Zatgcznik Nr |
do Zarzadzenia Starosty Jedrzejowskiego
Nr 36/2019 z dnia 06.05. 2019r.

REGULAMIN PRACY
Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy ( Dz.U. z 2018 r., poz. 917
z po6zn. zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j, Dz.U. z 2018 r.
poz. 1260) wprowadza sie Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie

I. Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw swiadczgcych prace w Starostwie Powiatowym w Jedrzejowie.

§2
Przepisy niniejszego Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy, bez
wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy, zaktadzie pracy, urzedzie, jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo
Powiatowe w Jedrzejowie w imieniu ktdérego wystepuje Starosta, Wicestarosta lub inna upowazniona
osoba,

2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Jedrzejowskiego, zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Starostwa
Powiatowego

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace
(bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

4) osobie prowadzacej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. osobowych w Wydziale Organizacji, Kontroli i Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego,

§4

1) Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika
Powiatu oraz kierownikdéw powiatowych jednostek organizacyjnych wykonuje Starosta.

2)  Czynnosci wobec pozostatych pracownikéw urzedu, nie wymienionych w ust. 1, wykonuje Starosta.

3) Pracodawcgy Starosty jest Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie.

4) Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
wykonuje Przewodniczgcy Rady Powiatu, a pozostate czynnosci - wyznaczona na pisSmie przez Staroste osoba
zastepujgca lub Sekretarz Powiatu, z tym ze wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu w drodze uchwaty.

§5
1) Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w miesigcu przyjmowac pracownikdéw w sprawach skarg
i wnioskdw dotyczacych spraw ogolnych zakladu pracy i kadry kierowniczej, wyjasnia¢ je
i analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzgcym lub wnioskodawcom.
2) Terminem o ktérym mowa w punkcie 1 jest pierwszy poniedziatek danego miesigca.
3) Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub skargi, zawierajgcych
prawdziwe informacije.
4)  Pracownik ma prawo domagac sie otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w zwigzku ze
skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wptywu do sekretariatu Starostwa.



§6

1) Wszelkich informacji z zakresu informacji publicznej, wychodzacych na zewnatrz urzedu
a dotyczacych jego funkcjonowania udziela Starosta, Wicestarosta, Naczelnicy Wydziatéw stosownie do
zakresu kompetencyjnego (po uprzednim uzgodnieniu ze Starostg ) .

2) W uzasadnionych przypadkach informac;ji takich moze udzieli¢ inny wskazany przez Staroste pracownik
zatrudniony w Starostwie.

§7

1) Urzad zapewnia pracownikowi prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy oraz do dyskusji,
przedstawiania sugestii, pytan czy problemdéw kierownictwu.

2) Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego przetozonego, a
w uzasadnionych przypadkach na wyzszy poziom zgodnie z hierarchig wynikajgca ze struktury organizacyjnej
pracodawcy.

§8
Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba prowadzaca sprawy

kadrowe, a zapoznanie sie z trescig regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrebnym
o$wiadczeniu.

Il. Prawa i obowigzki pracodawcy

§9

1.Pracodawca jest zobowigzany w szczegdélnosci do:

a) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu stosunku pracy (wybér, powotanie, umowa

o prace),
b) zapoznania pracownika podejmujgcego prace w zaktadzie pracy z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

c) zorganizowania stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujgcych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym,

d) zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zgdanie jego tresci,

e) zapoznania pracownika z zadaniami dotyczgcymi danego stanowiska pracy,

f) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien, i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

g) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

h) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania pracownikéw o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

i) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzgdzen, niezbednych do realizacji obowigzkow

stuzbowych, oraz przystugujgcych srodkéw ochrony osobistej,

i) zapewnienia odziezy i obuwia roboczego, dla stanowisk okreslonych odrebnymi wykazami na ktérych
konieczne jest uzywanie odpowiedniego wyposazenia, badz wyptaty ekwiwalentu w przypadku uzywania
wilasnej odziezy do celéw stuzbowych,

k) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia, pokrywania kosztéw wyjazdéw stuzbowych na
zasadach wynikajgcych z przepiséw szczegoétowych,

I) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy wedtug zasad okreslonych

w odrebnym zarzgdzeniu pracodawcy,
1) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Zaktadowego Funduszu
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Swiadczen Socjalnych,
m) prowadzenia w formie papierowej lub elektronicznej dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy - do
niezwtocznego wydania swiadectwa pracy.
n) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci,
kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres wskazany w przepisach prawa pracy, liczgc od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast.
I) wptywania na ksztattowanie zasad wspoizycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr osobistych
pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,
0) przeciwdziatania mobbingowi oraz dyskryminacji w stosunkach pracy.
2. Pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikéw jest zobowigzany przestrzegac regulacji
zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséw rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27,04,2016r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/wE( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ( Dz Urz. UE L 119/1 z 04.05.2016) i ustawy z
dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych ( Dz.U.z 2018r. poz.1000 z p6z. zm), oraz
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczehstwa i wszelkich aktéw w tym zakresie.

§10

Pracodawca majgc na wzgledzie pomoc w podnoszeniu kwalifikacji zatrudnionych pracownikéw przeznacza
w swoich planach finansowych odrebne $rodki na ich szkolenie.

Pracownikowi ,ktory podnosi kwalifikacje zawodowe z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgodg ,
przystuguje :

- urlop szkoleniowy ,

- zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na

obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania
Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.
Pracodawca moze przyznaé¢ pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe dodatkowe $wiadczenia,

w szczegolnosci pokry¢ optaty za ksztatcenie, przejazd, podreczniki i zakwaterowanie.

Charakter przyznawanej pomocy reguluje umowa Starosty z pracownikiem podnoszgcym kwalifikacje.
Umowa powyzsza moze takze przewidywac obowigzek czesciowego lub catkowitego zwrotu tych swiadczen
w oznaczonych sytuacjach.

§11

Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia na pisSmie rodzaju zawartej umowy o prace

i jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika na pismie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od

dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru o:
»  Czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
*  Normie dobowej i tygodniowej czasu pracy ktérymi objety jest pracownik,
*  Wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego do ktérego uprawniony jest pracownik,
»  Dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§12
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Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w roku
kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace, lecz pod
warunkami, ze nowa praca:

- nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

- jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.
Pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej
jednostki samorzgdu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza
to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzgdowego, oraz przemawiajg
za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacej.

Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.

W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostatg
dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki, w ktérej pracownik
ma by¢ zatrudniony,

§13

Bezposredni przetozony przygotowuje zakres czynnosci dla nowo zatrudnionego pracownika.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe uzywanie przez
niego niezbednych do wykonania pracy materiatdw i urzadzeh oraz za rzetelne rozliczanie pracownika
z uzywanych materiatéw i urzgdzen.

lll. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego
§14

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest;

a) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng nad pracownikami; wyzej
wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi,

b) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

c) przedtozy¢ niezwiocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia, swiadectwa pracy
wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

d) przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukohczenia szkoty,

e) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w pkt, 1 ppkt c-e przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone zostajg do jego akt
osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie pracodawcy do wgladu.

Poza dokumentami wskazanymi w pkt. 1 w odniesieniu do pracownika samorzgdowego, zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym , pracodawca winien uzyska¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego,

Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w pkt. 3 jest ich niekaralnos¢ za
popetnienie umysinych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub umysinych przestepstw
skarbowych.

§15

Przez zawarcie umowy o prace, pracownicy zobowigzujg sie do wykonania na rzecz pracodawcy i pod
jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju,

Pracownicy sg zobowigzani wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych ktére dotyczg pracy i nie sg sprzeczne z prawem.

Pracownicy sg obowigzani zwtaszcza:
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Przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

a) Przestrzegac ustalonego czasu pracy,

b) Przestrzegac¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepiséw
Przeciwpozarowych,

c) Dbac o dobre imie i interesy pracodawcy,

d) Dbac o ochrong powierzonego im przez pracodawce ‘mienia oraz wykorzystywanie go tylko
w celach okreslonych umowa, zgodnie z jego przeznaczeniem i wtasciwos$ciami,

e) Zachowac trzezwos$¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,

f) Zachowac w tajemnicy informacje ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

0) Przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach, w szczegdlnosci regulacii
zwigzanych z ochrong danych osobowych,

h) Przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

i) Poddawac sig¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

§16

Pracownik po zakonczeniu pracy przed opuszczeniem pokoju biurowego obowigzany jest do zamknigcia
okien, biurek, szaf z dokumentami, zabezpieczenia pieczatek, wylgczenia oswietlenia i urzagdzen
elektrycznych z gniazd sieciowych, zamknigecia drzwi pokoju i przekazania kluczy do gabloty znajdujgcej sie
w sekretariatach Starostwa.

Pieczatki w sekretariatach Starostwa winny by¢ przechowywane w zamknietej szafie.

Pieczatki w poszczegolnych wydziatach powinny by¢ przechowywane w zamknietych szafach.

Wszelkie spostrzezenia brakéw i usterek a takze awarii instalacji sanitarnych, elektrycznych i innych nalezy
zgtasza¢ do Wydziatu Organizaciji, Kontroli i Spraw Obywatelskich.

Zabrania sie pozostawiania kluczy w zamkach lub nie zamykania pokoi biurowych nawet przy krétkotrwatych
opuszczeniach miejsca pracy.

W godzinach pozastuzbowych oraz w dni wolne od pracy w budynku Starostwa moga przebywac jedynie
pracownicy majgcy pisemne upowaznienie Starosty bgdz Sekretarza Powiatu.

§17

Zabrania sie pracownikom zatrudnionym w Starostwie w szczegolnosci do:

1)

a) Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

b) Operowanie urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowigzkow
i czynnosci,

¢) Samowolnego demontowania urzgdzen oraz ich naprawy,

d) Palenia tytoniu w budynku Starostwa .

§18

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac¢ zaje¢ pozostajgcych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢, oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.



2) W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktdregokolwiek z zakazow,
o ktérych mowa w pkt. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art.
52 § 2i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

§19

1) Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie
0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

2) W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter.
Pracownik ten jest rowniez obowigzany skfada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

3) Pracownik samorzgdowy, o ktorym mowa w pkt. 1, jest zobowigzany ztozy¢ Staroscie oswiadczenie
0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru.

4) W przypadku nie ztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na pracownika
samorzadowego, o ktérym mowa w pkt. 1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany,
5) Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej powoduje

odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§20
1) Na zadanie Starosty pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, jest obowigzany
ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.
2) Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w pkt. 1, dokonuje Starosta.
3) Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w pkt. 1, sklada oswiadczenie o stanie majgtkowym wedtug wzoru

oswiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 6 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym dla Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, kierownika jednostki
organizacyjnej powiatu itd.

§21

Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu i Skarbnik Powiatu skfadajg o$wiadczenia, o ktérych mowa w§ 19 i 20,
wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 6 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.

§22

Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie lub
powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni
w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej.

§23
1) Zatrudnienie pracownika na wolnym stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
nastepuje w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatéw,
2) Wolnym stanowiskiem urzedniczym w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym jest stanowisko

na ktére zgodnie z obowigzujgcym przepisami ustawy albo w drodze porozumienia nie zostat przeniesiony
pracownik samorzadowy Starostwa Powiatowego lub na ktére nie zostat przeniesiony inny pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku, kitdry nie odbyt stuzby przygotowawczej zakornczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3) Procedure otwartego naboru na wolne stanowisko urzednicze w Starostwie Powiatowym okreslono w drodze
odrebnego Zarzgdzenia Starosty,

§24
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Dla pracownika podejmujgcego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawartej z nim
umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawczg.

Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Starostwie Powiatowym w Jedrzejowie uregulowane
zostaty w odrebnym Zarzadzeniu Starosty Jedrzejowskiego.

Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komérka organizacyjng Starostwa w ktérej pracownik jest
zatrudniany Starosta moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej osobe ktorej wiedza

i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych przy czym zwolnienie powyzsze
nie oznacza zwolnienia z obowigzku uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu.

Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika na stanowisku urzedniczym.

§25

Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem odbywania stuzby
przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci
Starosty lub Sekretarza $lubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzgdowej, przestrzega¢ porzgdku prawnego i wykonywac
sumiennie powierzone mi zadania". Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa ,Tak mi dopoméz Bog".
Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa ztozenia slubowania, o ktérym mowa w pkt. 1, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§26

Do obowigzkdw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

Jezeli pracownik samorzgdowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc
jednoczes$nie Staroste.

Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje

Staroste

§27

Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie ciezkiego
naruszenia przez niego obowigzkéw stuzbowych, popetnienia przez niego przestepstwa (ktoére zostato
stwierdzone prawomocnym wyrokiem sgdu) badz zawinionej utraty uprawnien koniecznych do
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52
§ 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegodlnosci:
a) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ w pracy,
b) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
c) stawienie sie do pracy pod wptywem srodkéw odurzajgcych lub narkotykow,
d) naruszanie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
e) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,
f) gromadzenie i przesytanie za pomoca urzgdzen nalezgcych do pracodawcy materiatow
niezwigzanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,
g) zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatow, urzgdzen, a takze
innych srodkéw stanowigcych wtasnosé pracodawcy,
h) ujawnienie w sposdb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona.



1)

2)

3)

IV. Okresowa ocena pracy

§28

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzgdowych, w tym sposdb dokonywania ocen,
okresy za ktére sporzadzana jest ocena, kryteria oraz skale ocen zostaly okreslone w odrebnym
Zarzadzeniu Starosty Jedrzejowskiego.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny o ktdrej mowa w pkt. 1 skutkuje rozwigzaniem umowy o prace

z zachowaniem okresu wypowiedzenia.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

1

2)
3)

4)

1

2)

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§29
O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien uprzedzic¢
bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzgca sprawy kadrowe.
W razie niestawienia sie do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest obowigzany
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzgcg sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie,
pocztg elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.
Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okoliczno$ci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spodznienie do pracy,
przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe
przyczyny nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie dokumenty.
Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie sie do
pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg w szczegolnosci:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami

0 zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzgdu
terytorialnego, sad, prokurature, policie - w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
umozliwiajgcych odpoczynek nocny.

f) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi,
W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktdérych mowa w pkt. 5 w ppkt. a-f, pracownik jest
zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosc, doreczajgc stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia
do pracy.

§30

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:
* 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.
* 1 dnia w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
osobista opieka.
Zwolnienia wymienione w pkt. 1 udzielane sg w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu uzasadniajgcym
ich udzielenie ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.
Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skréconego
aktu cywilnego dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.
Jezeli pracownik korzysta juz z innego zwolnienia od pracy np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby to nie przystuguja mu zwolnienia okresowe
wymienione w niniejszym punkcie.

§31

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w pkt.1 moze
korzystac¢ jedno z nich.



§32

1) Pracownicy petnigcy funkcje spoteczne majg prawo do zwolnienia z pracy na czas niezbedny do
wykonywania zadan wynikajgcych z petnionej funkcji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
szczegolnymi.

2) Pracownicy maja prawo do zwolnienia od pracy w przypadkach okreslonych Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz

udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2016r. poz. 1632 z p6zn. zm.)

§33

1) Pracownik na jego pisemny wniosek moze by¢ zwolniony przez bezposredniego przetozonego od pracy
na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy. Przedmiotowy wniosek stanowi zatgcznik Nr.1 do niniejszego Regulaminu.

2) Za czas zwolnienia od pracy o ktéorym mowa w pkt. 1 przystuguje pracownikowi wynagrodzenie jezeli
odpracowat czas zwolnienia w danym miesigcu. Odpracowanie wyjscia prywatnego nastgpuje na
podstawie pisemnego wniosku stanowigcego zatacznik Nr. 2 Regulaminu i nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

3) Naczelnikom Wydziatéw, pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy zwolnien
od pracy udziela, stosownie do obowigzujgcego w Starostwie podziatu pracy, Starosta, Wicestarosta,
Skarbnik lub Sekretarz Powiatu

4) Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy odnotowywane sg w rejestrach wyjs¢ udostepnianych
w sekretariatach Starostwa, po wczesniejszym ich uzgodnieniu z przetozonym stuzbowym.

5) Kontrole nad prawidtowym wykorzystaniem czasu pracy do realizacji obowigzkéw stuzbowych sprawujg

kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych Starostwa.

6) Nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem czasu pracy do realizacji obowigzkéw stuzbowych przez
poszczegdline komérki organizacyjne sprawuje Sekretarz Powiatu.

§34

1) Delegacje stuzbowe dla wszystkich pracownikéw Starostwa podpisuje Starosta, Wicestarosta, Skarbnik
badz Sekretarz Powiatu stosownie do podlegtosci ustalonej w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa,

2) Fakt delegowania zaznaczony jest w liscie obecnos$ci przez pracownika sekretariatu, ktéry prowadzi
rejestr ewidencji delegacji stuzbowych,

3) Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz siedziba Starostwa
rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego.

§35
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

m 2 dnirobocze - w okresie wypowiedzenia nie przekraczajgcego 1 miesigca,
m 3 dnirobocze - w okresie 3 - miesiecznego wypowiedzenia a takze w przypadku jego
skrécenia na zasadach okreslonych w art. 36'§1.

VI. Urlopy pracownicze

§36

1) Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2) Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes$¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zalicza sie réwniez niedziele, Swieta
i inne dni wolne od pracy.



§37

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym w ktérym podjat prace, zyskuje prawo do
urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po
przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

1)

2)

3)

§38

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktdrym pracownik nabyt
do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje sie caty urlop pracownika, poza
4 dniami tzw. urlopu na zgdanie.

Przesuniecie wczesniej ustalonego urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika , po zaakceptowaniu go
przez bezposredniego przetozonego.

W sytuacji, gdy z waznych powoddw pracownik nie mégt wykorzystaé urlopu do konca roku,

w ktérym nabyt do niego prawo, przystugujacy mu urlop nalezy wykorzysta¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

§39

Uprawnienia pracownikow Starostwa do urlopu wypoczynkowego okresla Wydziat Organizacji, Kontroli
i Spraw Obywatelskich na podstawie obowigzujgcych przepiséw.

Roczny plan urlopéw wypoczynkowych naczelnicy wydziatéw sporzgdzajg z uwzglednieniem wnioskow
pracownikoéw, oraz majgc na uwadze koniecznos$¢ zapewnienia wtasciwego toku pracy urzedu i w terminie do
31 grudnia poprzedzajacego okres planowany i przekazujg do Wydziatu Organizacji, Kontroli i Spraw
Obywatelskich.

Urlopéw wypoczynkowych pracownikom Starostwa udziela Sekretarz Powiatu po uprzednim uzyskaniu
stanowiska ich bezposrednich przetozonych.

Naczelnikom wydziatéw i samodzielnym stanowiskom pracy urlopu udziela Starosta, Wicestarosta i Sekretarz
Powiatu stosownie do podlegtosci ustalonej w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.

§40

Pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w urzedzie wymagaja
okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty
poniesione przez pracownika wynikajgce z odwotania go z urlopu.

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegolnosci zatrudnionego na stanowisku kierowniczym, aby
podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§41

Pracownik moze wykorzystac¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w pkt. 1 , pracownik winien w miare mozliwosci
poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, najpézniej przed rozpoczeciem
dnia pracy.

Nie wykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia zalegtym urlopem, co do ktérego
stosuje sie ogdlne zasady co do urlopéw wypoczynkowych,

§42

Za wiasciwg organizacje pracy i prawidiowe rozliczenie czasu pracy w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komorek organizacyjnych.

§43

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezpfatny.



§44

Na zasadach okreslonych przepisami szczegolnymi udziela sie pracownikowi urlopu bezptatnego;

a) W celu sprawowania opieki nad dzieckiem - urlop wychowawczy,

b)  Dla umozliwienia sprawowania mandatu radnego, posta lub senatora,

c) Skierowanemu do pracy za granice na okres skierowania,

d) Na czas petnienia wyboru funkcji zwigzkowej poza Starostwem jezeli z wyboru wynika obowigzek
wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§45

Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowanych przez urzad i w innych
formach podnoszenia kwalifikacji okreslone sg w sposob nastepujgcy:

1)

2)

3)

1

2)

1)

2)
3)

4)

1. Pracownik moze by¢ kierowany na w/w formy przez pracodawce na wniosek pracodawcy lub wniosek
pracownika.
2. Czas szkolenia rozliczany jest w sposéb nastepujgcy:
- Jako delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscig $wiadczenia pracy),
- Jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

VII. Czas pracy

§46

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liScie obecnosci w sekretariatach, gdzie sktada
wlasnorgczny podpis.

Lista obecnosci przechowywana jest przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.
Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy

pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodowa.

§47

Pracodawca, za posrednictwem Wydziatu Organizacji Kontroli i Spraw Obywatelskich, prowadzi ewidencje
czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen
zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
i Swieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy -
w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§48

Pracownicy Starostwa wykonujg prace w réwnowaznym systemie czasu pracy. Czas pracy nie moze
przekracza¢ 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym 3 miesigce.

Dla pracownikédw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

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

Kazde $wieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika
o0 obowigzujacag go dobowg norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze
czasu pracy obniza sie wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.



§49

1) Pracownicy urzedu swiadczg prace w systemie jednozmianowym w nastepujgcych godzinach:
- poniedziatek ----------- 7:30 - 16:30
- wtorek- czwartek ----- 7.30 -15.30
- pigtek -----------m-mmmoo- 7.30 - 14.30

Na uzasadniony wniosek pracownika zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego Starosta moze
wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu pracy.

§50

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje przerwa w pracy
trwajgca 15 minut, ktérg wlicza sie¢ do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy okre$lajg bezposredni
przetozeni pracownikéw w taki sposéb, aby nie nastepowato zakidcenie normalnego toku pracy, szczegdlnie
przyje¢ interesantow.

§51
1) Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku.
2) Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
3) W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z przejsciem pracownika na

inng zmiane odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrécony co najwyzej do 24 godz.

§52
1) Czas pracy pracownikdéw posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci o stopniu znacznym lub
umiarkowanym nie moze przekraczac¢ 7 godz. na dobe i 35 godz. tygodniowo.
2) Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na gimnastyke

usprawniajgcg lub wypoczynek, zaliczanej do czasu pracy.

§53

1) Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w kitdrej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na polecenie
przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.
Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22:00 a 6:00 dnia nastepnego.

3) Przepisy pkt. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samorzgdowych
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do
8 lat.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w pkt. 1 i pkt 2 nie moze
przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.

Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikéw zarzgdzajacych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

Udokumentowaniem czasu pracy w godzinach nadliczbowych jest ewidencja takiej pracy potwierdzana
niezwlocznie przez bezposredniego przetozonego pracownika prowadzona w Wydziale Organizacji Kontroli
| Spraw Obywatelskich

§54

1) Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru wynagrodzenie lub
czas wolny w tym samym wymiarze, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2) Whniosek w przedmiocie wyboru jednego z uprawnien wymienionych w pkt. 1 nalezy ztozy¢ najpozniej

w terminie 7 od ich powstania.
Whiosek przechowywany jest fgcznie z ewidencjg czasu pracy pracownika.
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VIIl. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika

alkoholu, narkotykow, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu
odurzajagcym

§55

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzeZzwosci.

Stan nietrzezwosci pracownika przebywajgcego na terenie zaktadu pracy uwazany bedzie za naruszenie
podstawowych obowigzkdéw pracowniczych.

Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw,

Realizacja w/w. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy badz odsuniecia od pracy oséb, ktdrych
stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu.

W przypadku podejrzenia pracownika Swiadczacego prace o pozostawaniu pod wptywem alkoholu jego
bezposredni przetozony zobowigzany jest do bezzwiocznego zawiadamiania o fakcie powyzszym
pracodawcy.

W odniesieniu do takiego pracownika dokonana moze by¢ kontrola trzezwo$ci przy pomocy odpowiedniego
atestowanego przyrzadu (alkomatu).

Kontroli o ktérej mowa w pkt.4 dokonuje w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika osoba
prowadzgca sprawy kadrowe urzedu badz pracownik odpowiedzialny za sprawy BHP.

Pracownik ma prawo zazadaé pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwo$ci.
Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono

u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan cigzy na pracowniku.

Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzadza na powyzszg okolicznos¢ protokot, ktory jest podstawg
do podjecia odpowiednich decyzji personalnych.

W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wyptywem narkotykéw lub innych $rodkéw
odurzajgcych Starosta lub upowazniona przez niego osoba, odsuwajac go od pracy kierujg pracownika na
odpowiednie badanie.

Narkotyki i inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie zaktadu pracy zostajg przekazane
odpowiednim organom celem podjecia stosownych dziatan.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§56

Wynagrodzenie za prace, wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy w czasie choroby wypfacane jest
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie za$ na jego
wniosek - w kasie Starostwa , jeden raz w miesigcu - w dniu 28, a jezeli jest to dzien Swiagteczny lub wolny
od pracy, w najblizszym dniu bezposrednio ten dzien poprzedzajacy, bedgcy dniem roboczym. W
uzasadnionych przypadkach wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w innym terminie.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za prace

w porze nocnej wyptacane sg w terminach okreslonych w pkt. 1. W uzasadnionych przypadkach wyptata za
godziny nadliczbowe moze by¢ dokonana w innym terminie nie pozniej jednak niz do dziesigtego dnia
miesigca nastepnego.

Pracodawca na zgdanie pracownika udostepnia do wgladu jego dokumenty na podstawie ktérych obliczone

zostato jego wynagrodzenie.

§57

Gotowkowa wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej lub wspoétmatzonka pracownika w razie gdy pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia

z powodu przemijajgcej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do
rgk wspoétmatzonka.

§58

Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek
dochodowy od os6b fizycznych - podlegajg tylko potraceniu naleznosci okreslone w art. 87 Kodeksu pracy.



Inne naleznosci mogg by¢ potrgcone z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda wyrazona na pismie.
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§59

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktérg zobowigzane sg zachowaé: kierownictwo
zaktadu pracy, osoby naliczajgce i wyptacajace przedmiotowe $Swiadczenia, osoby zajmujgce sie
sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, osoby administrujace
zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych, kasg zapomogowo - pozyczkow3.

Postanowienia pkt. 1 nie obejmujg pracownikéw sprawujgcych funkcje publiczne tj. Starosty,
Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i Skarbnika, ktérych wynagrodzenie moze by¢ udostepnione na
podstawie dostepu do informaciji publiczne;.



X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§60

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

§61

1) Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegolnosci:

a) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

c) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia

i zycia pracownikow biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy,

d) zapewni¢ rozwoj spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz
wptyw czynnikow srodowiska pracy,

e) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownikéw mtodocianych, kobiet w cigzy, karmigcych piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

f) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,

g) zapoznawac pracownikOw z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami

0 ochronie przeciwpozarowej,
h) prowadzi¢ szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

i) kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie (wstepne i okresowe).

2) Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:
a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii
i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw,
b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w ppkt a,
c) pracownikach wyznaczonych do:
m  udzielania pierwszej pomocy,
m  wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.
3) Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt.2 ppkt ¢ obejmuje:
a) - imie i nazwisko,
b) - miejsce wykonywania pracy,
c) - numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej.
4) W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowigzany:
a) niezwiocznie poinformowac pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjgé dziatania w celu zapewnienia
im odpowiedniej ochrony,

b) niezwtocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sie z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

5) W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowigzany:

a) wstrzymac prace i wydac pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne,

b) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.



§62

1) Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu i szkoleniom okresowym
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz zostajg poinformowani o ryzyku
zawodowym.

2) Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

a) komorka ds. bhp - instruktaz ogdiny,
b) bezposredni przetozony - instruktaz stanowiskowy .

§63

1) Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
2) Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:
a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
b) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,
¢) dbac o nalezyty stan maszyn, urzagdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
d) uzywac przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

e) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan
lekarskich,

f) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,

g) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§64

1) Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sg nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze na zasadach okreslonych w odrebnym
Zarzadzeniu Starosty Jedrzejowskiego.

2)W przypadkach nie zapewnienia przystugujgcych pracownikom odziezy oraz obuwia i uzywania przez nich

swojej wiasnosci do celow stuzbowych pracownikom tym moze by¢é wyptacony ekwiwalent pieniezny
w wysokosci okreslonej Zarzgdzeniem Starosty.

§65

1) Pracownikom okreslonym w §64 przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego i indywidualnego
uzytkowania. Sktadniki te wpisywane sg do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.
2) Obowiagzkiem pracownika jest utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych srodkéw ochrony

indywidualnej odziezy i obuwia roboczego a takze uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w ramach
posiadanych kompetencji stuzbowych.

3) Okres uzywalnosci srodkow okreslonych w §63 zostaje okreslony przez Staroste w Zarzadzeniu
dotyczacym ich przydziatu. Jezeli utrata, zniszczenie lub przedwczesne zuzycie nastagpito z winy

pracownika jest on zobowigzany uisci¢ kwote réwng nie zamortyzowanej cze$ci wartosci tych
przedmiotow

§66

W celu zapewnienia pracownikom Starostwa w petni bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy pracodawca
zobowigzuje sie przestrzega¢ w szczegolnosci postanowien:
- rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz. 973),
- rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm.),
- rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy przy recznych pracach transportowych (Dz.U. Nr 26, poz. 313 z p6zn. zm.).
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XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§67

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno- sanitarnych pracodawca
moze stosowac:

- kare upomnienia,
- kare nagany.
Przed zastosowaniem kary regulaminowej pracodawca moze przeprowadzi¢ z pracownikiem:
* rozmowe dyscyplinarng lub dokonaé zwrécenia uwagi stuzbowej na piSmie. Forma zwrdcenia uwagi

stuzbowej nie jest traktowana jako kara regulaminowa.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwo$ci

lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowac kare pieniezng.
Kary porzgdkowe moze stosowac¢ Starosta a pod jego nieobecnos¢ Wicestarosta.

Whnioskowa¢ do oséb wymienionych w pkt.4 o natozenie kary moga kierownicy komérek organizacyjnych
urzedu.

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢
wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne tgcznie nie mogg przewyzszacé
dziesigtej czesci wynagrodzenia, przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.

Whptywy z kar pienieznych przeznacza sig na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy sporzadzi¢
notatke pisemna,

Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg przewidzianego
dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz Informujgc
o0 prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy przebieg pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wniesc¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Starosta
a pod jego nieobecnos$¢ Wicestarosta. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rébwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad pracy
pracodawca jest obowigzany zwrdéci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek zainteresowanego pracownika,
uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

Postanowienia pkt.16 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§68

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagang jest w szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ lub spéznianie powodujgce dezorganizacje
pracy,
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3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo

niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika komorki
organizacyjnej,

5)  pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia bezposredniego
przetozonego,

6)  wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktdre nie sg zlecone przez zwierzchnikéw,

7)  dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkdw, np. wszelkie
préby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

8) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

XIl. Nagrody i wyréznienia

§69

Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci wzorowe wypetnianie
obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci,
moga by¢ przyznane nagrody, ktérych zasady przyznawania reguluje Regulamin Wynagradzania
wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Starosty .

Poza nagrodg okreslong w pkt.1 pracownik moze by¢ wyrézniony réwniez:
a) Pochwatg pisemng,

b) Pochwatg publiczna,
Nagrody i wyréznienia przyznaje Starosta z inicjatywy wilasnej badz na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.
Zawiadomienie o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Xlll. Ochrona rodzicielstwa

§70

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w systemach czasu
pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godz. na dobe.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach
nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowa¢ poza state miejsce pracy.

§71

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
- gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
- w razie przeditozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie

powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§72

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy.

Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystugujg.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
Przerwy wskazane w pkt.1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze skutkowaé pézniejszym
rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej zakonczeniem.



§73

1) Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach i w warunkach wymienionych
w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2) Ustala sie wykaz prac przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

XIV. Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§74
1) Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na piec,
wiek, niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.
2)  Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
- warunkoéw zatrudnienia ,
- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
3) Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob bezposredni lub
posredni z przyczyn okreslonych w pkt.1,

§75

Dyskryminowanie o ktérym mowa w §73 niniejszego Regulaminu istnieje wtedy gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn wymienionych we wczesniejszych paragrafach byt, jest, lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

XV. Przeciwdziatania mobbingowi

§76

1) Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2) Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow,

3) Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados¢éuczynienia pienieznego za doznang krzywde,

4)  Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za prace.

5) Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na piSmie z podaniem przyczyny,
o ktérej mowa w pkt. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



1

2)

3)

4)

5)

6)

XVI. Monitoring

§77

W celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z art.5 i 6 ust.1 pkt.”c” i , f’ rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE( ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych), ( Dz Urz. UE L.2016. 119.1 z 04.05.2016) i
ustawg z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych ( Dz.U.z 2018r. poz.1000 z péz. zm) wprowadza si¢
techniczny monitoring wizyjny w czesci zaktadu pracy obejmujgcy pomieszczenia biurowe, klatki schodowe,
obszar zewnetrzny Starostwa Powiatowego i rejestracje z wykorzystaniem kamer.

W Starostwie wprowadzany zostaje monitoring informatyczny, obejmujgcy sie¢ teleinformatyczna, urzadzenia
komputerowe urzedu w zakresie monitorowania systeméw informatycznych, wykonywanych czynnosci i
ochrony bezpieczenstwa informacji - w tym ochronie danych osobowych, finansowych oraz obowigzku
rozliczalnosci wynikajacych z przepisow prawa.

Informacje zgromadzone w wyniku dziatania monitoringu i rejestracji majg na celu wytgcznie zwiekszenie
bezpieczenstwa pracy, pracownikéw oraz umozliwienie wykrywania zachowan szkodzgcych pracodawcy lub
narazajgcy go na straty i nie zostang wykorzystane w zadnym innym celu.

Dostep do materiatdw pozyskanych z monitoringu wizyjnego i rejestracji majg jedynie osoby ktére sag
uprawnione do przetwarzania zawartych tam danych.

Materiaty pozyskiwane z monitoringu bedg przechowywane przez okres 2 tygodni, po uptywie ktérych bedag
niszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich odtworzenie .

Pracownik, ktérego dane znajdujg sie w materiatach pozyskiwanych w sposéb okreslony w pkt.1 ma prawo
dostepu do tych danych , oraz prawo ich usuniecia zgodnie z przepisami prawa, ograniczenia przetworzenia, a
takze prawo wniesienia sprzeciwu.

XVII. Inne postanowienia

§78

1) Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w urzedzie do celéw prywatnych.

Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wtasnoscig pracodawcy prywatnego
oprogramowania.
§79

Pracownik nie powinien;

1

- przyjmowacé na adres zakfadu pracy prywatnej korespondenc;ji,

- wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenciji,

- wykorzystywaé urzadzeh tgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do celéw prywatnych.
W wyjatkowych przypadkach bezposredni przetozony moze wyrazi¢ zgode na takie wykorzystanie, pod
warunkiem pokrycia kosztéw rozmowy udokumentowanej w bilingu rozmow.

§80

Pracownicy mogag angazowac sie w dziatalnos¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem ze:
a) Czynig to jako osoby prywatne a nie przedstawiciele urzedu,



b) Dziatalno$¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania
z urzadzen i wyposazenia pracodawcy,
2) Sekretarza Powiatu poza postanowieniami w pkt.1 obowigzuje zakaz tworzenia partii politycznych
i przynaleznosci do nich.

XVIII. Postanowienia koncowe
§81
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie postanowienia ustawy z dnia
21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujgce.

§82

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy wprowadzony
Zarzgdzeniem Starosty Jedrzejowskiego Nr 50/2012 z dnia 12 wrzesnia 2012r.

§83
1) Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikom.

2) Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg niezwlocznie zapozna¢ podlegtych sobie pracownikéw
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Jedrzejow dnia 06 maja 2019r. Pracodawca

STAROSTA JEDRZEJOWSKI

mgr Pawet Faryna



