony w postepowaniu pojednawczym,

b) w celu przeprowadzenia obowigzkowych badar lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych w przepisach o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
0 zwalczaniu choréb wenerycznych,

c) w zwigzku ze zdarzeniami osobistymi lub rodzinnymi:

- 2dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

- 1dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

d) w celu poszukiwania pracy w okresie wypowiedzenia:
wymiar tego zwolnienia wynosi:
- 2 dni robocze - w okresie wypowiedzenia nie przekraczajacego 1 miesiaca,
- 3dni robocze - w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia,
e) w celu przeprowadzenia okresowych i kontrolnych badan lekarskich,
f) w celu udzialu w posiedzeniu komisji bhp w charakterze cztonka tej komisji,
g) w zwigzku z wychowaniem dziecka do lat 14 w wymiarze 2 dni roboczych w ciggu roku,

h) w celu oddania krwi w czasie oznaczonym przez stacje krwiodawstwa oraz w celu

przeprowadzenia zleconych przez te stacje okresowych badan lekarskich, pracownik co
najmniej na 2 dni przed wyznaczonym terminem oddania krwi, powiadamia stanowisko
ds. kadr o dniu wyznaczonym przez stacje krwiodawstwa celem oddania krwi lub
przeprowadzenia zleconych przez te stacje okresowych badan lekarskich.
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika w celu przeprowadzenia zleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badar lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie
wolnym od pracy.
2. bez prawa do wynagrodzenia
a) za czas niezbedny w celu osobistego stawienia si¢ na wezwanie organu wlasciwego
w zakresie powszechnego obowigzku obrony,
b) w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenia,
¢) w celu wykonywania czynno$ci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium ds. wykroczen.
3. Pracownik niepetnosprawny zaliczany do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

a) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz wroku, z zastrzezeniem art. 10f ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 roku o rehabilitacji zawodowe; i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
(4. Dz. U.z 2011r. Nr 127 poz. 721z p6zn.zm.),

b) w celu wykonania badar specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze
w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg
by¢ wykonane poza godzinami pracy
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§ 30

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w zwigzku z.
1) petnieniem niektorych funkcji spotecznych lub publicznych;
2) podnoszeniem kwalifikacji zawodowych i wyksztafcenia ogolnego;
3) przynaleznoscig do okreslonych wspolnot wyznaniowych, w celu uczestniczenia w uroczystosciach
religijnych.
2. Sposob wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy okreslajg odrebne, szczegolowe przepisy.

Rozdziat 6

Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 31

Pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 32

Pracodawca jest zobowigzany:

1. Zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczerstwa i higieny pracy oraz z przepisami
0 ochronie przeciwpozarowe;.

2. Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

4. Kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§ 33

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a nastepnie takze szkoleniom
okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci Instrukcji Bezpieczenistwa Pozarowego pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem.

3. O$wiadczenie pracownika o wstepnym przeszkoleniu, o ktérym mowa w ust. 1 zaopatrzonym

w date i podpis pracownika umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.

§ 34

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko zawodowe.
2. Pracodawca (w formie pisemnej) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére sie wigze
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania sie z ryzykiem zawodowym wystepujacym na jego stanowisku
pracy, w formie pisemnego o$wiadczenia.
4. Arkusz oceny ryzyka zawodowego wraz z o$wiadczeniem pracownika jest przechowywany
w jego aktach osobowych.
§ 35

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej,
odziez i obuwie robocze oraz zapewnic ich pranie, konserwacije i naprawe.

2. Szczegdlowe zasady i normy przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego okreslajg odrebne Zarzadzenia Starosty.

8



Rozdziat 7
Ochrona pracy kobiet
§ 36

Nie wolno zatrudniaC kobiet przy pracach szczeglnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia zgodnie
z wykazem okreslonym w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie
wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ( Dz. U. z 1996 r. Nr 114, poz.
545 z p6zn. zm.).

§ 37

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno, bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 38

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej, niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy
do 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej krocej niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli
czas pracy pracownicy jest dluzszy, niz 4 godziny, a nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguije jej
jedna przerwa na karmienie w wysokos$ci okre$lonej w ust. 1.

Rozdziat 8
Wyptata wynagrodzen
§ 39

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 40

Szczegolowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii okresla Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U.
Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.) oraz Regulaminy wewnetrzne wprowadzone Zarzadzeniem Starosty.

§ 41

1. Wysokos$¢ wynagrodzenia pracownika za pefny, miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:

a) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych;
b) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocne;.

3. Zaprace w porze nocnej, o ktorej mowa w § 20, przystuguje dodatkowe wynagrodzenie

w wysokosci okreslonej w przepisach o wynagrodzeniu.



§ 42

1. Wynagrodzenie w wysoko$ci ustalonej w indywidualnej decyzji ptacowej pracownika pfatne jest
co miesigc z dotu w dniu 27-go kazdego miesigca; w kazdym innym dniu za zgoda Starosty.
Jezeli wyzej wymieniony dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzednim.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie okre$lonym w ust. 1 po uprzednim przediozeniu za$wiadczenia lekarskiego.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu do wgladu

dokumentaciji ptacowe;.
§ 43

1. Wypltata wynagrodzenia jest dokonywana raz w miesigcu na rachunek oszczedno$ciowo-
rozliczeniowy pracownika na jego wniosek lub doragk wlasnych w kasie zlokalizowanej
w budynku Starostwa w dniu okreslonym jak w § 42.
2. W przypadku, gdy pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia ( z powodu
przemijajacej przeszkody ) wyptate moze odebrac:
1) osoba przez niego upowazniona na piSmie;
2) wspdtmatzonek pracownika (gdy pracownik nie ztozyt pisemnego sprzeciwu
co do odbioru wynagrodzenia przez matzonka).
3. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pozniej, niz
w ciggu miesigca po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 44
Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:
1)  zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
2)  sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych,
niz $wiadczenie alimentacyjne,
3) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
4)  inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgody.

Rozdziat 9
Wyréznienia
§ 45
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegolnych osiggniec i wynikow,
mogg by¢ przyznane nastepujgce wyrdznienia:
a) gratyfikacja pieniezna,

b) awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Zasady regulowane sg odrebnym Zarzadzeniem Starosty.

Rozdziat 10
Dyscyplina pracy
§ 46

Opuszczanie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg jedynie wazne przyczyny, a w szczegoinosci:
1. Wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej.
2. Wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.
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3. Okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat.

4, Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie pracownika do pracy.

5. Konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin po zakoriczeniu
podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwiaty nocny wypoczynek.

§ 47

1. O niemozliwosci stawienia sig do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego przetozonego.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy.
3. W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracownika
na stanowisku ds. kadr, o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak, niz w dniu nastepnym, osobiscie,
przez inne osoby lub za posrednictwem poczty ( w tym przypadku za date zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego).
4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:
a) niezdolno$cig do pracy zwigzang z chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakazne),
b) chorobg cztonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$c, doreczajac na stanowisko ds. kadr
zaswiadczenie lekarskie najpézniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 48

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;.

2. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwlocznie
podac¢ przyczyne nieobecnosci na pismie.

3. Zasady usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 .
(Dz. U. Nr 60 poz. 281 z pbzn. zm.)

§ 49

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczeAstwa i  higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w  pracy,
a w szczegolnosci kiedy:

1) spoznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, srodkéw odurzajacych lub narkotykow,

3) spozywa alkohol, $rodki odurzajace lub narkotyki w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przefozonych wskazéwkami,

5) wykonuje zadania w sposéb niedbaty, przewlekly i nieskuteczny,

6) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikéw,

7) wykorzystuje sprzet komputerowy do spraw nie zwigzanych z realizacjg obowigzkéw stuzbowych,

8) instaluje inne oprogramowanie komputerowe niz przekazane przez pracodawce,

9) narusza przepisy o informacji niejawne,

10) narusza przepisy o informacji publicznej i ochronie danych osobowych,

moga by¢ stosowane kary:

- kara upomnienia,
- kara nagany.
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§ 50

Ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych to:

1. Pozostawanie w pracy poza urzedowymi godzinami pracy bez zgody przetozonych.

2. Spozywanie alkoholu, $rodkow odurzajacych, narkotykow lub wyrobow tytoniowych.

3. Naruszenie tajemnic ustawowo chronionych.

4. Naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

5. Brak zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

6. Niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych oraz interesantow.

7. Ignorowanie polecen stuzbowych.

8. Systematyczne spdznianie sie do pracy.

9. Niedostarczenie w terminie za$wiadczenia lekarskiego o zdolno$ci do pracy na zajmowanym
stanowisku.

10. Wykorzystywanie sprzetu komputerowego do spraw nie zwigzanych z realizacjg obowigzkow

stuzbowych.

11. Instalowanie innego oprogramowania komputerowego niz przekazanego przez pracodawce.
12. Naruszenie lub niewykonanie obowigzkéw dotyczacych realizacji zadar w zakresie kontroli
zarzadczej.
§ 51

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu, $rodkéw odurzajacych lub narkotykow w czasie pracy moze
rowniez by¢ stosowana kara pienigzna.

2. Kara pieniezna jest za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.

3. Lacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych
na mocy tytutbw wykonawczych.

4. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

§ 52

1. Kary stosuje Starosta i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych oraz date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia.
Odpis pisma skiada sie do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw do pracodawcy. Brak oddalenia
sprzeciwu w ciggu 14 dni, od dnia wniesienia, jest rownoznaczny z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktorego sprzeciw zostat oddalony, w ciggu 14 dni od daty zawiadomienia go o oddaleniu
tego sprzeciwu, moze wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

4. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika.

Rozdziat 11
Przepisy koncowe

§ 53

Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu przyjmuje pracownikéw w godzinach pracy Starostwa
w sprawach skarg i wnioskow.
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§ 54

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz inne przepisy
prawa pracy.

§ 55

1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie dwoch tygodni od daty podpisania zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia w Starostwie i podania go do wiadomosci pracownikom.

2. Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez przekazanie jego tresci pracownikom
za posrednictwem stanowiska ds. kadr oraz wywieszenie na tablicy ogloszer.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 42/2012
zdnia 19 grudnia 2012 roku

IDENTYFIKATOR SLUZBOWY

STAROSTWO POWIATOWE
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

imie i nazwisko pracownika

stanowisko
wydziat
Zatacznik nr 2
STAROSTWO POWIATOWE do Zarzadzenia Nr 42/2012
w Nowym Dworze Gdariskim zdnia 19 grudnia 2012 roku
Nowy Dwér Gdarski, dn. ........ccooveiinnen
imie i nazwisko pracownika
OSWIADCZENIE

Majac na uwadze art. 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.) o$wiadczam, Ze nie wykonuje zadnych dodatkowych zaje¢
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

Jestem Swiadomy, ze w przypadku stwierdzenia naruszenia ktoregokolwiek z powyzszych zakazéw
Pracodawca rozwigze ze mng stosunek pracy bez wypowiedzenia, w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu

pracy lub odwofa z zajmowanego stanowiska.
(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik nr3
do Zarzadzenia Nr 42/2012
zdnia 19 grudnia 2012 roku *

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

KARTA OBIEGOWA

1. Ti¢ T NAZWISKO DIECOWIIKA .ouvaiivexsssruisrsassdisnnensassusasnsasoniionsus nssosssns s ddrsvmansnssseassssmonssnsosansars
2. Przyjety 0 Pracy ARl iiiisicomsiipimiesssssisnsinsssisnassns isvsivssvessis sevavsibaasssniinsdisssuisnisonsissiovines
3. Zajmowane STANOWISKO ....c.csescerseasmsssessnsrsssssersassronassassinsnsensssnsasssssaspasssnsssassessiitissessisssessnivsasess
4. Wydzial, w ktérym pracownik jest Zatrudniony .........ccccevemiminiinnsinisns s

5. ZWOIRIONY Z ANICIN ...0ounssisenssssssiossissvionssisissiivsmionsasssmsslossssayisdosssissbaaeavaV s TR IO TR aTa L abEusasbos RS

Oforindezan; 28 PAN/PRIL i vissmnssiniisrermmrmhmerssmiorsysassineisssastansns sasmessss s vonssssupasis srsasson
rozliczyl/a si¢ z powierzonych dokumentéw i sprzetu biurowego:

Lp. nazwa wydzialu data pieczeé i podpis

1. | Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
Inspektor ds. organizacyjno-administracyjnych

2. | Kierownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego

3. | Kierownik wydziatu, w ktérym pracownik jest
zatrudniony

4, | Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
Informatyk

5. | Przewodniczacy Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej

6. | Przewodniczacy Komisji Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

Nowy DWOr Gdanski, di. ....ooviiiiiiiiiinns i
(pieczgt i podpis pracownika kadr)

' Dabska

=
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Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 42/2012
zdnia 19 grudnia 2012 roku -

Starostwo Powiatowe

w Nowym Dworze Gdariskim Nowy Dwor Gdanski, dnia ............ccvewveivenen.
Karta godzin nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych W dniul ..o

wymienionym nizej pracownikom.
Cel i zakres pracy do wykonania:

imig i nazwisko data wykonywania | data wykorzystania | podpis pracownika | podpis i pieczatka

pracownika / pracy czasu wolnego kierownika

stanowisko (godz. od —do) ( godz. od -do) wydziahu
AROSTA

ég%fb S

( podpis Starosty lub
osoby upowaznionej )

16




Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 42/2012
zdnia 19 grudnia 2012 roku

imie | nazwisko

stanowisko

Prosze o udzielenie urlopu: wypoczynkowegol okolicznoéciowego! szkoleniowego/ na zadanie

oddnia......oer. 20000 1O NI v 200t Hiomidl

ZaS1apSIWO PBINIC BROZIE PANTPEAND i i b b s v o s v s v 26s 16 64

podpis 0soby Zastepujace] B Sacy WhOskHRsl .

przystuguie ........ dni  wykorzystal(a) .......dni  pozostato do wykorzystania ........ dni

podpis pracownika ds. kadr

udzielam ......... dni urlopu
AKCEPTUJE

Kierownik wydzialy Starosta Iub osoba upowazniona
(pocis  pecaatka) (podps  peczatie)
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