Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 51/2023

Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 15 grudnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W CZARNKOWIE

Czarnkéw, 15 grudnia 2023 r.



I. PRZEPISY WSTEPNE
§1
Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Czarnkowie opracowano na podstawie przepiséw:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530).

§2
Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek pracy w Starostwie
Powiatowym w Czarnkowie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw.
§3
Postanowienia Regulaminu Pracy dotyczg wszystkich pracownikéw Starostwa, bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku
pracy.
§4
1. Pracodawca obowigzany jest do zapoznania kazdego pracownika przed przystgpieniem
do pracy z trescig Regulaminu.
2.  Wazér oswiadczenia o zapoznaniu sie z trescig przepiséw okresla zatgcznik Nr 1.
§5
llekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Czarnkowie, w imieniu
ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Starosta Czarnkowsko-Trzcianecki
lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia;

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym
w Czarnkowie bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu
pracy;

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego
w Czarnkowie;

4) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Czarnkowie;

5) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Czarnkowsko-Trzcianeckiego, jako osobe
wykonujgcg w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie zadania przewidziane przepisami
prawa pracy dla Kierownika Starostwa;

6) Systemie - nalezy przez to rozumieé system rejestracji czasu pracy, ewidencji obecnosci
pracownikéw: ,Foto-rejestrator czasu pracy RCP na karty zblizeniowe RFID”.

Il. OBOWIAZKI | PRAWA PRACOWNIKOW
§6
Podstawowe obowigzki pracownika samorzadowego
1. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych, a takze o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych interesow obywateli.
2. Do obowigzkdédw pracownika samorzgdowego nalezy:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania;
4) zachowania w tajemnicy informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania
ktorych zostat upowazniony, zgodnie obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
5) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami, a takze w kontaktach z interesantami;
7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
§7
Szczegétowe obowiazki pracownika samorzadowego
Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:



1) przestrzegania ustalonego w Starostwie czasu pracy (w tym przestrzegania zakazow:
oddalania sie z miejsca pracy oraz pozostawania w pracy w godzinach nadliczbowych
bez pozwolenia przetozonego);

2) przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenrstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony
przeciwpozarowej;

3) uczestniczenia w szkoleniach i instruktazu w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej;

4) poddawania sie zarzagdzonym badaniom lekarskim;

5) wstrzymywania sie od wykonywania zajeé, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego
zajeciami wykonywanymi w ramach obowigzkéw stuzbowych albo mogtyby wywotaé
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosg;

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzegania porzadku i czystosci pomieszczen biurowych oraz dbanie o nalezyty stan
urzadzen i sprzetu biurowego;

8) sumiennego i starannego wypetniania polecen przetozonych;

9) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego w Starostwie porzadku.

§8
Legitymacje stuzbowe
Pracownikowi moze zostaé¢ wydana legitymacja stuzbowa.
§9
Czynnosci zabronione dla pracownikéw

1. Pracownikom zabrania sie wnoszenia na teren Starostwa i spozywania alkoholu
oraz przebywania w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu.

2. Pracownikéw obowigzuje zakaz palenia tytoniu w Starostwie.

3. Pracownikom zabrania sie wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen
i narzedzi bedacych wtasnoscig pracodawcy, wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody
pracodawcy jakichkolwiek  przedmiotdw  niebedacych  wtasnoscia  pracownika
oraz korzystania z poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

§10
Odpowiedzialnos¢ materialna
Odpowiedzialnos¢ materialng tj. odpowiedzialno$¢ pracownika za wyrzadzong szkode
jak rowniez za powierzone mienie regulujg przepisy Kodeksu pracy.
§11
Prawa pracownika

Pracownikowi przystuguje w szczegdélnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) odpoczynku oraz corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego;

4) réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy a takze
warunkéw zatrudnienia bez wzgledu na wiek, pte¢, niepetnosprawnos¢, religie,
przekonania polityczne, czy przynaleznos¢ zwigzkowsg;

5) podnoszenia kwalifikacji zgodnie z wymogami pracodawcy i przepisami prawa;

6) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP i ochrony przeciwpozarowe;j.

I1l. PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§12
Obowigzki pracodawcy
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

2) zapoznaé¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami;

3) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

4) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia w zakresie
BHP i ppoz.;

6) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkdéw, socjalne potrzeby pracownikow;

7) zapewni¢ pracownikowi odpowiednie miejsce pracy oraz techniczne srodki pracy,

niezbedne do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

8) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich

pracy;

9) wptywac na ksztattowanie w Starostwie zasad wspdtzycia spotecznego;

10) stwarza¢ odpowiednie warunki adaptacji zawodowej pracownikom podejmujgcym
prace po raz pierwszy;

11) prowadzi¢ i przechowywac¢ dokumentacje (w sposdb papierowy lub elektroniczny)
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

12) organizowac prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;

14) jako administrator danych osobowych pracownikéw, przestrzega¢ regulacji zwigzanych
z ochrong danych osobowych, wynikajagcych z przepisow aktéw prawnych
oraz dokumentéw z zakresu ochrony danych osobowych obowigzujacych w Starostwie
Powiatowym w Czarnkowie.

IV. WYMIAR, SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY
§13
Czas pracy

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych.

§14

System czasu pracy

W Starostwie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.
Czas pracy pracownikow Starostwa nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, rozpoczynajg prace o godz. 7:30, a koncza o godz. 15:30, w dniach
od poniedziatku do pigtku. Wydziat Komunikacji przyjmuje interesantéw od godz. 8:00
do godz. 15:00.
Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi dopuszczalna
jest ruchoma organizacja czasu pracy. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
pomocniczych i obstugi mogg zaczynac prace w innych godzinach niz wskazane w ust. 3,
w zaleznosci od wykonywanych w danym dniu zadan z zachowaniem dobowych norm czasu
pracy i prawa do odpoczynku.
Czas pracy pracownikédw pomocniczych i obstugi ustala Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-
Ogélnego.
Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze ustali¢ inny dzie wolny od pracy
w zamian za odpracowanie tego dnia w sobote.
W uzasadnionych przypadkach Starosta moze ustali¢ dla pracownika (na jego wniosek,
zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego) indywidualny rozktad czasu pracy,
inny niz okreslony w ust. 3, z zachowaniem normy czasu pracy, o ktérej mowa w ust. 2.
Pracownikow zatrudnionych na czesci etatu obowigzuje czas pracy ustalony w umowie
o prace. Tygodniowy rozktad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala Starosta w porozumieniu z pracownikiem.



10.

11.

Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo
do przerwy w pracy, trwajacej 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy.
Kazdy pracownik ma prawo spozyé positek w godzinach stuzbowych, co nie moze zaktdcic
normalnego toku pracy i sprawnej obstugi interesantow.

§ 15

Zasady przebywania na terenie zaktadu pracy

Podczas przebywania na terenie zaktadu pracy pracownicy zobowigzani
sg do bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.
Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy jedynie za wyrazng zgody bezposredniego przetozonego lub na jego
polecenie.

§16

Praca w godzinach nadliczbowych

Pozostawanie pracownikdw w pracy poza normalnymi godzinami pracy dozwolone jest tylko
w wyjatkowych przypadkach w celu wykonania pilnej pracy i jedynie na polecenie
bezposredniego przetozonego.
Na prace poza godzinami pracy wymagana jest zgoda Starosty.
Ustala sie, ze za prace w sobote, niedziele lub Swieta pracownik otrzymuje czas wolny
w innym dniu w wymiarze réwnym wykonanej pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Dla pracownikéw pomocniczych i obstugi ustala sie liczbe godzin nadliczbowych
przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w art. 151 §1 pkt 2 Kodeksu
pracy w wymiarze nie przekraczajgcym 150 godzin w roku kalendarzowym.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w miesiecznym
okresie rozliczeniowym.

§17

Pora nocha

Pore nocng ustala sie od godz. 22:00 do godz. 6:00 dnia nastepnego.
Za prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, na zasadach okreslonych
w art. 151% Kodeksu pracy.

§18

Rozpoczecie pracy, zakonczenie pracy i potwierdzanie obecnosci

Kazdy pracownik powinien stawia¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia
pracy znajdowac sie swoim stanowisku.
W celu zapewnienia kontroli, ewidencji, rejestracji oraz rozliczania rzeczywistego czasu
pracy pracownik ma obowigzek kazdorazowego potwierdzenia:
1) rozpoczecia — zakonczenia czasu pracy;
2) wyjscia — wejscia stuzbowego;
3) wyjscia — wejscia prywatnego,
w systemie rejestracji czasu pracy, ewidencji obecnosci pracownikéw: ,Foto-rejestrator
czasu pracy RCP na karty zblizeniowe RFID”.
Pracownik jest wyposazony w zeton identyfikujgcy jego dane w systemie.
Brak potwierdzenia obecnosci pracownika w systemie rejestracji czasu pracy, ewidencji
obecnosci pracownikéw lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy, w razie
nieobecnosci, oznacza nieobecnos¢ wymagajgcy wyjasnienia.

§19

Wyjscia w celach stuzbowych

W razie potrzeby wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych pracownik ma obowigzek
powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego badz wspdtpracownika i potwierdza ten fakt w systemie
oraz w ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy. Swoj powrdt do pracy pracownik potwierdza
w systemie i ewidencji.



§20
Wyijscia w celu zatatwienia waznych spraw osobistych

1. Na wniosek pracownika, ktérego wzér stanowi zatgcznik Nr 2, przetozony moze udzielié
pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych.

2. Pracownik zwolniony od pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych, odpracowuje
czas tego zwolnienia w tym samym miesigcu, w ktérym zwolnienie zostato mu udzielone.
W przypadku, gdy nie jest to mozliwe z przyczyn niezaleznych od pracownika np. w zwigzku
z chorobg odpracowanie powinno nastgpi¢ w pierwszym miesigcu po powrocie do pracy.

3. Czas przepracowany przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy mozna zaliczyé
jako odpracowanie za czas wyjscia w celu prywatnym lub spéznienia.

4. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego oraz tygodniowego.

5. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego na wniosek pracownika w celu
zatatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Potwierdzenia odpracowania dokonuje:

1) w stosunku do pracownikéw - Naczelnik Wydziatu;

2) w stosunku do Naczelnikdw Wydziatéw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach -
Starosta lub Sekretarz Powiatu.

7. Ewidencje wyjs¢ z pracy w sprawach osobistych prowadzg Kadry. Wzdr ewidencji stanowi
zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

8. Wyjscie Naczelnikéw Wydziatéw i pracownikédw na samodzielnych stanowiskach w sprawach
prywatnych i stuzbowych w czasie godzin pracy moze odbywa¢ sie za zgoda bezposrednich
przetozonych i po poinformowaniu Sekretarza Powiatu. Nadzér nad prowadzeniem
ewidencji wyjs$é prywatnych i stuzbowych sprawuje Sekretarz.

9. Wyjscie prywatne pracownik potwierdza w systemie oraz w ewidencji wyj$s¢ w godzinach
pracy. Swéj powrdt do pracy pracownik potwierdza w systemie i ewidencji.

10. Za czas zwolnienia, ktére nie zostato odpracowane pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

§21
Zakonczenie pracy na stanowisku

Po zakonczeniu pracy, przed opuszczeniem pomieszczen biurowych, pracownik powinien:

1) po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest wytgczy¢ komputer oraz osSwietlenie
biurka, a takze uporzgdkowaé wykorzystywane w toku pracy dokumenty i narzedzia
pracy (w szczegdlnosci przybory biurowe, pieczecie, nosniki pamieci itd.);

2) biurko pracownika opuszczajgcego zaktad pracy powinno by¢ puste, za wyjatkiem
sprzetu komputerowego i o$wietlenia;

3) wszelka dokumentacja powinna zosta¢ ztozona do szafy przeznaczonej na akta;

4) pracownik opuszczajgcy pomieszczenie jako ostatni, po zabezpieczeniu swojego miejsca
pracy w sposob okreslony w pkt 1-3 ma obowigzek:

a) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektryczne, w szczegdlnosci
wytaczy¢ klimatyzacje oraz nawiew,
b) zamkna¢ okna i drzwi,
c) wyltaczy¢ oswietlenie,
d) zamkngé drzwi wyjsciowe i przekazac klucze upowaznionemu pracownikowi obstugi
urzedu.
§22
Zwolnienie celem stawienia sie przed organami

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy celem stawienia sie
przed wiasciwymi organami w trybie i na zasadach okreSlonych w Kodeksie pracy
oraz w przepisach wykonawczych. Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokosc
utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wfasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.



V. NIEOBECNOSCI W PRACY | SPOSOBY ICH USPRAWIEDLIWIANIA
§23
Nieobecnos¢ w pracy

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

lub bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania

w pierwszym dniu nieobecnosci, a takze o sposobie jej usprawiedliwienia.

§24
Spdéinienia do pracy

1. Pracownik, ktéry spodzinit sie do pracy, natychmiast po przybyciu obowigzany jest
poinformowadé bezposredniego przetozonego o przyczynach swojego spdznienia.

2. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z uzasadnionej i z géry wiadomej przyczyny,
pracownik powinien powiadomié odpowiednio wczesniej.

3. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest zawiadomié pracodawce
za posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego o przyczynach tej nieobecnosci
i 0 czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu
nastepnym, osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub za posrednictwem innego srodka
tacznosci albo drogg pocztowq. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sie
date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie termindw, o ktérych mowa wyzej jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mdégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

5. Uznanie nieobecnosci w pracy (nie przybycia do pracy, spdzinienia, wczesniejszego
opuszczenia miejsca pracy) za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong, nalezy
po wystuchaniu wyjasnien pracownika do Starosty.

§25
Urlop okolicznosciowy

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas

obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 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 bezposrednig opieka.

Podczas sktadania wniosku pracownik powinien okaza¢ do wglgdu odpis wtasciwego aktu stanu

cywilnego.

§26
Opieka nad dzieckiem do lat 14

1. Pracownikowi wychowujgcym co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni
(zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy), z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym w/w zwolnienia decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia.

§27
Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyiszej

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé
pracownika. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
w danym roku kalendarzowym. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie



do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla
sie w gére do petnej godziny.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1,
na wniosek zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§28

Urlop opiekunczy

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuniczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.
Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie syna, cérke, matke, ojca
lub matzonka.
Urlopu, udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy.
Urlopu, udziela sie na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej
w terminie nie krétszym niz 1 dzied przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. We
whniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia
przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewierstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania
tej osoby.

§29

Wyjazdy stuzbowe

Wyijazdy stuzbowe odnotowuje sie w ksigzce ewidencji wyjazddéw stuzbowych prowadzonej
przez pracownika Sekretariatu.
Wyjazdy stuzbowe przed ich rozpoczeciem wymagajg uzyskania polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydaje Starosta a w razie jego nieobecnosci
Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

§30

Dyzury

Pracownicy mogg by¢ wyznaczeni do petnienia dyzuréow dziennych i nocnych w dni
powszednie oraz dni wolne od pracy.
O wprowadzeniu dyzuréw decyduje Starosta.
Petnienie dyzuréw poleca pracownikowi Sekretarz Powiatu w porozumieniu z Naczelnikami
wiasciwych wydziatow.
Czas dyzurdéw nie wlicza sie do czasu pracy pracownika, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy. Za czas dyzuru przystuguje pracownikowi czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajgcym okresowi trwania dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu
wolnego - wynagrodzenie zgodnie z art. 151° §3 Kodeksu pracy.

V1. URLOPY PRACOWNICZE
§31

Urlop wypoczynkowy
Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.
Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje na podstawie planu urlopéw
wypoczynkowych.
Plan urlopéw ustala Starosta w terminie do 15 lutego kazdego roku. Propozycje do planu
urlopédw Naczelnicy Wydziatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
przedktadajg do Kadr w terminie do 31 stycznia. Propozycje Naczelnikdw Wydziatéw winny,
w miare mozliwosci, uwzglednia¢ wnioski pracownikow.
Urlop moze byé dzielony na czesci z uwzglednieniem zasady, ze co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.



5. Urlop powinien byé wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt
do niego prawo.

6. Urlopu niewykorzystanego do konca roku kalendarzowego udziela sie pracownikowi
najpozniej do dnia 30 wrzednia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci
urlopu udzielanego zgodnie z art. 167 Kodeksu pracy (urlop na zadanie).

7. Pracownik ma prawo zgdania 4 dni urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym,
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej
w dniu jego rozpoczecia.

8. Pracownik moze rozpoczag¢ urlop uzyskawszy zgode Pracodawcy, po akceptacji
bezposredniego przetozonego.

9. Ewidencje wykorzystania urlopdw prowadza Kadry.

10. Pracownik odchodzacy na urlop obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedace w toku
zatatwiania pracownikowi zastepujagcemu go w czasie urlopu.

§32
Urlop bezptatny
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Okres urlopu
bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
§33
Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

Zasady udzielania urlopéw macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich i wychowawczych reguluje

dziat 6smy Kodeksu pracy.

VIl. PODNOSZENIE KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW
§34
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

1. Przez podnoszenie kwalifikacji rozumie sie zdobywanie Ilub uzupetnianie wiedzy
i umiejetnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.

2. Pracownikowi podnoszagcemu kwalifikacje przystugujg nastepujgce uprawnienia:

1) urlop szkoleniowy;
2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢
na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

3. Za czas urlopu szkoleniowego lub zwolnienia z pracy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownicy, ktérzy skorzystajg z tzw. szkolen ,dtugich” (tj. takich, ktdre trwajg powyzej 3 dni
roboczych), zakonczonych wydaniem certyfikatu lub ze szkoler generujacych duzy koszt
dla pracodawcy, moga zosta¢ zobowiazani zgodnie z art. 103* Kodeksu pracy do podpisania
umowy szkoleniowej. Umowa moze zawiera¢ postanowienia o zobowigzaniu pracownika
0 pozostaniu w zatrudnieniu po zakonczeniu podnoszenia kwalifikacji.

5. Jesli pracownik nie wywigze sie z zobowigzan zawartych w umowie tj.:

1) bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji;

2) z ktérym pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia z jego winy, w trakcie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu, w terminie okreslonym
w umowie, nie dtuzszym niz 3 lata,

3) ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,
z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okre$lonych w art. 94 Kodeksu
pracy,

4) ktéry w okresie wskazanym w pkt 2 rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia
na podstawie art. 55 lub art. 94°, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach,

- jest obowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na ten cel z tytutu

dodatkowych $wiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.



§35
Polityka szkoleniowa

1. Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia pracownikom szkolen wynikajgcych
z przepisdw prawa oraz niezbednych do wykonywania okreslonych czynnosci.

2. Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1 w miare mozliwosci przeprowadza sie w godzinach pracy
pracownikéw. Czas szkolenia odbywanego po godzinach pracy pracownika wlicza sie
do czasu pracy.

3. Szkolenia realizowane sg na koszt pracodawcy.

4. Bezposredni przetozony zgtasza do Starosty wniosek o przeprowadzenie szkolenia w swoim
wydziale, jednoczesnie wskazuje zakres merytoryczny szkolenia i pracownika,
czy pracownikow, ktérych chce skierowac do przeszkolenia. Po uzyskaniu zgody, rejestruje
sie pracownika na szkolenie.

5. W przypadku szkolen, ktére przekraczaja mozliwosci finansowe pracodawcy, Starosta moze
poleci¢ w miare mozliwosci pozyskanie srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

6. Whniosek o pozyskanie srodkdw przygotowujg Kadry, pozyskujgc dane niezbedne do jego
sporzadzenia z wydziatu zainteresowanego.

VIIl. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA
§36
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wedtug zasad okreslonych w Regulaminie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym
w Czarnkowie, wydanym na podstawie przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych.
2. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu najpdiniej do dnia 28 kazdego miesigca.
Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajagcym
ten dzien dniu roboczym.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET | PRACOWNIKOW MtODOCIANYCH
§ 37
W zakresie ochrony pracownikéw mitodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzgdzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujgcej u pracodawcy.

X. BIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§38
Przestrzeganie przepiséw i zasad
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.
§39
Odziez robocza
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi przydzielane sg nieodptatnie odziez
i obuwie robocze spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach.
2. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje odziezy i obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

X1. ZAKONCZENIE STOSUNKU PRACY | ROZLICZENIE STANOWISKA
§40
Obowigzek przekazania stanowiska
1. Obowigzek przekazania stanowiska powstaje w przypadku nawigzania, zakonczenia
zatrudnienia w Starostwie, przeniesieniem na inne stanowisko pracy lub w zwigzku
z dtugotrwatg nieobecnoscia pracownika w pracy.
2. Starosta wyznacza pracownika lub pracownikéw, ktérym zostanie przekazane przez
odchodzacego pracownika sprawy — zgodnie ze spisem stanowigcym zatgcznik do protokotu
oraz $rodki materialne.



3. Do protokotu zdawczo — odbiorczego zatacza sie wykaz spraw prowadzonych przez osobe
konczaca zatrudnienie oraz wykaz srodkéw trwatych, ktére dany pracownik miat na swoim
stanie.

4. Pracownik do dnia zakonczenia stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie z pracodawcya
ze wszystkich posiadanych zobowigzan i przekaza¢ we witasciwy sposdb prowadzone
przez siebie sprawy.

XIl. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
§41
Nieprzestrzeganie porzadku pracy

1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu, przepiséw bhp i przeciwpozarowych, a w szczegélnosci:

1) spdznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia;

2) nieterminowo i niesolidnie zatatwia sprawy;

3) wykonuje polecenia stuzbowe w sposdb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazéwkami lub odmawia wykonania polecenia, w sposdb arogancki lub lekcewazacy
odnosi sie do interesantéw,

4) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywa alkohol w czasie pracy,

5) nie przestrzega w Starostwie zasad wspotzycia spotecznego,
mogaq by¢ stosowane kary:

a) upomnienia,
b) nagany.
§42
Kara pieniezna

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci

lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.
§43
Zasady obliczenia kary pienieinej

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci

w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary

pieniezne nie moggy przewyzszac¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi

do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
§44
Terminy i zasady karania

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

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

§45
Procedura karania pracownikéw

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

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw do pracodawcy. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

3. Pracownik, ktérego sprzeciw zostat odrzucony, w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
go o oddaleniu tego sprzeciwu, moze wystgpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

4. Po roku nienagannej pracy, kare uwaza sie za niebytg a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.



XIll. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46
Starosta przyjmuje pracownikéw we wszystkich sprawach w terminie uzgodnionym
indywidualnie za posrednictwem pracownika obstugujgcego Sekretariat.

§ 47
W sprawach nie uregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy
oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych okreslajgcych prawa i obowiazki pracownikéw
oraz pracodawcow.

Starosta
Czarnkowsko-Trzcianecki
/-/ Feliks taszcz



