Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Starosty Mlawskiego
z dnia 21 lutego 2019r.

Regulamin Pracy
Starostwa Powiatowego w Mlawie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Podstawg prawng ustalenia Regulaminu pracy stanowig przepisy:
1) Art. 104, art. 104" — 104° Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na ich
podstawie.
2) Art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018r., poz. 1260 ze zmianami)
3) Art. 34 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018r.,
poz. 995 ze zmianami)

2. Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacj¢ i1 porzadek pracy
w Starostwie Powiatowym w Mtlawie, oraz okreslajacym prawa i obowiazki pracodawcy
I pracownikow.

3. Przepisy Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w zakltadzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

4. Pracodawca zapoznaje z treScia Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
regulaminu swoim podpisem na stosownym o$wiadczeniu. Wzoér o$wiadczenia stanowi
zalacznik nr 1 do regulaminu. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu dotgcza
si¢ do akt osobowych pracownika.

5. W spawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegoétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz
Kodeksu Pracy i innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL 11
Organizacja pracy
Obowiazki pracownika samorzadowego i pracodawcy

§2

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesoéw
panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli.



2. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznos$ci stuzbowej wyptywajacej z organizacji
wewnetrznej 1 szczegdlowego podziatu czynnosci.

3. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynno$ci oraz wynikajgce z polecenia
stuzbowego przetozonego.

4. Do obowiazkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

9) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

10) przestrzega¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

11)dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

12) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

13) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

14)pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie
o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarcze;.

5. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony.

6. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popehienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje kierownika jednostki, w ktdrej jest zatrudniony.

7. Przed przystapieniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:
1) skierowa¢ na badania lekarskie z zakresu medycyny pracy,
2) przeszkoli¢ w  zakresie Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,
3) zapozna¢ z oceng ryzyka zawodowego zwigzanego na zajmowanym stanowisku pracy.



§3

1. Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) zapoznaé¢ pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajagcy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$é, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzace] ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich
pracy,

11) prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza),

12) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracowniczg W sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygasl, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

13) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

14) pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi,

15) pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzega¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady )UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przestrzeganiem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE 1.119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej
polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zakladowych w tym zakresie.



ROZDZIAL 111
Rozklad i porzadek czasu pracy

§4

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

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

3. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godz. na tydzien
1 8 godz. na dobe.

4. Okres rozliczeniowy czasu pracy w Starostwie Powiatowym w Milawie wynosi
6 miesiecy.

5. Normalny czas pracy trwa: od poniedziatku do piatku — od 8% do 16%.

6. Pracownik zatrudniony na stanowisku sprzataczki wykonuje prace:
- W sezonie wiosha-lato (od marca do sierpnia) w godzinach od 14% do 22%°
- w sezonie jesien-zima (od wrzeénia do lutego) w godzinach od 12%° do 20%.”

7. Czas pracy dla pracownikdéw niepetnosprawnych okreslaja przepisy ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych.

8. Jezeli wymagaja tego potrzeby Starostwa Powiatowego, Starosta zarzadzeniem moze
wprowadzi¢ inny rozklad czasu pracy dla poszczegolnych wydziatow.

9. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy.

10. Starosta Mlawski zarzadzeniem moze oglosi¢ terminy dodatkowych dni wolnych od
pracy.

11. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

12. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§5

1. Niedziele oraz §wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 dnia nastepnego.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prac¢ w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele 1 swigta. Wzor



polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi Zlacznik Nr 2 do
regulaminu.

3. Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych lub w dniu wolnym od pracy dla
pracownika na jego pisemny wniosek udzielany jest czas (dzien) wolny w tym samym
wymiarze.

4, Za prace wykonywang w niedziele lub §wigta oraz w nocy pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie obliczone zgodnie z art. 151* § 1 K.p.

5. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy uwzgledniajagca min
godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy oraz pracg w porze nocnej 1 w godzinach

nadliczbowych.

6. Pracodawca udostepnia te ewidencj¢ pracownikowi na jego zadanie.

§6

1. Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy swoim podpisem na liscie
obecnosci wylozonej w ustalonym miejscu. Ponadto powinien stawi¢ si¢ do pracy
w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Brak podpisu pracownika na li§cie obecnosci oznacza nicobecno$¢ wymagajaca wyjasnien.

3. Listy obecno$ci oraz ewidencje czasu pracy znajdujg si¢ u pracownika prowadzacego
sprawy kadrowe. Wzoér listy obecnosci stanowi zalgeznik nr 3 do regulaminu.

4. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest
zabronione. Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przelozonego zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

5. Zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych mozna udzieli¢ jesli zachodzi
nieunikniona i uzasadniona potrzeba. Za czas powyzszego zwolnienia od pracy pracownikowi
nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracuje czas zwolnienia. Odpracowanie nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych moze nastgpi¢ po
zlozeniu 1 uzyskaniu zgody Dyrektora Wydziatu. Wniosek o wyrazenie zgody na wyjscie
prywatne stanowi zalacznik nr 4.

7. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, wyrazong na pismie
zgodnie z wnioskiem pracownika.

8. Pracownikowi, ktory przebywal na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy
I wykonywatl prace w dniu i czasie dla niego wolnym od pracy, przystuguje w zamian inny
dzien wolny w innym terminie. Whniosek pracownika o pozostanie na stanowisku po
godzinach pracy stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.



9. Wnioski o ktérych mowa w pkt 6 i 8 powinny niezwlocznie (nastgpnego dnia) trafi¢ do
pracownika zajmujgcego si¢ sprawami kadrowymi.

§7

1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczecie.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikow gazowych i
zaworéw wodociggowych,
3) zamknigcia drzwi i okien,
4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktorym pracuje osobie sprawujacej nad nimi
nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w zaktadzie pracy.

3. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zaktadu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
pracodawce oraz przedsiewzigé wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie

szkody.

4. Zabrania si¢ wynoszenia z zakladu pracy narzedzi i innych materialow stanowigcych
wlasnos$¢ pracodawcy badz jemu powierzonych.

5. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem
narzedzi badz urzadzen nalezacych do pracodawcy bez wyraznej jego zgody.

6. Zabrania si¢ spozywania alkoholu 1 palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

ROZDZIAL IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnoS$ci w pracy i spéznien do pracy

§8

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do pracy
z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

2. Spéznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedtozenia stosowne;j
decyzji inspektora sanitarnego,

3) konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego
przez dyrekcje placowki,

4) wykonywaniem obowigzkéw okre§lonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,



5) wezwaniem w charakterze strony, §wiadka, ttumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ s3adowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji
urzedowej o wykonaniu tego obowigzku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujgce.

3. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pozniej niz w ciggu dwoch dni, zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

4. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa wyzej, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowigzku w tym, w szczego6lnosci jego obtozng chorobg polaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik zawiadamia zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu
okolicznosci, o ktérych mowa wyze;j.

6. W przypadku spodznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje Dyrektor Wydzialu, ktoremu podlega
pracownik.

ROZDZIAL V
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§9

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu.

2. Wynagrodzenie za pracg ptatne miesi¢cznie wyplaca si¢ nie pozniej niz 27 dnia kazdego
miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

ROZDZIAL VI
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 10

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisdOw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:
1) znac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,



3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac sig
do zalecen 1 wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspoétdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych bhp.

2. Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

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

4) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp,

5) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
(instruktaz og6lny 1 stanowiskowy) w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej,
podlegaja takze szkoleniom podstawowym i1 okresowym.

4. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niezbednych i1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze, na zasadach
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL VII
Prace wzbronione

§ 11

1. Pracodawca ma obowigzek przestrzega¢ przepisy w zakresie szczegodlnej ochrony
pracy kobiet jak rowniez pracownikow mtodocianych.

2. Pracodawca stosuje przepisy wynikajace z Kodeksu Pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych.

ROZDZIAL VIII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 12

1. W stosunku do pracownikéw, ktorzy dopuszczaja si¢ nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisOw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, pracodawca
moze zastosowac:

a) kare upomnienia

b) karg nagany

2. Do razacego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:



1) zle i niedbate wykonywanie pracy a takze wykonywanie prac nie zwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie lub spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy,

4) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisOw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

3. Za nieprzestrzeganie przez  pracownikow  przepisow bhp lub  przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez
zastosowac kare pieniezng. Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow

bhp.

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

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

6. O zastosowane]j karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych, date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informacje o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

7. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za
niebyla przed uptywem tego terminu.

ROZDZIAL IX
Urlopy i zwolnienia od pracy

§13

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwalnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Urlopy udzielane sa zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala pracodawca, biorac
pod uwage wnioski pracownikow 1 konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem
urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego pracownikowi ,,na zadanie”.

3. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie w ust 2 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to
czesci urlopu udzielanego ,,na zadanie”.



4.

Urlopu wudziela si¢ w dni, ktéore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie

z obowigzujacym go rozkladem pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacy dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

1.

§14

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjal prace uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:
1) zasadniczej szkoty zawodowej (nie wiecej jednak niz 3 lata),
2) sredniej szkoty zawodowej (nie wigcej jednak niz 5 lat),
3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych (réwnorzednych szkot

zawodowych — 5 lat),
4) sredniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata,
5) szkoty policealnej — 6 lat,
6) szkoty wyzszej — 8 lat.

Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt. 1 — 6 nie podlegaja sumowaniu.

Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu 1 wymiar urlopu, wlicza si¢
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob
ustania stosunku pracy.

W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej stosunkach pracy
wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakonczonego zatrudnienia w czeSci
przypadajacej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

§ 15

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownikdéw; niepelny dzien urlopu
zaokragla si¢ w gore do pelnego dnia.

W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym
do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop u dotychczasowego pracodawcy
w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego u tego pracodawcy w roku
ustania stosunku pracy.

Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu ,,na zgdanie” w wymiarze 4 dni w ciggu roku
kalendarzowego. Pracownik zgtasza Pracodawcy zadanie urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
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10.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co
najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy na skutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesigcy, urlopu macierzynskiego —
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

§16

Niedopuszczalne jest przebywanie na urlopie wypoczynkowym roéwnoczesnie wszystkich
pracownikow danego wydziatu.

§17
Pracownikowi na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Pracownikowi na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony mi¢dzy pracodawcami.

§18

Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:

1) slubu pracownika -2 dni
2) urodzenia si¢ dziecka pracownika -2.dni
3) $lubu dziecka pracownika - 1 dzien
4) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca matki,

ojczyma lub macochy - 2.dni

5) zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciowe;j, tescia,

babki, dziadka, osoby pozostajacej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednig opicka - 1 dzien
6) wychowywania dziecka w wieku do 14 lat - 2 dni lub 16 godzin w roku
7) w okresie wypowiedzenia o prace — na poszukiwanie pracy:

wymiar zwolnienia wynosi:
a) 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia,
b) 3 dni robocze - w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku
jego skrocenia na podstawie art. 360§ 1.
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ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 19

1. Zmiana tresci regulaminu moze nastagpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.

3. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu
Pracy przed rozpoczgciem przez niego pracy.

4. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Kodeksu Pracy, aktéw wykonawczych i1 innych ustaw w zakresie prawa pracy.
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Zakacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

Milawa, dnia .................

(imig i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy

Oswiadczam, ze w zwigzku z podjeciem pracy na stanowisku
........................ w Wydziale ................... w Starostwie Powiatowym
w Mtiawie, w dniu .................. zostalam/em zapoznana/y przez pracodawce

z tre$cig obowigzujgcego regulaminu pracy.

(podpis pracownika)
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Zakacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy
POIECAM PANT / PANU ..ottt ettt sttt et enre et e enee e

PraCoOWNIKOWI WYAZIAIL ......oviiiiiiiiiiiieie bbbt
WYKONANIE W ANIU ... pracy w godzinach nadliczbowych

w godzinach od ............ccccevevveienen, dO e

Ustalam nastgpujacy zakres pracy:

(data i podpis Dyrektora wydziatu)

Decyzja pracownika:

Za prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wybieram czas

1Yo L) AT | T OSSR OPSRR

(data i podpis pracownika)
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Zakacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
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Oznaczenie przyczyn nieobecnosci w pracy: N — pracownik nieobecny
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Zakacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

(imi¢ i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Na podstawie art. 151 § 2' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy, prosze

o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu .................o.e.l w  godzinach od
....................... do .o,
Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu ..................... w godzinach od
....................... do.oooiiiii

data i podpis Dyrektora wydziatu podplspracowmka .

Uwagi przetozonego:

*niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy

Miawa, dnia .....ccceeeveeeeviivninnnne,

(stanowisko)

Whiosek pracownika o pozostanie na stanowisku
po godzinach pracy

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na pozostanie W dnill ..........cccceeeeeriiereenveeneenneans
W miejscu pracy W godzinach od ..........cccceccevenvneenenennenn O e
W ZWIZKU Z KONIECZNOSCIG 1..vvievvieiiieiieiiieeiieeite ettt e et e et e eteesteeenbeeaeessaeesaeesseenseessseensaenssee e

(przyczyna pozostania)

Prosze 0 udzielenie mi czasu wolnego od pracy (art. 1512 § 1 Kodeksu Pracy)
LT 31U SRS

W g0dZINACN: O .....cvviiiiiiiiiiiieee e O e

(podpis pracownika)
Wyrazam zgodg¢ / Nie wyrazam zgody*

(data i podpis Dyrektora wydziatu)

*niepotrzebne skresli¢

17



