Zarzadzenie Nr 17/2003

Starosty Powiatu Nowodworskiego
Z dnia 17 lipca 2003 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu pracy Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie art. 104 Kodeksu pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nt 21, poz. 94 z péim. zm.)
ustala si¢ co nastepuje:
§1
Ustala si¢ Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdafiskim
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Traci moc Zarzadzenie Starosty Nowodworskiego Nr 4/99 z dnia 01 marca 199 roku

w sprawie: ustalenia regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywic 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow.
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Zalgeznik
do Zarzadzenia Nr 17/2003

Starosty Powiatu Nowodworskic
z dmia 17 lipca 2003r.

REGULAMIN PRACY

STAROSTWA POWIATU NOWODWORSKIEGO
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

1. Przepisy wstepne
§1

Regulamm ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzglegdu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy pedlega zaznajomieniu z regulaminem;
o$wiadczenie o zapoznaniu sig z trecig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i datg zostaje wlaczone do akt osobowych.

2. Obowiazek zapoznania pracownika z trescig niniejszepo regulaminu spoczywa
na stanowisku d/s kadrowych.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Powiatu Nowodworskiego w Nowym
Dworze Gdanskim

2. Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw Starostwa Powiatu
Nowodworskiego, w Nowym Dworze Gdaiskim

3. Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Pracy.



I1.Obowiazki pracownikow
§5

1. Obowiazki pracownikéw bedacych pracownikami samorzadowymi reguluje ustawa
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 21 poz124,
z poéiniejszymi zmianami) oraz przepisy Kodeksu Pracy.

4. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdinosci:

1. przestrzeganie prawa,

2. wykonywanie zadaft z urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3. informowanie organdw, instytucji i oso6b fizycznych oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4. zachowanie tajemnicy pafstwowej i shizbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

5. zachowanie uprzejmosci i zyczliwoici w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspélpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6. zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

§6

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie urzedu w stanie po uzyciu alkoholu jest
zabronione.
2. Na teren urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§7

1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do:
a)  nie opuszczania stalego miejsca pracy w godzinach pracy bez uzyskania zgody
przelozonych i wpisania si¢ do ksigzki ewidencji nieobecnoscei -- godziny i dokladnego
miejsca oraz celu wyjscia”. Nalezy rowniez odnotowaé godzing powrotu.
b) nie dokonywania samowolnego demontazu urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia.
§8

W zwiazku z rozwiazaniem, lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z uwrzedem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

§9
Pracownikow obowigzuje zakaz korzystania z zakazanego handlu obwozZnego na terenie
urzedu,

§10

Na terenie urzedu wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:

1. nakonferencjach i naradach,

2. w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych — z wyjatkiem palarni lub miejsc
wydzielonych do palenia — odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.
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§11

Odpowiedzialnos¢ majatkows, tj. odpowiedzialno$¢ pracownika za szkode wyrzadzona
urzgdowi oraz za mienie powierzone reguluja przepisy kodeksu pracy.
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1. Czas pracy
§12
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowigzkéw sluzbowych.
§13

Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godwin na tydzien.

. Wszystkie soboty s3 dniami wolnymi ustawowo od pracy.

Obowiazuje 8 godzinny dzien pracy:

- w poniedzialki, wtorki, czwartki i piatki w godzinachod 72 do 15%

- w §rody w godzinach od 9% do 17%.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywiduaine umowy o prace.
Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych  zaliczonych do ZNacznego,
lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i35 godzin tygodniowe.
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek osoby zainteresowanej, pracodawca moze
ustali¢ indywidualny czas pracy.
Indywidualny czas pracy ustala si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy, niz do konca danego
roku kalendarzowego.
Pracownik niepelnosprawny nie moze by¢ zatrudniony w potze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.
wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 5 obowiazuje do dnia nastgpniego,
po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

10. Przepisow ust. 1,5,8 i 9 nie stosuje sig:

11.

- do 0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy na wniosek osoby zatrudnionej,
lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw tub w razie jego braku
lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgodg.

Pracownik niepelnosprawny ma prawo przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca,

lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 30 minut i jest wliczony do czasu pracy.

§ 14

Praca w tzw. porze nocnej, jest to praca w godzinach pomiedzy 22% 6%

§15

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.



§16

1. Przebywanie pracownikdw na terenie urz¢du, poza regulaminowo okreslonymi godzinami
pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
przelozonego i akceptacji Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza Powiatu.

2. Dokumentacje pracownikéw upowaznionych do pozostawania po godzinach pracy na
terenie urzedu prowadzi stanowisko do spraw kadrowych.

3. O wyrazonej zgodzie na pozostawanie pracownika na terenie urzedu poza
regulaminowym czasie pracy stanowisko ds. kadr zawiadamia pracownikow dozoru
starostwa oraz inspektora ds. zamowien publicznych i gospodarki obiektem Starostwa
i inspektora ds. organizacyjno-administracyjnych.

4. Pracownicy dozoru obiektu zobowigzani sa do codziennego przegladu miejsc pracy
w urzedzie w celu sprawdzania realizaci obowigzku przebywania osob poza
obowiazujacym czasem pracy i wyegzekwowaniu tego obowiazku.

5. Zabrania si¢ wpuszczania na teren urzgdu osob nieuprawnionych poza urzgdowym
czasie pracy oraz udostepnianie im kluczy i innych przedmiotéw 1 pomieszezen.

) §17

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

2. Nieobecno$é pracownika w pracy powinna byé odnotowana na liscie obecnosci
z zaznaczeniem, czy jest to nicobecnos¢ usprawiedliwiona.

3. w czasie nieobecnosci pracownika, jego bezposredni przelozony decyduje, komu praca
ma by¢ zastepezo przydzielona.

§18

Pracownikowi wyjezdzajacemu w podréz sluzbowa poza miejsce zamieszkania wyslawia
si¢ delegacje shizbowa okreslajaca miejsce pobytu, cel delegacji, jej termin oraz $rodek
lokomocji.

IV. Obowiazki pracodawcy

J

§19

Pracodawca jest zobowigzany w szezegdlnosei:

1. zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

2. organizowal prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez

osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja€, w miar¢ posiadanych srodkow, bytowe i socjalne potrzeby pracownikow,

wydawaé poirzebne pracownikom materialy pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

w

o0 o b



stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy.

V.Urlopy i zwolnienia od pracy

§20

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopéw ustala sig
biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosei pracownikow.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemmnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na karcie urlopowej.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé
przydzielony poza planem urlopow.

Cz¢s¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy w skutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych,
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 micsigcy, urlopu macierzyiskiego —
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi udzielié
najpozniej do konca I kwartalu nastepnego roku.

§ 21

Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela sie urlopu bezplatnego
pracownikowi:

1.
2.
3.

4.
5.

L

w celu sprawowania osobistej opicki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),

dla umozliwienia wykonywania mandatu posia lub senatora,

podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skicrowania
pracodawcy,

skierowanemu do pracy za granica na okres skierowania,

na czas wykonywania shuizby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica,

na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 22

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami, pracodawca jest obowiazany
zwolni¢ pracownikéw od pracy:

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:



w celn wzigcia udzialu w posiedzenin komisji pojednawczej w charakterze czionka tej
komisji lub w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu pojednawczym,

b. w celu przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szezepien ochronnych
przewidzianych w przepisach o zwalczaniu chordb zakaZnych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu chordb wenerycznych,

c. w zwigzku ze zdarzeniami osobistymi lub rodzinnymi:

2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu

matzonka pracownika lub jego dziecka, ojea, matki, ojczyma lub macochy,

1 dzien — 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 bezposrednia opieka.

d. w celu poszukiwania pracy w okresie wypowiedzenia:

wymiar tego zwolnienia wynosi:

2 dni robocze — w okresie wypowiedzenia nie przekraczajgcego 1 miesiaca,

3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia.

e. na zlecone pracownicy badania lekarskie w zwigzku z cigis,

f. w celu przeprowadzenia okresowych i kontrolnych badan lekarskich,

g. w celu udzialu w posiedzeniu komisji bhp w charakterze czlonka tej komisji,

h. w zwiazku z wychowywaniem dziecka do lat 14 w wymiarze 2 dni roboczych w ciagu

roku,

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

przeprowadzenia zleconych przez t¢ stacjg okresowych badan lekarskich.

-
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II. bez prawa do wynagrodzenia

a. za czas niezbedny w celu osobistego stawienia si¢ na wezwanie organu wilasciwego
w zakresie powszechnego obowigzku obrony,

b. w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzicego postgpowanie
w sprawach o wykroczenia,

¢. w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym, lub przed kolegium ds. wykroczes.

4. Pracownik niepelnosprawny zaliczany do zmaczmego, lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnoséci ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia:

a. W wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czgsciej, niz raz w roku, z zastrzezeniem art. 10 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 roku o rehabilitacii zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776, z pézniejszymi zmianami),

b. W celu wykonania badan  specjalistycznych, zabiegow  leczniczych
lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnosci te nie moga byé wykonane poza godzinami pracy.

§23

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w zwigzku z:

1. pelieniem nicktorych funkcji spolecznych lub publicznych,

2. podnoszeniem kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego,

3. przynaleznodcia do okredlonych wspdlnot wyznaniowych, w celu uczestniczenia
w uroczystosciach religijnych.

Sposob wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy okreslaja odrebne, szczegblowe przepisy.
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§24

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przelozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

Za czas zwolnienia od prac, o ktérych mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

V1. Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 25

Pracodawca oraz pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 26

Pracodawca jest zobowiazany:

1.

2.

3.

zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy,

organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§27

. Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu

w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a nastepnie
takze szkoleniom okresowym.

Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
whasnorgeznym podpisem.

Oswiadczenie  pracownika o  wstepnym  przeszkoleniv, o ktorym  mowa
w ust. 1 zaopatrzone w datg¢ i podpis pracownika umieszcza sie w aktach osobowych
pracownika.

VIL. Ochrona pracy kobiet

§ 28

Kobiet w cigZy mie wolno zatrudnmiaé w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocnej.



Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

4. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 14 Iat nie wolno, bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale
miejsce pracy.

§ 29

Wykaz prac wzbronionych kobietom:

1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong pozycja
ciala:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto nad wykonaniem pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywezej 20 kJ/min, Uwaga: kJ = 0,24 kcal,

b) r¢czne podnoszenie i przenoszenie cigzarow
- 15 kg — przy pracy stalej,

- 25 kg — przy pracy dorywczej.

Uwaga: przy r¢cznym przenoszeniu cigzaréw, jesli pozwala na to ich rodzaj, nalezy stosowaé

sprzgt pomocniczy, ktérego cigzar wraz z przenoszonym ladunkiem, nie powinien

przekracza¢ ustalonej normy dla pracy stalej i doryweze;.

) r¢czne przenoszenie cigzaréw pod gérg (pochylnie, schody):

- 10 - kg przy pracy stalej,

- 20 - przy pracy dorywczej

d) kobietom w ciazy i w okresie karmienia;

- wszystkie prace, przy ktorych najwicksze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 2900 kJ
na zmiang robocza,

- prace wymienione w ust. 2 i 3 jezeli wystgpuje przekroczenie % okreslonych w nich
wartosci,

- prace w pozycji wymuszonej,

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

2. prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego

i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych:

a) kobietom w ciazy:
- prace w zasi¢ggu pol elektromagnetycznych o natezeniu przekraczajacym wartosci
dla strefy bezpiecznej,
- prace w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie Y wartosci najwyzszych
dopuszczalnych nateZen promieniowania nadfioletowego okreslonych w przepisach
w sprawie najwyzszych czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,
- prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,
- prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,
- kobietom w okresie karmienia — prace przy otwartych Zrédiach promieniowania
Jonizujacego,
3. prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci:
a) kobietom w cigzy:
- prace na wysokosciach — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyZszeniami, posiadajacymi pele zabezpieczenia przed upadkiem
(bez potrzeby stosowania frodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,
4. prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
a) kobietom w cigzy i okresie karmienia:



- prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii,
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
1. zatrudniona przy pracy zagrazajacej jej zdrowiu,
2. wrazie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, Ze zc wegledu na stan
ciazy nie powinna wykonywaé dotychczasowej pracy (stan cigzy powinien byé
potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim).

§ 30

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej, niz jedno dziecko ma prawo
do dwéch 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 dhuzszy, niz 4 godziny, a nie przekracza
6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie w wysokosei okreslonej
w ust. 1.

VIII. Wyplata wynagrodzen

§ 31

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilogci i Jjakosci swiadczonej pracy.

§ 32

Szczegélowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkdw i premii okreslaja przepisy
0 wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych.

§33

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny, miesigczny Wymiar czasu pracy nie moze byé
nizsze od najnizszego, ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z zastrzezeniem ust, 2.

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1, nie wlicza sig:
a)  wynagredzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
b) dedatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej,

3. Za pracg w porze nocnej, o ktorej mowa w § 13, przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okreslonej w przepisach o wynagrodzeniu.

§ 34

1. Wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w indywidualnej decyzji placowej pracownika,
platne jest co miesiac z dolu, w dniu 27 kazdego miesiaca. Jezeli ten dzien jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzednim.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 27 nastgpnego miesigca po uprzednim przedlozeniu
zaswiadczenia lekarskiego.
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Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udost¢pnienia mu do wegladu
dokumentacji placowe;j.

§ 35

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika.

2. W przypadku, gdy pracownik nie moze osobidcie odebraé wynagrodzenia (z powodu

przemijajacej przeszkody), wyplat¢ moze odebrac:
- Osoba przez niego upowazniona na pismie,
- Wspolmatzonek pracownika (gdy pracownik nie zloZzy! pisemnego sprzeciwu co do
odbioru wynagrodzenia przez matzonka).
3. Wynagrodzenie, na wniosek pracownika, moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszezednosciowo — rozliczeniowy.
4. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca sig nie pdinej,
niz w ciagu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 36
Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
a.  zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
b.  sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznoéci innych,
niz $wiadczenia alimentacyjne,
c.  kary pienigzne przewidziane art. 108 Kodeksu pracy,
d. inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil zgode.

IX. Wyrodznienia

§ 37

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegdlnych osiagnieé i efektow,
moga by¢é przyznane nastgpujace wyroinienia:
a. gratyfikacja pieniezna,
b. awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. decyzje o przyznaniu wyréznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikéw.

X. Dyscyplina pracy

§ 38

Opuszczanie calofci, lub czgéci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez

pracoedawee, usprawiedliwiaja jedynie waine przyczyny, a w szczegdlnosei:

1. wypadek lub choroba powodujaca niezdolnoé¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

2. wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobiste) opiekd,
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. okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem

w wicku do 8 lat,

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie pracownika do pracy,
konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy shizbowej w granicach do 8 godzin
po zakonczenin podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwialy nocny
wypoczynek.

§ 39

. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinicn

uprzedzié swojego przelozonego.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spoéznienie do pracy.

W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaklad pracy

o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dnin

nieobecnodci, nie péZniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby, lub

za posrednictwem poczty (w tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg

stempla pocztowego).

w razie nicobecnosci w pracy w zwigzku z:

a. niezdolnoscia do pracy zwiazana z chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaZnej,

b. choroba czlonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki, pracownik jest obowiazany usprawiedliwié nicobecnosé, doreczajac
przelozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 40

. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badZz nieusprawiedliwiong nalezy

do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej.

Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowiazany niezwlocznie
podaé przyczyne nieobecnosei na pismie.

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy reguluje rozporzadzenie MPiPS z dnmia 15 maja 1996 roku (Dz. U. Nr 60,
poz. 281).

§ 41

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszeza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminn pracy, przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpoiarowych, a w szczegblnosci:

I.

spo:mia si¢ do pracy, lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2. stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

3. spozywa alkohol w czasie pracy,

4. wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przelozonych wskazdéwkami,
5. wykonuje zadania w sposob niedbaly, przewlekly i nieskuteczny,

6. wykazuje obrazliwy, lub lekcewazacy stosunek do przelozonych i wspolpracowmkow

7. nie przestrzega tajemnicy shuzbowej,

moga byé stosowane kary:

a. kara upomnienia,
b. kara nagany.
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§ 42

Okresla sie cigZkie naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych:

1) pozostawanie w pracy poza urzedowymi godzinami pracy,

2) spozywanie alkoholu i wyrobéw tyloniowych,

3) naruszenie tajernnic ustawowo chronionych,

4} naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

5) brak zloZzenia oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze],

6) popeinienie naduzycia w zakresie korzystania ze swiadczen
ubezpieczenia spodecznego lub innych swiadczen socjalnych,

7) ignorowanie polecen shuzbowych,

8) systematyczne spdZnianie sie do pracy.

9) nie dostarczenie w terminie zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci
do pracy na zajmowanym stanowisku.

§43

Nie przestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwoéci lub spozywanie alkcholu w czasie pracy — moze byé
stosowana takze kara pieni¢Zna.

§ 44

Kara pieni¢zna jest za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy. Nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
algcznie kary pienigine nie moga przewyzszal dziesiate] czgéei wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potraceni zaliczek pienieznych oraz
sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych. )

§ 45

1. Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 14 dni od powzi¢eia wiadomosci o naruszenit
obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenta.
2. Kara moze byé stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu przez pracownika.

§ 46

1. Kary stosuje Starosta Powiatu Nowodworskiego i zawiadamia o tym pracownika
na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych oraz date
dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia.

Odpis pisma sklada sie do akt osobowych pracownika.

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

3. Pracownik, ktérego sprzeciw zostal oddalony, w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
go 0 oddaleniu tego sprzeciwu, moze wystapi¢ de Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej
wobes niego kary.

4. Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika.
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§ 47

W stosunku do pracownikéw, zatrudnionych na podstawie mianowania, odpowiedzialnosé
porzadkowa i dyscyplinarng reguluja odrgbne przepisy.

1.

2.

X1. Przepisy koncowe

§ 48

W razie nieobecnoSci kierownika komérki organizacyjnej zastepuje go staly
zastgpea, a w przypadku braku stalego zastepey, pracownik przez niego wyznaczony.
Kierownik komorki organizacyjnej, w czasie nieobecnosci podleglego pracownika,
wyznacza na ten okres imnego pracownika, lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komorki.

§ 49

Starosta Powiatu Nowodworskiego, Wice-starosta lub inny, upowazniony pracownik,
przyjmuje pracownikéw w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskéw
i zazalen.

Terminy, o ktoérych mowa w ust. 1 podaje si¢ do wiadomosei pracownikow poprze
wywieszenie ich na tablicy ogloszen.

§ 50

Regulamin wchodzi w Zycie w 2 tygodnie od daty podpisania zarzgdzenia w sprawie
wprowadzenia w Starostwie Powiatu Nowodworskiego Regulaminu Pracy i podania
go do wiadomosci pracownikow.

Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez przekazanie jego tresci
pracownikom za posSredmictwem stanowiska ds. kadrowych oraz wywieszenie na
tablicy ogloszen.
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