REGULAMIN PRACY
Starostwa Powiatowego w Kielcach

|. Postanowienia wsépne

§1

1. Regulamin pracy ustala organizacporzadek pracy oraz zwrane z tym prawa
i obowizki pracodawcy i pracownikow.

2. Przepisy Regulaminu Pracy obawija wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Kielcach zwanyatejl Starostwem bez wzglu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Postanowienia regulaminu zapewnipjacownikom réwne traktowanie w zakresie
nawigzania i rozwazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awsas,
dostpu do szkoléd w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych bez {gdg na
ptec, wiek, niepetnosprawrdé, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientagjseksualn, a take bez wzgjdu na rodzaj umowy o praoraz
wymiar czasu pracy.

4. Zasady rekrutacji pracownikéw do Starostwa Powigigovokréla Starosta odbnym
zaradzeniem.

5. Podnoszenie kwalifikacji pracownikow Starostwa Patewivego obejmiagego
szkolenia i samoksztatcenie odbywa gigodnie z zasadami oklenymi w
zarzadzeniu Starosty.

6. Kazdy przyjmowany do pracy pracownik przed rozpmiegm przez niego pracy
zapoznaje siz trecia niniejszego regulaminu co fwiadcza éwiadczeniem
w formie pisemnej, ktore zostaje dotone do akt osobowych.

7. Wymagania kwalifikacyjne i szczegétowe warunki wgredzania, w tym

maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pna&Ow Starostwa okita
regulamin wynagradzania przty odrebnym zaradzeniem.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. pracowniku — naley przez to rozumiepracownika samogrdowego bez wzgtu
na zajmowane stanowisko oraz podstaawhzania stosunku pracy, zatrudnionego

w Starostwie,

2. pracodawcy — naly przez to rozumigeStarostwo Powiatowe w Kielcach, ktore jest
reprezentowane przez StaroKieleckiego lub ina upowaniona przez niego osat



w

. przepisach prawa — naleprzez to rozumieprzepisy Kodeksu pracy oraz przepisy

innych ustaw i aktow wykonawczych okl@ace prawa i obowaizki pracownikow
i pracodawcow,

przetazonych — naley przez to rozumieosoby uprawnione do wydawania polece
stuzbowych konkretnym pracownikom,

komoérka kadr — naky przez to rozumie komoérke zajmujca sie sprawami
zatrudniania pracownikow,

komisja antymobbingowa — naleprzez to rozumieorgan kolegialny powotywany
przez Starostdo rozpatrywania skarg pracownikéw o mobbing,

. mobbing — natg przez to rozumigdziatania lub zachowania dotyez pracownika

lub skierowane przeciwko pracownikopolegajce na uporczywym i dtugotrwatym
rkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywaég u niego zanon ocerg

przydatnizi zawodowej, powodage lub majce na celu poaenie lub dmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminame z zespotu wspotpracownikow,

WPA — naley przez to rozumieWewretrzna Polityke Antymobbingova.

Il. Organizacjstanowiska pracy

§3

. Zasady i tryb wykonywania czynfm na stanowisku pracy oldlaja:

1) instrukcja kancelaryjna,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) kodeks posfpowania administracyjnego,
4) oraz inne akty prawne.

Kazdy pracownik prowadzi teczlkorganizacyja swojego stanowiska pracy,
ktéra powinna zawieta

1) zakres dziatania stanowiska pracy,

2) wykaz rejestrow i teczek rzeczowych prowadzonyckwaim stanowisku,

3) zbidr lub wykaz drukow, wzoréw pism, decyzji i itgosowane w danym
wydziale, lub na samodzielnym stanowisku pracy,

4) wykaz pieczci uzywanych na danym stanowisku lub powierzonych
pracownikowi do przechowania,

5) spis zdawczo — odbiorczy akt przekazywanych doiarah Starostwa.

. Stuzba przygotowawcza




§4

1. W przypadku osob podejmagych po raz pierwszy prama stanowisku uezniczym,
w tym kierowniczym stanowisku ugdniczym, umow O prag zawiera Sj ha czas
okreslony, nie dhiszy niz 6 miese¢cy, z maliwoscia wczeniejszego rozwazania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

2. Przez os@lpodejmujca po raz pierwszy pragrozumie st osolg, ktora nie
byta wczaniej zatrudniona jako pracownik samaabwy, na czas nieok§ieny
albo na czas okteny, dtuzszy niz 6 miesgcy, i nie odbyta stizby
przygotowawczej zakczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

8§85
1. Dla pracownika, o ktorym mowa w paragrafie poprzggzm, w czasie trwania

zawartej z nim umowy O pracna czas ok&ony organizuje s stuzbe
przygotowawcg z zastrzeeniem ust. 5.

2. Decyzg w sprawie skierowania do sl przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Starosta Kielecki, biac pod uwag poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowjzkow wynikapcych z opisu stanowiska oraz na podstawie opini
osoby kierujcej komoérk organizacyjn, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

3. Stwba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i prakgcprzygotowanie
pracownika do nalg/tego wykonywania obowekow stizbowych.

4. Stuzba przygotowawcza trwa nie diej niz 3 miesice i kaiczy sk egzaminem.

5. Na umotywowany wniosek osoby kiegagj komorke organizacyjn, w ktérej
pracownik jest zatrudniony, Starosta Kieleckizma@wolnt z obowhzku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lriejgtnosci umazliwiaja
nalezyte wykonywanie obovazkow stizbowych.

6. Pozytywny wynik egzaminu Kmzacego stube przygotowawcz jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

7. Zwolnienie, o ktdrym mowa w ust. 5, nie wgka stosowania ust. 6.

8. Szczegotowy sposbéb przeprowadzaniazispu przygotowawczej i organizowania
egzaminu kaczacego t stuzbe okresla odrebne Zaradzenie.

9. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérgmowa w ust. 6, przed
zawarciem nowej umowy o prggracownik sktadélubowanie

IV. Obowiazki pracodawcy
§6

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, koméddr kiest obowizana:



. skierow& pracownika na badania lekarskie,

skierowa pracownika do stanowiska odpowiedzialnego za leezgistwo i higierg
pracy na przeszkolenie wphe - ogolne w zakresie bezpietg®va i higieny pracy,
ochrony przeciw pgarowej oraz zapozda ryzykiem zawodowym,

umazliwi ¢ pracownikowi zapoznaniegsz przepisami z zakresu prawa pracy i
dokumentami regulagymi zasady funkcjonowania organdéw powiatu orazdstava,

zapozné z treicia regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, inngraepisami
wewretrznymi i regulaminami praw i obowiakéw pracownika , a pracownik
potwierdzt ich znajomé¢ stosownymi éwiadczeniami ztgonymi w formie
pisemne;.

§7

Pracodawca jest zoboyziany w szczegOlrioi:

1. zapewnt pracownikowi pra¢ zgodnie z trécia zawartej umowy 0 pra¢

2.

zorganizowa stanowisko pracy zgodnie z charakterem pracyzeg@owym
zakresem czynrigi , wyposay¢ w sprzt, ktory przekazuje si pracownikowi
za pokwitowaniem,

zaznajomi¢ pracownikow podejmuagych pra€ z zakresem ich obowikow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stakawlisoraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowa prae w sposOb umdiwiajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez oskganie przez pracownikdw wysokiej wydaooi nalezytej jakasci
pracy, wykorzystag ich uzdolnienia i kwalifikacje,

zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie BHP i pzpo

informowa: pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktérease st z wykonywam
praa oraz o zasadach ochrony przed tymi zagniami,

terminowo i prawidtowo wyptagawynagrodzenie,

udziela& pomocy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczycrabezpiecza srodki
finansowe na szkolenia pracownikow.

Szczegotowe zasady podnoszenia kwadfipracownikow uregulowane zostaty
odrcbnym zaradzeniem.

stwarz& pracownikom podejmagym zatrudnienie po raz pierwszy, warunki
sprzyjapce przystosowaniusido naleytego wykonywania pracy,

10.zaspokaja w miar posiadanyckrodkow socjalne potrzeby pracownikéw,



11.niezwiocznie wydé pracownikowiswiadectwo pracy, w zwzku
z rozwihzaniem lub wygénieciem stosunku pracy, bez uzai@nia tego
od wczéniejszego rozliczeniagpracownika,

12.stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowdvikoraz wynikow
ich pracy,

13. prowadz¢ dokumentacje w sprawach zwanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,

14.kierowa pracownikéw na badania profilaktyczne,
15. wplywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdd spotecznego,

16.nie stosowé i nie dopuszczado stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji
w zatrudnieniu,

17.przeciwdziatéa mobbingowi,

18. przechowywa dokumentagj w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegioych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

19. pracodawca udogbnia pracownikom tekst przepiséw dotycych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej inf@ji rozpowszechnionej na
terenie zaktadu pracy lub zapewnia pracownikomegodd tych przepisoéw w inny
SposOb przyty u danego pracodawcy.

§8

Pracodawca jest oboyziany informowaé pracownikow o mziwosciach zatrudnienia w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a prakdw zatrudnionych na czas
okreslony o wolnych miejscach pracy poprzez publiczniasmanie na tablicy ogloszev
Starostwie Powiatowym.

§9

Pracodawca ma oboyziek poinformowaé pracownika na gmie, nie péniej niz w ciagu

7 dni od dnia zawarcia umowy 0 peat obowizujacej dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy, czstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prgairlopie wypoczynkowym

oraz dlugéci okresu wypowiedzenia umowy 0 peac

§10

1. Pracodawca ma prawadat od osoby ubiegagej st o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmggych:

1) imi¢ (imiona ) i nazwisko,
2) imiona rodzicéw,
3) dat urodzenia,



4) miejsce zamieszkania,
5) wyksztatcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawadat od pracownika podania, niezahée od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust. 1 zak

1) innych danych osobowych pracownika, azéaknion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownikaz@h podanie takich jest konieczne ze wzil
na korzystanie przez pracownika ze szczegblioyprawnié przewidzianych
W prawie pracy,

2) numer PESEL, pracownika nadanego przegl®ze Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidéndnaici ( RClI PESEL ).

Udostpnienie pracodawcy danych osobowych gage w formie éwiadczenia
osoby, ktérej one dotygzPracodawca ma prawadac udokumentowania danych
osobowych 0s6b, o ktérych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca nma@ zadat podania innych danych osobowych okreslone w ust. 1 2,
jezeli obowizek ich podania wynika z aglnych przepiséw i nie narusza przepiséw
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damgdbowych.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 — 4 do dangdbowych o ktérych mowa
w tych przepisach, stosuje girzepisy o ochronie danych osobowych.

V. Obowiazki i uprawnienia pracownikow

§11

Pracownikom przystugajw szczegoélngci uprawnienia do:

1.

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowrag i posiadanymi
kwalifikacjami,

. terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po za&oeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodanytutu wypetniania
jednakowych obovazkdw,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasad#mj p. pa. oraz ryzykiem
zawodowym,

wynagrodzenia w wysokoi i wedtug zasad okéonych w regulaminie
wynagradzania,

swiadczeé socjalnych zgodnie z regulaminem fundu$ziadcze socjalnych,



podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z zasaidokreélonymi w odebnym
zaradzeniu,

rzetelnej i sprawiedliwej oceny okresowej pracypdigje z zasadami oldlenymi w
odrcbnym zarzdzeniu.

Pracownik ma w szczegélém obowizek :

a) przed przyapieniem do pracy :

otrzyma pisemmn umow 0 prag okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczia pracy i przystugdgce pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem skladnikow), a tak zakres jego obowzkdw,

ztozy¢ w obecnéci Starosty lub Sekretarza Powiatlubowanie i potwierdZi go
pisemnie,

zapozné sie z regulaminem pracy i instrukcjami obaguijacymi na jego stanowisku
pracy,

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpietsteva i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych, a take potwierdzt na pémie fakt zapoznania iz tymi
przepisami,

otrzyma nieodptatnigrodki ochrony indywidualnej zabezpieczeg przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdeweynnikdw wysipujacych na
stanowisku pracy oraz Bypoinformowanym o sposobie postugiwanig symi
srodkami,

otrzyma nieodptatnie niezting odziez i obuwie robocze,

posiadé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdeajbrak przeciwwskahado pracy
na danym stanowisku,

przediay¢ zawiadczenie stwierdzage ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyine przestpstwo scigane z oskaenia publicznego Ilub undne
przesgpstwo skarbowe,

b) w czasie wykonywania pracy :

1. przestrzegania prawa,

2.

3.

przestrzegania ustalonego czasu pracy, noeggsRegulaminu i dyscypliny pracy,

przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpistza i higieny pracy, a tak
przepisow przeciwpa@rowych,

dbania o dobro Starostwa, ochrony jego mienia paghowania w tajemnicy
informaciji, ktoérych ujawnienie mogtoby naréBtarostwo na szked



5. przestrzegania tajemnicyfmwowej i stikbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

6. przestrzegania w pracy zasad wgpoia spotecznego,

7. zachowania uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
wspotpracownikami i podwtadnymi,

8. zachowania giz godnd@cia w miejscu pracy i poza nim,

9. odmdwienia wykonywania poletetuzbowych, ktérych wykonanie stanowitoby
przestpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

10.podnost kwalifikacje zawodowe oraz doskortalimiegtnosci pracy,
11.db& o czystd¢ i porzadek wokét swego stanowiska pracy,

12.zabezpieczadokumentagj, piecatki urzedowe, pomieszczenia kdorazowo po
zakaczeniu pracy,

13.po zakaczeniu pracy sprawdziczy zostaty wyiczone urzgdzenia, w tym : spkg
komputerowy, grzejniki, grzafki itp. oraz sprawglatzy uradzenia te zostaty
odfaczone od sieci,

14.pracownik opuszczagy jako ostatni pokdj biurowy zoboszany jest zamkat go, a
klucz odda na portierrg,

15. poddawa si¢ wskpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

16.zgtasza pracodawcy kady zamiar podjcia pracy dodatkowej, lub wykonywanie
innych zag¢,

17.w czasie godzin pracy n@sdentyfikator, wedtug wzoru okéenego przez
pracodawe.

Pracownik jest zobowrany:

1. zn& obownzujace przepisy prawa reguligie realizagj zada, jakie zostaty mu
powierzone i wiéciwie je stosowaw pracy,

2. zilozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatafigogospodarczej,

3. w przypadku prowadzenia dziatakwbgospodarczej pracownik jest obaaany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rown@bowihzany sktada odrgbne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadgdnatalncci
gospodarczej,

4. pracownik samordowy, o ktorym mowa w ust. 3, jest obaaany ztay¢ Stardgcie,
oswiadczenie o prowadzeniu dziatallwogospodarczej, w terminie 30 dni od dnia
podicia dziatalnéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru. Nie dayy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomogmicz obstugi,

5. zlozy¢ oswiadczenie o stanie mglkowym nazadanie pracodawcy,



6. sumiennie i starannie wypehdiaatazone na niego obowzki oraz polecenia
przetazonego,

7. przestrzegaw pracy obowdzujacej drogi stibowej i organizacji pracy w
wydziale / komorce organizacyjnej i referacie,

8. przestrzegaobowhzujacych zasad i procedur obiegu dokumentéw w Starestwi

9. natychmiast informow@o uszkodzeniu lub zagitiu powierzonego speau,

10.w przypadku rozwizania stosunku pracy , pracownik zobaeiny jest do
rozliczenia si ze stanowiska pracy i dokumentacji — poprzez uaysk

odpowiednich wpiséw do karty obiegowe.

Pracownikom zabraniaesi

1. spazywania na terenie Starostwa napojow alkoholowychyjmowaniasrodkow
odurzajicych oraz przebywania na terenie Starostwa podwety takich napojow
lub srodkow,

2. opuszczania w czasie pracy, bez zgody b@epoiego przelmonego, miejsca
pracy,

3. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody praahego, jakichkolwiek rzeczy
nie kedacych wtasnécia pracownika,

4. wykorzystywania bez zgody przetmego sprau i materialdw pracodawcy do
czynndci niezwhzanych z wykonywanpraa,

5. palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych w miejscacie myznaczonych do tego.
Szczegotowe zasady zakazu palenia tytoniu oladgw tytoniowych w
pomieszczeniach Starostwa Powiatoweggulog/ane zostaty odbnym
zargzeniem.

VI. Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§12

1. Pracownicy powinni by rowno traktowani w zakresie naygania i rozwazania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania orazegasdo szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegoélsa bez wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawso,
ras, religie, narodowé¢, przekonania polityczne, przynatesé¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacgeksualn, a take bez wzgidu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasaqy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskrgmanie w jakikolwiek sposéb,
bezpdrednio lub pérednio, z przyczyn okéonych w ust.1.



3. Dyskryminowanie bezpoednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lukilku przyczyn
okreslonych w ust.1 byi, jest lub mégtby byraktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie nt inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie pérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie redn&go
postanowienia, zastosowanego kryterium lub gedjp dziatania wygpuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie nigkgina sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, aw&aBi@ oraz
dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji eaawych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw natgeych do grupy wyrénionej ze wzgidu na jeda lub
kilka przyczyn okrélonych w ust. 1, chybze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wggl na zgodny z prawem cel, ktéry m& lmghgnicty, a
srodki stuzace osagnieciu tego celu swiasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jekte:

1) dziatanie polegare na zacfcaniu innej osoby do naruszenia zasady réownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakamgej naruszenia tej zasady,

2) niepazadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jestszanie godriei
pracownika i stworzenie wobec niego zastapeej, wrogiej, poriajacej,
upokarzapcej lub uwlaczajcej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgtlu na pté jest take kade niepgadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odngsz sé do pici pracownika, ktdrego celem lub
skutkiem jest naruszenie godwob pracownika, w szczegoélga stworzenie wobec
niego zastraszagej, wrogiej, poniajacej, upokarzajcej lub uwtaczajcej atmosfery;
na zachowanie to magsic sktad& fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Podporadkowanie s przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a ta& podgcie przez niego dziaka przeciwstawiajcych se¢
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu niezanpowodowa jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

8. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatendniz zastrzesniem ust. 9-11,
uwaza Sk rdznicowanie przez pracodawsytuacji pracownika, ktorego skutkiem jest
W szczegOlIngci:

1) odmowa nawjzania lub rozwgzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia zaghaz innych warunkow
zatrudnienia albo pomiggie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczeé zwiazanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podrogeh
kwalifikacje zawodowe, chybae pracodawca udowodnie kierowat st
obiektywnymi powodami.

9. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naapsiziatania, proporcjonalne
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do osagniccia zgodnego z prawem celwnicowania sytuacji pracownika, polegeg
na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyo okrd&lonych w
ust.1, jeeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powg@guze
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisierzeczywistym i
decyduacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia wakresie
wymiaru czasu pracy, zeli jest to wuzasadnione przyczynami
niedotycacymi pracownikow bez powotywaniagsna inry przyczyre lub
inne przyczyny wymienione w ust.1,

3) stosowaniusrodkéw, ktére ranicuja sytuacg prawra pracownika, ze
wzgledu na ochro@rodzicielstwa lub niepetnosprawsio

4) stosowaniu kryterium sta pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i
zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzaa@ansowania oraz
dagtu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji paawych,
co uzasadnia odmietmaktowanie pracownikow ze wzglu na wiek.

10. Nie stanowinaruszenia zasady rownego traktowania w zatrudngmatania
podejmowane przez oltomy czas, zmierzage do wyréwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby praoikéw wyraznionych z jednej lub kilku
przyczyn okgonych w ust. 1, przez zmniejszenie na kéézakich
pracownikow faktycznych nierowog w zakresie okidonym w tym przepisie.

11. Ranicowanie pracownikéw ze wzglu na religt lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego trakteavarzatrudnieniu, jgeli w zwiazku z
rodzajem i charakterem dziatdkigprowadzonej w ramach kciotow i innych
zwazkow wyznaniowych, a tade organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w
bezpoednim zwazku z religa lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i uspediivione wymaganie zawodowe.

12. Pracownicy maj prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakprac lub za
prac; o jednakowej warti.

13. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.12jwluje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wggl na ich nazwi charakter, a tate inneswiadczenia
zZwazane z prag przyznawane pracownikom w formie pigimej lub w innej
formie ni pienkzna.

14. Pracami o jednakowe] wdrdiosa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zadowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w ganych przepisach lub praktyk
i déwiadczeniem zawodowym, a takporéwnywalnej odpowiedzialda i wysitku.

15.0soba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasadwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wys$okaie nizszej nz minimalne
wynagrodzenie za pracustalane na podstawie ednych przepiséw.
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16. Skorzystanie przez pracownika z upraviniprzystugujcych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu niezenby¢ podstavi niekorzystnego
traktowania pracownika, a taik nie mae powodowa jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwilaszcza nie zenostanowd przyczyny

uzasadniaicej wypowiedzenie przez pracodawnsiosunku pracy lub jego rozyzianie
bez wypowiedzenia.

17. Przepis ust.16 stosujesidpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jalke|wiek

formie wsparcia pracownikowi korzysdagmu z uprawnigeprzystugugcych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnien

V1. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa

§13

Wewrgtrzna Polityka Antymobbingowa, zwana dalej WPA alstzasady przeciwdziatania
zjawisku mobbingu w Starostwie Powiatowym w Kieleac

8§14
1. Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu ztie WPA.

2. Oswiadczenie o zapoznaniwd trescia WPA opatrzone podpisem pracownika igdat
jego zt@enia doicza s¢ do jego akt osobowych, dogzi B.

§15

Jakiekolwiek dziatania lub zachowanigdhce mobbingiem nie dula w zaden sposob
tolerowane przez Starest

§ 16

1. Kazdy z pracownikow, ktory uznage zostat poddany mobbingowi, teowystpi¢ z
pisemmn skarg do Starosty.

2. Skarga powinna zawietaprzedstawienie stanu faktycznego, dowody na paparc
przytoczonych okoliczriei i wskazanie sprawcyaldz sprawcéw mobbingu.

3. Poszkodowany powinien wtasroenie podpisaskarg i opatrzy ja dat dzienn.

8§17
1. Starosta kalorazowo, w cigu trzech dni roboczych od dnia zémia skargi,
powotuje KomigjAntymobbingow, zwary dalej Komisg, ktéra ma za zadanie
wyjéni¢ czy skarga jest zasadna.

2. Komisja sktada siz trzech czionkow.

3. W skiad Komisji wchodg
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1) przedstawiciel Starosty,
2) przedstawiciel pracownikow,

3) osoba wskazana wspdlnie przez Staroptacownikdw.

4. Cztonkowie Komisji wybierajsparod siebie przewodnigzego.

5. Po wystuchaniu wyfaien poszkodowanego pracownika i domniemanego
sprawcy (sprawcow) mobbingu oraz przeprowaidzpostpowania dowodowego
Komisja podejmuje decyzfo do zasadrioi rozpatrywanej skargi. Decyzja zapada
zwykh wigkszaicia gtosow.

6. Z posiedzenia Komisji spaidzany jest protokot, ktory podpiswvszyscy
cztonkowie Komisji i strony pogtowania.

7. Postpowanie przed Komigjma charakter poufny.

W sprawach nieuregulowanych w WPA do ppstvania przed Komigj stosuje i
odpowiednio przepisy Kodeksu pgsbwania cywilnego.

§18

1. W razie uznania skargi za zasadwobec sprawcy lub sprawcow mobbingu Starosta
moze zastosow@a kare poradkowa, upomnienia lub nagany oraz zmierstosunek
pracy w sposob przewidziany w Kodeksie pracy.

2. Sprawca lub sprawcy mobbingu mody¢ dodatkowo pozbawieni uprawmie
wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ktoérea szalenione od nienaruszenia
obowiazkow pracowniczych.

3. W razacych przypadkach mobbingu Starosta zsorozwhzat ze sprawg lub
sprawcami stosunek pracy bez wypowiedzenia.

4. W miare mazliwosci Starosta mize przenié¢ poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek lub za jego zgagna inne stanowisko pracy.

VIl. Czas pracy
8§19
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozestajlyspozycji
pracodawcy w zakfadzie pracy lub w innym 6ejwyznaczonym do wykonywania
pracy.
2 Czas pracy nie me przekrocz§ 8 godzin na dabi przecktnie 40 godzin

w przegcitnie pkciodniowym tygodniu pracy w jednomiesznym okresie
rozliczeniowym.
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3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczamegna@cznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawoonie mae przekroczy 7 godzin na dodi 35 godzin
tygodniowo.

4 Wszystkim pracownikom, ktérych dobowy wgmczasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, przystuguje 20 minutowagswa wliczona do czasu pracy.

5 Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej pyzarvpracy na gimnastyk
usprawniagca lub wypoczynek . Czas przerwy wynosi 15 minutstjeliczony do
czasu pracy.

6 Pracownica karmca dziecko piergima prawo do dwdch potgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karenivice] niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minutda Przerwy na karmienie mpyc
na wniosek pracownicy udzielangtnie.

7 Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy Ai godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugaj Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

8 Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym iagze czasu pracy odpowiada
proporcjonalnie agci etatu na jaki zostat zatrudniony.

9 Rozkiad czasu pracy komérek organizacyjnych Stampgtowiatowego w Kielcach:

1) Wydziat Komunikacji :
od poniedziatku dogtku — od godziny 7°do godziny 15° ,

2) Pozostate wydzialy :
od poniedziatku datau — od godziny 7° do godziny 15°

10. Czionkowie Zasdu dodatkowawiadcz prag — w celu przyjmowania skarg i
whioskéw, w kaly poniedziatek w godzinach $8~17% imiennie, zgodnie z
miesicznym harmonogramem publikowanym na stronie intekmej Starostwa
Powiatowego.

11. Kierowcdwiadczy prag¢ w systemie rOwnowanym czasie pracy, nie wéej niz
dol12 godzin na dotw okresie rozliczeniowym nie przekracgajm nie wecej niz
do 3 miesgicy.

12. W celu umdiwienia interesantom zatatwiania ich spraw pozalesymi godzinami
pracy Starostwa, stosownie do potrzeb, Starodtabnym zarzdzeniem mee
ustalt indywidualny czas pracy dla wydziatow/ komoregamizacyjnych nie
przekraczajcy 40 godzin tygodniowo.

13. Praca wykonywana ponad okgaujace pracownika normy czasu pracy, azeak
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praca wykonywana ponad przedhy dobowy wymiar czasu pracy, wynikay
Z obowazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracgpstaprac
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalnaxier:

1) koniecznii prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochratygia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia l&tmdowiska albo usuacia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

14. Liczba godzin nadliczbowych niezagrzekroczy 150 godzin w roku
kalendarzowym i 384 godzin dla kigey, natomiast tygodniowy czas pracy
dcznie z godzinami nadliczbowymi nie aeprzekrocz§ 48 godzin i 60 godzin dla
kierowcy w przgtym okresie rozliczeniowym.

15. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczipoh nastpuje wyhcznie na podstawie
pisemnego polecenia pracodawcy.

§20

1. W wyptkowych przypadkach pracownik m®by¢ zatrudniony, take w nocy oraz
w niedziele swieta.

2. Zapracw niedziele Bwicta uwaa sk prag wykonywara pomkdzy godzinami
6°w tym dniu, a godzin6°® nastpnego dnia, Zapora nocna obejmuje 8 godzin,
midzy godzinami 2£° a 7°°. W Starostwie Powiatowym w Kielcach za prac

porze nocnej uznajegsprac wykonywara w godzinach od 2% do 6%

3. Przepisu pkt. 2 nie stosuje sio kobiet w cizy, oraz bez ich zgody pracownikow
sprawujcych piecz nad osobami wymaggajymi statej opieki lub opiekagych se
dzie¢tmi w wieku do 8 lat.

4. W zamian za czas przepracowany w ramach godzimcaldivych, pracodawca
udziela wolnego czasu od pracy w tym samym wymiarizgn ze wolny czas, na
wniosek pracownika, mme by udzielony w okresie bezpednio poprzedzagym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakezeniu, w/g zasad oboyzujacych w ustawie
o pracownikach samagdowych w jednomiegcznym okresie rozliczeniowym.

5. Whniosek w sprawie udzielenia czasu wolnego lub atypivynagrodzenia za godziny
nadliczbowe pracownik spaidza w terminie 3 dni od dnkaviadczenia pracy w
godzinach nadliczbowych a w przypadku nieobé&chpracownika w terminie 3 dni
od dnia powrotu do pracy.

6. Naczelnicy / Kierownicy komérek organizacyjnych anigup prac w sposéb

umazliwiajacy petry realizacg zada w ramach podstawowych norm czasu pracy
pracownikow.
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7. Pracownikowi ktéry wykonuje zadanie showe poza miejscowoia w ktorej
znajduje st siedziba pracodawcy, przystuguje ral@ci na pokrycie
kosztow zwizanych z podria stuzbowa w/g obowazujacych przepisow.

8. Czas pracy pracownika wykomgpgo czynnfci stizbowe w innej miejscowAei
rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdulsdwego — delegacji, a w
przypadku gdy wykonanie czynsw odbywa s¢ w dni wolne od pracy , pracownik w
celu odbioru tych dni przedktada bezmainiemu przetoonemu sprawozdanie z
czynndci stuzbowych wykonanych w tych dniach i wskazuje faktyc#asé godzin

pracy.
9. Jeeli w zwiazku z odbyd podré&a stuzbowa nie nasgpuje zwrot jakichkolwiek
naleznosci to ,, polecenie wyjazdu shibowego” przekazuje sido komorki kadr

Starostwa Powiatowego celem ewidencjonowania dovusgrawiedliwiajcego
nieobecn& w pracy.

10. Polecenie wyjazdu shibbowego podpisuje :

a) Starosta Kielecki dla wszystkich pracownikdtar8stwa Powiatowego
w Kielcach,

b) Sekretarz Powiatu dla wszystkich pracownikdar&twa Powiatowego
w Kielcach w czasie nieobesooStarosty Kieleckiego,

c) Przewodnicy Rady Powiatu dla Starosty.
11. Podpisan delegaa} nalezy zaewidencjonowaw rejestrze delegacji prowadzonym
w Wydziale Organizacji, Kadr i Spraw Olatelskich, nie péniej niz w dniu
poprzedzagym wyjazd.

12.Wyznaczony pracownik komérki kadr zaznaczadeié obecnéci fakt delegowania
pracownika.

13.Zgock na wyjazd stibowym samochodem prywatnym akceptuje odpowiednio :

a) Starosta Kielecki dla wszystkich pracownik$tarostwa Powiatowego
w Kielcach,

b) Sekretarz Powiatu dla wszystkich pracowmikStarostwa Powiatowego
w Kielcach w czasie nieobedeoStarosty Kieleckiego,

c) Przewodnicxry Rady Powiatu dla Starosty.
14.W przypadku korzystania z samochodu prywatnegoettoncstizbowych przez
wiecej niz jedm osolg (to samo miejsce i cel delegacji ) — wniosek atg@a tylko

jedna osoba .

15.Szczegbdtowe zasady wykonywania pracy korzystajprywatnych samochodow
reguluje od¢bne zarzdzenie Starosty, oraz wizswe przepisy prawa.
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§21

Czas pracy powinien BByw petni wykorzystany przez pracownika na wykonyigan
czynndaci stuzbowych.

§22

1. Wyznaczony pracownik komorki kadrowej prowadzdywidualne dla kadego
pracownika , Karty ewidencji czasu pracy” z zaetemiem art. 149 § 2 kodeksu
pracy, w ktérej okréda sk:
1) godziny faktycznie przepracowane,

2) zwolnienia lekarskie ( choroby, opieka ),

3) urlopy ( wypoczynkowe, okoliczioiowe, macierzfskie, wychowawcze,
szkolne ),

4) nieobecnéci ptatne, nieptatne i nieusprawiedliwione.

2. Karty ewidencji czasu pracy winny dyozliczone w cigu 7 dni od ostatniego dnia
mieshca za ktory byty prowadzone.

§23

1. Starosta w szczegOlnie uzasadnionych pudikgch mee okréli ¢ indywidualny
rozktad czasu pracy.

2. Dla 0s6b zatrudnionych w niepetnym wyrnaéagodzin, rozktad czasu pracy ustata si
W umowie o prac

§24
1. Przyjcie do pracy pracownicy potwierdzaytasnoecznym podpisem naskie
obecnéci z wylaczeniem Cztonkow Zasru.
2. Obowazek potwierdzania obecém w pracy podpisem nastie obecnéci maze

natay¢ na Cztonkéw Zargdu Starosta, na Stare$rzewodniczcy Rady Powiatu.

3. Kazdy pracownik powinien stawisi¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczcia pracy byt gotowy déwiadczenia pracy.

4. Lista obecnixi kontrolowana jest codziennie przez Sekretarzai®ta a w razie jego
nieobecnéi przez pracownika komorki kadr. Fakt kontrolitwaerdzony jest
podpisem w odpowiedniej rubryce listy.

5. Pracownik jest zobowzany do zgtaszania bezZpedniemu przetzonemu
kazdorazowego wycia poza urzd w godzinach pracy oraz do dokonywania wpisow
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w odpowiedniej kaizce wyg¢, znajduacej st w sekretariacie Starostwa tj. godziny
wyjscia, przygcia i celu opuszczenia wau.

6. Fakt odpracowania czasu wyprywatnych pracownika potwierdza bezpmini
przetaony nazadanie komorki kadr.

7. Za czas wyg prywatnych nie odpracowanych wagu jednego miesca, Wydziat
Budretu i Finansow podca wynagrodzenie po uprzednim otrzymaniu wniosku z
Wydziatu Organizacji, Kadr i Spraw Obywatetdki

8. W przypadku opuszczenia miejsca pracigljenie wiaze sk to z opuszczeniem
budynku, pracownik informuje o tym najidzego wspétpracownika podaj
jednoczénie swoje miejsce pobytu.

§25

1. W dniwolne od pracy w siedzibie Pid@mecy mog przebywa jedynie
pracownicy , na podstawie skieroggm do Dyrektora Zaktadu Obstugi
Swigtokrzyskiego Urzdu Wojewddzkiego zgtoszenia podpisanego przez Staro
Wicestarost, Cztonka Zarzdu nadzorujcego poszczegolne wydziaty, Sekretarza
Powiatu lub Naczelnika Wydziatu Orgaatji, Kadr i Spraw Obywatelskich.

2. Postanowienia ust. 1 nie doty&tarosty, Wicestarosty, pozostatych Cztonkéw
Zaradu, Skarbnika Powiatu, Sekretarza Powiatu oraz &lagdw Wydziatow.

3. O zamiarze pozostania w pokoju biurowym po godziraacy naley poinformowa
bezpdredniego przetzonego, a w przypadku pozostawaniazdjuniz 30 min
rowniez portiera i dokonéodpowiedniego wpisu w rejestrze prowadzonym przez
stuzby na portierni.

VIIl. Wyptata wynagrodzenia

§ 26

1. Wynagrodzenie przystuguje za pgagykonan i wyptaca st go co miesic z dotu,
niezwtocznie po ustaleniu jego petnej wysékipnie p&niej jednak ni ostatniego
dnia miesica za ktory pracownik pobiera wynagrodzenie, wk&tarostwa lub za
zgody pracownika wyraom na psmie, przekazuje sina wskazane przez niego konto.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest alo pracownika albo na jego wniosek,

osobie przez niego upow@onej, w razie gdy nie nie on osoldicie odebréa
wynagrodzenia. Upowaienie wymaga potwierdzenia przez komgkiadrows.

3. Pracodawca nzgdanie pracownika jest zobayziany udosipni¢ do wghdu
dokumenty, na podstawie ktorych zostato obliczag® jwynagrodzenie.

4. Zasady dokonywania patreh z wynagrodzenia za praokrela art. 87 Kodeksu
pracy.
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. Szczegodtowe warunki wynagradzania za pradym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego i wymagavalifikacyjnych pracownikow Starostwa
okresla regulamin wynagradzania przgy odrebnym zaradzeniem.

IX. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 27

. Uprawnienia pracownika do urlopu wypoczynkowegoesiiarkomérka kadr
na podstawie obowzujacych przepiséw Dziatu siocdmego - Kodeksu pracy.

. Urlopy wypoczynkowe udzielagizgodnie z planem urlopow, ktére spgizane g

z uwzgkdnieniem wnioskéw pracownikéw i konieczmbzapewnienia agtosci
pracy wydziatdw i samodzielnych stanowisk pracydda 31 grudnia roku
poprzedzajcego okres planowy, po akceptacji przezseitaego rzeczowo Cztonka
Zarzadu i zatwierdzeniu przez Stare$tieleckiego przekazywana o Wydziatu
Organizacji, Kadr i Spraw Obywatelskich. Planenopu nie obejmuje siczsci
urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z art. 16%odeksu pracy.

. Urlopu wypoczynkowego udzielaggpracownikowi zgodnie z planem urlopow,
na jego pisemny wniosek o udzielenie urlopu.

. Przeniesienie terminu urlopu genasipi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegolnych potmedzodawcy, jeeli
nieobecné¢ pracownika spowodowataby zaktocenie toku pracycStaa.

. Urlopow wypoczynkowych udzielaj.

1) naczelnik / kierownik dla podlegtych pracowniké

2) nadzorujcy odpowiednio Czionek Zagdu / Sekretarz / Skarbnik dla
naczelnikow, kierownikow,

3) Starosta dla Wicestarosty , pozostatych CztenKéarzadu, Sekretarza i
Skarbnika Powiatu, oraz dla pracownikow béppanio podlegtych Stasoie.

4) Przewodniczcy Rady Powiatu dla Starosty.

. Na wniosek pracownika urlop me by¢ podzielony na egci, z tym,ze jedna z nich
powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. W okresie wypowiedzenia umowy o pegmracownik jest obowizany wykorzystéa
przystuguacy mu urlop, jeeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

. Projekt planu urlopéw wypoczynkowych dla czionkéarzdu Powiatu, Sekretarza
i Skarbnika Powiatu, w oparciu o ichi@ski sporadza Wydziat Organizacji, Kadr
i Spraw Obywatelskich i przedstawiazabwierdzenia Stasoie.

. Niewykorzystany urlop za dany rok kalendarzowy male@ykorzyst& najp&niej
do kaaca | kwartatu roku nagbnego.
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10. Pracownik ma prawo dimdania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanyrac&wnik zgtaszaadanie
udzielenia urlopu najpgdiej w dniu rozpocgcia urlopu.Zadanie pracownik mae
ztozy¢ telefonicznie, a w dniu zgtoszeniag sio pracy wypetnia wniosek.

11. Pracownik podnoscy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkoloeg
lub zwolnienia z cgsci dnia pracy na zasadach oltoemych w umowie zawartej
ze Starost

§ 28

1. Na pisemny wniosek pracownika, Starostazenmu udziek urlopu bezptatnego.

2. Urlopu wychowawczego | macienagkiego Starosta udziela zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

§29

1. Przyczynami usprawiedliwiggymi nieobecn& pracownika w pracyaszdarzenia
i okoliczndici okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniefivdiaja stawienie si
pracownika do pracy i jéwiadczenia, a tate inne przypadki nienimosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i nemazez pracodawc
za usprawiedliwiajce nieobecn& w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzpracodawe o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnéci w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecha jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemiaviajacych stawienie gido pracy, pracownik
jest zobowazany niezwtocznie zawiadotpracodawe o przyczynie swojej
nieobecnéci i przewidywanym okresie jej trwania, niezméej jednak ni w drugim
dniu nieobecngxi w pracy.

4. O przyczynie nieobecsoi pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracéwni
dokonuje osoBtcie lub przez inm osol telefonicznie lub za goednictwem innego
srodka hcznaici albo drog pocztowe, przy czym za datzawiadomienia uwaa
si¢ wtedy da¢ stempla pocztowego.

§ 30

Dowodami usprawiedliwiagymi nieobecn& w pracy §:

1. z&awiadczenie lekarskie o czasowej niezdémalo pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdando pracy,

2. decyzja wiéciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie

Z przepisami o zwalczaniu chorob zakah — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
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3. aéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okal@ci uzasadniacych
konieczné&¢ sprawowania przez pracownika osobistej opiekizdrdwym
dzieckiem do lat 8 z powodu nigpvidzianego zamkacia ztobka, przedszkola
lub szkoty do ktérej dziecko wszcza,

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego staais¢ wystosowane przez
organ witéciwy w sprawach powszechnego obgakiu obrony, organ administracji
rzadowej lub samorgdu terytorialnego,al, prokuratug, policje lub organ
prowadzcy postpowanie w sprawach o wykroczenia — w charaktetzeng lub
swiadka w posfpowaniu prowadzonym przed tym organem, zawiseepdnotag

potwierdzaga stawienie si pracownika na to wezwanie,

5. ;éwiadczenie pracownika potwierdzeg¢ odbycie podriy stuzbowej w godzinach
nocnych, zak@czonej w takim czasiege do rozpocgia pracy nie uptygo
8 godzin, w warunkach uniemiwviajacych odpoczynek nocny.

§31

Pracodawca jest oboyziany zwolné pracownika od pracy, feli obowizek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodgksicy albo z innych przepiséw

prawa.
§ 32

1. Pracownicy zobowizani & do punktualnego prz§gia do pracy i potwierdzenia tego
faktu podpisem nadcie obecnéci.

2. Rozpoczcie pracy w czasie gaiejszym nk to przewidziano w Regulaminie
traktowane jest jako spaienie . Pracownik obowzany jest niezwtocznie po
przybyciu do pracy zawiadomBekretarza Powiatu o przyczynie gpi@nia.

3. Decyzg o usprawiedliwieniu spinienia podejmuje Sekretarz Powiatu, poprzez
odpowiedni zapis wdcie obecnéci.

4. Brak zgody na usprawiedliwienie spienia skutkuje obowizkiem odpracowania

czasu pracy.
8§ 33

1. Pracodawca nie zwolnt pracownika od wykonywania pracy na czas nienly
do zatatwiania wanych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagatatwienia
w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia nie by odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 34
Zwolnienia od pracy zwizane z ksztatceniemesiv szkotach wyszych oraz odbywaniem

szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnydajelane g na zasadach okilenych
w odrbnym Zaradzeniu Starosty i wkgiwych przepisach.
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X. Uprawnienia pracownika zwiazane z rodzicielstwem

§ 35

1. Kobiety w chzy oraz pracownikow sprawagych piecz nad osobami wymaggaymi
statej opieki lub opiekapych s¢ dziecmi w wieku do émiu lat nie wolno bez ich
zgody zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej riakniez
delegowé poza state miejsce pracy.

2. Pozostate uprawnienia pracownika zméane z rodzicielstwem reguduprzepisy
kodeksu pracy.

XI. Prace wzbronione kobietom

§36

1. Nie wolno zatrudni@kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych negpisach
zawierajcych wykaz prac szczegolnie adiwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet.

2. Wykaz prac, przy ktorych nie mpa zatrudni&@ kobiet, zawiera zakcznik do
niniejszego regulaminu .

3. Pracownicy w c&zy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, a take bez jej zgody delegowaoza state miejsce pracy.

4. Kobiety opiekujcej sk dzieckiem w wieku do latsmiu nie wolno bez jej zgody
zatrudnig w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, i@lniez delegowa
poza state miejsce pracy.

5. W sprawach nieuregulowanych stosuje $tozporadzenie Rady Ministrow w
sprawie wykazu prac szczegolnie aitiwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
z 10.09.1996r. ( Dz. U. z 1996r, Nr 114, poz. 545

XIl. Bezpieczeastwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpzarowa

§ 37
Za stan bezpiecastwa i higieny pracy w Starostwie odpowiedzigthponosi pracodawca .
Pracodawca tworzy stbe Bezpieczéstwa i Higieny Pracy. Zadania tej shy okrela
pracodawca ogbnym zarzdzeniem.

§38

1. Pracownik Starostwa podlega okresowym badahekarskim. Tryb, zakres
i czestotliwos¢ bada okresowych regulyjprzepisy szczegolne.
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2. Pracodawca nie m® dopyci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzggego brak przeciwwskazalo pracy na ok&onym stanowisku.

3. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracygmagl wsigpnemu szkoleniu ogélnemu
w zakresie bezpiec@stwa i higieny pracy, ochrony przeciwjaoowej i szkoleniom
stanowiskowym. PracownikOw zapoznajeréiwniez z ryzykiem zawodowym
na okrélonym stanowisku pracy.

4. Pracownik jest zobowaany potwierdzi na pémie zapoznanie gz przepisami oraz
zasadami bezpiearstwa i higieny pracy, ochrony przeciwjasowej oraz odbycie
szkolenia stanowiskowego i zapoznanggzsiyzykiem zawodowym wygpujacym na
jego stanowisku pracy.s@iadczenie zakcza s¢ do akt osobowych pracownika.

5. Za organiza¢jszkolé wymienionych w ust. 3 odpowiedzialny jest wyznacgo
pracownik staby BHP.

§ 39

1. Pracodawca ponosi odpowiedzidthpa stan bezpiec#stwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy i jest w szczegoléw zobownzany:

1) chroni zdrowie izycie pracownikOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykystaniu osignigc
nauki i techniki,

2) organizowa prae w sposéb zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy, w tym opracowai zapozna pracownika z instrukgjbezpiecznego
korzystania z urdzen ekranowych i poligraficznych,

3) zapewnt przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraadahp, wydawa
polecenia usurcia uchybié w tym zakresie oraz kontrolowavykonanie tych
polece,

4) zapewnt wykonanie nakazow, wygtien, decyzji i zaradzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

5) oceni& i dokumentowa ryzyko zawodowe wysgpujace przy okrelonych
pracach, a w szczegoku:

a) zapewrd pracownikom informacje o istnigych zagraeniach, ktore wiza Si¢
z wykonywan pra@ oraz o zasadach ochrony przed zagneem,

b) stosowé niezlzdnesrodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko,
6) zapewné wykonanie zaleaespotecznego inspektora pracy,

7) zapewné pracownikom odpowiednie wdzenia higieniczno - sanitarne oraz
dostarczy niezlzdnesrodki higieny osobistej, a tak zapewnd srodki
do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku,
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8)

9)

w razie wypadku przy pracy pracodawca jest ohgany podj¢ niezlzdne
dziatania eliminujce lub ograniczage zagraenie, zapewiiosobom
poszkodowanym udzielenie pierwszej pomocy i ustalprzewidzianym trybie
okolicznaci | przyczyny wypadku oraz zastosain@dpowiednigrodki
zapobiegajce podobnym wypadkom,

utrzymywa obiekty budowlane i znajdage s¢ w nich pomieszczenia pracy,
a takee tereny i uradzenia z nimi zwjzane w stanie zapewnaym bezpieczne
I higieniczne warunki pracy.

8§40

Szczegotowe zasady przydziatu pracownikwodkéw ochrony indywidualnej odzig,
obuwia roboczegarodkow higienicznych, wyptacania ekwiwalentu pigmiego za pranie
odziezy roboczej a take ryczattu za zakup okularow korygaych wzrok w zwizku z prag
przy monitorach ekranowych, oktaja odrbne zarzdzenia stanowtce zascznik do
niniejszego regulaminu.

§41

Naczelnik Wydziatu jest zobowzany:

1)

2)

3)

4)

organizowa stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadatit,Boraz
przeprowadz szkolenie stanowiskowe dla podlegtych pracownikéw,

dba o sprawné¢ srodkdw ochrony indywidualnej oraz ich stosowaniedmgje
Z przeznaczeniem,

organizowa, przygotowywa i prowadzé prace, uwzgldniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobaawadowymi i innymi
chorobami zwjzanymi z warunkamirodowiska pracy,

organizowa prae na stanowiskach wypaganych w monitory ekranowe w
Sposob zapewnigpy pracownikom:

a) taczenie przemienne pracy zwanej z obstugmonitora ekranowego
z innymi rodzajami prac nie olgajacymi naradu wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach ciata — przy piezekraczaniu
godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze moniekianowego,

b) jezeli nie ma maliwosci zorganizowania pracy w sposéb ckoay
w pkt a), co najmniej 5 minutawprzerwe po kadej godzinie pracy
przy obstudze monitora ekranowego, wliczanej dsezaacy,

5) zapewéiwykonanie zaleaelekarskich, a pracownikom, ktorym lekarz zalecit

stosowanie okularéw korygmjch wzrok podczas obstugi monitorow
ekranowych, zapewhczesciowy zwrot kosztow zakupu okularow,

6) egzekwowaprzestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zasad p.pa.,

oraz zagyen ryzyka zawodowego,
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7) zapewrd wykonanie zaledelekarza sprawdgego opiek zdrowotra nad
pracownikami.

§ 42

Pracownicy podlegajszkoleniom w zakresie bhp wedtug obaxvijacych przepisow.

§43

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpietaa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegokw pracownik jest obowzany:

1) zn& przepisy i zasady bezpiedatwa i higieny pracy, btaudziat w szkoleniu
I instruktazu z tego zakresu oraz podda@vse wymaganym egzaminom
sprawdzajcym,

2) wykonywa praeg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpistza
I higieny pracy oraz stosowaic do wydawanych w tym zakresie poléce
I wskazéwek przetmonych,

3) dba o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprztu oraz o porgdek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowa srodki ochrony zbiorowej, a tak uzywac srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odzigy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawsa sie wsttpnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim
oraz stosowasic do wskaza lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadondiprzetazonego o zauwgnym w zaktadzie wypadku albo
zagraeniu zdrowia lulzycia ludzkiego oraz ostrzec o gaoym
niebezpieczestwie wspotpracownikéw, a tak& inne osoby znajdage s¢
W rejonie zagrgenia,

7) wspotdziata z pracodawgi przetazonymi w wypetnianiu obowizkow
dotyczicych bezpieczestwa i higieny pracy,

8) przestrzegainstrukcji bezpiecznego korzystania zadzen ekranowych i
poligraficznych.

8§44
Pracodawca i pracownik zobaani s doscistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczastwa i higieny pracy , przepisow o ochronie przgeigarowej, oraz ryzyku
zawodowym.
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XII. Wyrd znienia i nagrody

§ 45

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalopegadku i organizacji w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz przepisrzeciwpaarowych,
stawianie sj do pracy w stanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu , stawieniegsi
do pracy pod wptywensrodkow odurzajcych lub substancji psychotropowych i
uzywaniesrodkdéw odurzajcych lub substancji psychotropowych w miejscu pracy
nieprzestrzeganie prayego sposobu potwierdzania przybycia i ob&cnw pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecimd w pracy, stosuje sikary przewidziane w
Kodeksie pracy.

2. Karami pordkowymi s

4) kara upomnienia,
5) kara nagany.

Za nie przestrzeganie przez pracownika przepis@pibez@éstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwp@arowych, stawianie sido pracy w stanie nietrzeosci lub
spazywania alkoholu w czasie pracy pracodawcazenadéwnie stosowa kare
pienigzna.

Kara piengzna za jedno przekroczenie, jak i zazdha dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wicksza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a hczne kary pierizne nie mog przewysza dziesatej czsci wynagrodzenia
przypadajcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po& o ktorych mowa w
art. 87 8 1 pkt .1-3 Kp.

3. Przy stosowaniu kary bierze pod uwag w szczegdIn&ci rodzaj naruszenia
obowgzkow pracowniczych, stopienviny pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

4. Kara mge by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradeaviPracodawca
zawiadamia o tym pracownika nanpie. Odpis pisma o ukaraniu sktadado akt
osobowych pracownika.

5. Jeeli zastosowanie kary nagito z naruszeniem przepisébw prawa, pracownikzeno
w cigu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu Wégprzeciw. O uwzglnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Starosta.

§ 46

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetniani@mir obowazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydafuboraz jakdci, przyczyniaj Sie
szczegOlnie do wykonywania zad&tarostwa, magby¢ przyznawane nagrody
I wyrGznienia.
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2. Szczegbétowe warunki dotygz nagrod piegiznych oraz zasady ich przyznawania

ustalaj ,Regulamin  wynagradzania pracownikbw  Starostwa iBtowego
w Kielcach”.

XIV. Postanowienia kaicowe

§ 47

1. W razie nieobecrimi Naczelnika Wydziatu lub Kierownika samodzielkemorki
organizacyjnej zagpuje go staty zagpca, a w przypadku braku statego zpsy —
pracownik wyznaczony przez Naczelnika / Kierownika

2. Naczelnik / Kierownik komorki organizacyjnej w razieobecngci podlegtego
pracownika :

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lubdzieta czynnéci pracownika
nieobecnego poraizy innych pracownikow,

2) w przypadku braku nmibwosci wykonywania zadanieobecnego pracownika przez
innych pracownikdéw komaorki organizacyjnej zgtasea fakt swemu
bezpdredniemu przelonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie .

§ 48

Skargi i wnioski pracownikow z zakresu praw i obgekiow pracowniczych rozpatruje
Starosta.

§ 49

W sprawach nie uregulowanych w pawyym regulaminie majzastosowanie przepisy

Kodeksu pracy oraz inne przepisy, ktére stosyj@dpowiednio w odniesieniu do
pracownikow samoeglowych.
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