Zarzgdzenie Nr 34/2023
Starosty Lipnowskiego
z dnia 15 czerwca 2023 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu pracy dla Pracownikow Starostwa Powiatowego
w Lipnie

Na podstawie art. 35 ust 2 Ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(.t. Dz.U. 2 2022 r. poz. 1526 z pdzn. zm. z 2023 r. poz. 572) w zwiazku z art. 104 § 1 art.
1047 § 2 i art. 104° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (j.t. Dz.U. z 2022 r.
poz. 1510 z pdzn. zm. z 2022 r. poz. 1700, poz. 2140, z 2023 r. poz. 240, poz. 641).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy dla Pracownikdéw Starostwa Powiatowego w Lipnie,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Uchylam Zarzadzenie Nr 28/2019 Starosty Lipnowskiego z dnia 15 kwietnia
2019 roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Lipnie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Wicestaro$cie Lipnowskiemu
Sekretarzowi Powiatu, Skarbnikowi Powiatu, oraz kierownikom komérek
organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, natomiast postanowienia
Regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci.






Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 34/2023
Starosty Lipnowskiego

z dnia 15 czerwca 2023 roku

REGULAMIN PRACY

STAROSTWA POWIATOWEGO W LIPNIE

I. Przepisy wstepne

§1

Regulamin jest aktem normatywnym, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1. pracodawca- Starostwo Powiatowe w Lipnie reprezentowane przez Staroste

Lipnowskiego
2. pracownik- osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy
3. przedstawiciele zalogi — — nalezy przez to rozumie¢ 2 przedstawicieli zalogi

wybranych przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Lipnie w wyborach tajnych
lub jawnych na dwuletnia kadencje powotanych zarzadzeniem przez Staroste
Lipnowskiego.

4. przepisy prawa pracy- przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych, okreslajacych prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow,
takZze postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulamindéw 1 statutéw okreslajacych prawa i obowiazki
stron stosunku pracy.

§3

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sig z tre$cia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date
zostanie dotgczone do akt osobowych.



II. Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§5

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9

zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

informowa¢ pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia

organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy,

organizowaé prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$é, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

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

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonania pracy,

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
11) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy, wg odrebnych przepisow

12) prowadzié i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacjg w

sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza)

13) przechowywaé¢ dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej

poufnosci, integralnosci, kompletno$ci 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 ulegh rozwigzaniu
lub wygast, chyba Ze odrebne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

14) wplywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika w formie papierowej lub
elektronicznej, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
€O najmniej o:

1)
2)
3)
4)
5)

obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,



6) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na
zmiang,

7) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ migdzy miejscami wykonywania pracy,

8) innych niz uzgodnione w umowie o pracg przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz Swiadczeniach pienigznych lub rzeczowych,

9) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegodlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

10) obowigzujacych zasadach rozwiagzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dlugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtugosci okreséw wypowiedzenia w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw
wypowiedzenia

11) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosSci o
ogblnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

12) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktorym pracownik
jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy
przez wspolne organy lub instytucje - nazwie takich organow lub instytuciji,

13) w przypadku gdy pracodawca nie ustalil regulaminu pracy - terminie, miejscu, czasie
1 czgstotliwos$ci wyplacania wynagrodzenia za pracg, porze nocnej oraz przyjetym u
danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

§6

Pracodawca w stosunku do 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie stosuje przepisy zawarte
w odrebnych przepisach okreslajacych zasady naboru oraz zakres udostgpnianych przez
osoby ubiegajace si¢ o prace danych osobowych.

Udostegpnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych
0sob, o ktéorych mowa w ust. 1.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

Do danych udostgpnionych pracodawcy stosuje si¢ przepisy o ochronie danych
osobowych.

§7

1. Pracownik obowigzany jest wykonywac pracg sumiennie i starannie oraz stosowac sie do

polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o pracg.

Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest w szczegolnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie
zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego
zastgpowania innego pracownika w pracy),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych.



4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§8

1.

W Starostwie w pomieszczeniach biurowych obowiazuje zakaz palenia tytoniu. Palenie
dozwolone jest tylko w miejscach wyznaczonych do tego celu.

2. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Starostwa w stanie po spozyciu alkoholu jest
zabronione.

3. Na teren Starostwa nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§9

1. Kazdy pracownik odpowiada materialnie za mienie powierzone mu na stanowisku pracy
(komputer, drukarka, telefon, radio, podregczniki, zbiory aktow prawnych itp.)

2. Opuszczajac miejsce pracy pracownik jest zobowiazany zabezpieczy¢ powierzone mu
mienie przez wylaczenie z sieci wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej, nadto
zobowiazany jest zamkna¢ okna i drzwi, schowaé¢ wszystkie dokumenty, zamkna¢ szafy
i biurka, uporzadkowaé stanowisko pracy. Klucze do pomieszczen biurowych nalezy
umiesci¢ w gablocie na klucze.

§10

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) zapoznaé sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku .
pracy,

2) odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania sig¢ z tymi
przepisami,

3) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

danym stanowisku.

ITI. Czas pracy

§ 11

1.

2.

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

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowiazkow stuzbowych.

§ 12

1. W Starostwie Powiatowym w Lipnie obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy czas pracy dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obshugi,
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2) system rownowaznego czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pomocy
administracyjnej i gonca,

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekraczad

8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢é

przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikdow moze zostaé
przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych

stanowiskach urzedniczych, pomocy administracyjnej i konserwatora/gofica pracuja w
rownowaznym systemie czasu pracy, od poniedziatku do piatku, w przecietnie 5-
dniowym tygodniu pracy wg nastgpujacego rozktadu czasu pracy:

o poniedziatek 7.30-16.00,
o wtorek 7.30-16.00,

o $roda 7.30-15.30,

o czwartek 7.30-15.30,

o piatek 7.30-14.30.

. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obshugi pracuja w

podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do piatku, w przecietnie 5-
dniowym tygodniu pracy wg nastepujacego rozktadu czasu pracy:
o sprzataczka - od poniedziatku do piatku 8.00-16.00,
o konserwator, palacz c.o., robotnik gospodarczy, dozorca, elektryk — od
poniedziatku do piatku 7.00-15.00,
o kierowca — od poniedziatku do piatku 7:30 — 15:30

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy pracodawca

uzgadnia indywidualnie z pracownikiem.

. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub

umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
tygodniowo.

. Czas pracy kierowcOdw reguluje Rozdzial 2 ustawy z 16.04.2004 r. o czasie pracy

kierowcodw. Okres rozliczeniowy dla kierowcow wynosi 3 miesiace.

. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacja albo miejscem

wykonania pracy, na wniosek pracownika w uzgodnieniu z pracodawca mozna
wprowadzi¢ zadaniowy system czasu pracy.

10. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonywania

powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okre$lony
w § 12 ust.2.

' 11. Na pisemny umotywowany wniosek pracownika, moze by¢ ustalony indywidualny

rozktad czasu pracy, ktéry moze przewidywac rozne godziny rozpoczecia pracy i jej
zakonczenia.



§13

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 1 6.00.

§ 14

1.

Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami ustawowo wolnymi od
pracy. Za prace w niedzielg lub $wigto uwaza sig prace wykonywana pomigdzy godz. 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

. Jezeli zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy, $wigto przypada w innym dniu wolnym

od pracy niz niedziela, wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu czasu pracy, to obniza ono wymiar czasu pracy.

. Pracodawca ustala inny dzien dniem wolnym od pracy w ciagu okresu rozliczeniowego.

§ 15

1.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

. Prawo do nieprzerwanego 11 godzinnego odpoczynku dobowego nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
2) przypadkéw koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

. W przypadkach okreSlonych w ust. 2 pkt 2 pracownikowi przystuguje, w okresie

rozliczeniowym, rownowazny okres odpoczynku.

§16

. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z

obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach

nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

a) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

. Praca w godzinach nadliczbowych wymaga zgody pracodawcy.
. Whniosek o zgode na prace w godzinach nadliczbowych pracownika przedktada

bezposredni przelozony Starocie do zatwierdzenia, co stanowi zatgcznik Nr 1.

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny

wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy
( zatacznik Nr 2).

§17

. Kazdy pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia

znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane

jest jako spoznienie. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spoznienia.

. Pracownikom zabrania sie opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego.



§18

[am—y

. Przybycie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci.

2. Pracownik wykonuje swoje obowiazki w godzinach pracy zgodnie z zakresem czynno$ci.

3. Wyjscie pracownika w godzinach pracy w celach stuzbowych i prywatnych odbywa sie za
zgoda bezposredniego przetozonego i po akceptacji Starosty lub Sekretarza Powiatu.

4. Wyjscie poza siedzibg Starostwa i powr6t na stanowisko pracy podlega udokumentowaniu
w ewidencji znajdujacej si¢ w biurze podawczym.

5. Spo6znienie si¢ do pracy oraz samowolne opuszczanie stanowiska pracy traktowane jest

jako nieprzestrzeganie dyscypliny pracy.

§19

1. Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut.
2. Czas przerwy wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 20

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnos$ci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje komu praca ma by¢ zastgpczo przydzielona.

§ 21

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowo$ci niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

IV. Praca zdalna
§ 22

Praca zdalna moze by¢ wykonywana catkowicie lub czgsciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika 1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumiewania sie
na odlegtos¢.

§23
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy lub na wniosek
pracownika
1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;j
- jezeli pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalne;.
2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnal polecenie wykonywania pracy zdalnej, o
ktérym mowa w § 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.



3.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawcg. W
takim przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;.
Zasady wykonywania pracy zdalnej pracodawca okreSla odpowiednio w poleceniu
wykonywania pracy zdalnej, o ktéorym mowa w § 23 ust. 1, albo w porozumieniu
zawartym z pracownikiem.

V. Nieobecnosci usprawiedliwione

§ 24

1

&t

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym

go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym

cze$ci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czgS¢
urlopu pozostala do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

Pracodawca nie ustala planu urlopéw w porozumieniu z przedstawicielami zatogi.
Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem na podstawie wniosku.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna cze$é wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Wykorzystanie urlopu w wskazanym terminie nie moze kolidowa¢ z interesem
pracodawcy oraz powinien zapewni¢ prawidlowy tok pracy.

. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy

(osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;.

Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy w skutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczef wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

10. Urlopu niewykorzystanego w biezacym roku nalezy udzieli¢ do dnia 30 wrze$nia

nastgpnego roku.

§25

1.

Pracownikowi, na jego pisemny umotywowany wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.

. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze.

. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny

w celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez czas uzgodniony migdzy
pracodawcami.

Okres urlopu bezplatnego o ktérym mowa w ust 3, wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego
zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.



§ 26

(O8]

. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w

wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 3.

. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w

wysokosci potowy wynagrodzenia.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym

mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na

wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla

pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym

stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 27

. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5

dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
malzonka.

. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,

zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik Nr 4.

. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z

powaznych wzgledow medycznych, przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewiefstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebgdacej cztonkiem rodziny - adres
zamieszkania tej osoby.

Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktdrego zaleza
uprawnienia pracownicze.

Za okres urlopu opiekunczego, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia.

§28

L,

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz innych przepisow
prawa.
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2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

a.

§29

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlaSciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedace;
przedmiotem wezwania.

. na czas niezbedny do stawienia sie¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub

samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji oraz organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia.

wezwanego w celu wykonywania czynnoSci biegtego w  postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen; laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac¢ 6 dni w ciagu
roku kalendarzowego.

na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze czlonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strona lub
$wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym.

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych

wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty.

bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej —na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu,
a takze- w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego-
na szkolenia pozarnicze.

na czas wykonywania obowiazku $wiadczef osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach

krwiodawce- na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest rdéwniez obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane
w czasie wolnym od pracy.

w celu przeprowadzenia zaja¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, szkole wyzszej, w
placowce naukowej albo w jednostce badawczo rozwojowej oraz w razie prowadzenia
szkolenia na kursie zawodowym; laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu

bedacego czlonkiem rady nadzorczej, dziatajacej w jednostkach samorzadu powiatu, na
czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady

radnego gminy i powiatu- od pracy zawodowej w celu umozliwienia mu brania udziatu
w pracach organdw gminy lub powiatu, a radnego wojewodztwa- w celu umozliwienia
radnemu brania udzialu w pracach sejmiku wojewodztwa i jego komisji oraz zarzadu
wojewddztwa.

1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 28 pkt 2 lit. d zdanie 1, lit. e, lit i
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 28
pkt 2 lit. a, b, ¢, d zdanie 2, lit f, g, h pracodawca wydaje zaswiadczenie okreSlajace
wysoko$§¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez
pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pienigzne;.
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§ 30

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przelozony lub pracodawca, na pisemny wniosek
pracownika w celu zalatwienia spraw osobistych ze wskazaniem dnia i godzin
odpracowania co stanowi zaltgcznik Nr 5.

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

§ 31

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia sig¢ jego dziecka albo zgonu -pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takZze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

3) 3 dni — na poszukiwanie pracy w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia

4) 2 dni — na poszukiwanie pracy w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego
wypowiedzenia.

2. Za czas zwolnienia o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§32

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje ~ w ciagu roku zwolnienie na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Za czas zwolnienia o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§33

Opuszczenie catoSci lub czeSci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnoSci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacji z
powodu choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej zakoniczonej, w takim czasie, ze
do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 11 godzin.
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§ 34

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gbry wiadomej pracownik powinien
uprzedzié¢ bezposredniego przetozonego lub Staroste.

2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie sig do
pracy przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu lub  Staroscie przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie takze dowody.

3. W razie nie stawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomic
bezposredniego przelozonego lub Staroste o przyczynie nieobecnosci 1 przewidzianym
czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecno$ci, nie pdzniej jednak niz w dniu
nastepnym, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem poczty. W
tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sig datg stempla pocztowego.

4. W razie nieobecnos$ci w pracy w zwiazku z:

1) niezdolnoécia do pracy spowodowang choroba pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej,

2) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac
pracodawcy za$wiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§35

1. Uznanie nieobecnoéci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiona nalezy do
Starosty lub osoby przez niego wyznaczonej.

2. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowiazany niezwiocznie
podac przyczyne nieobecnosci na piSmie.

§ 36

Biuro do spraw kadr i BHP prowadzi ewidencj¢ wszystkich udzielanych zwolnief od pracy
oraz usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, jak rOwniez
przeprowadza okresowa analize prawidlowosci i celowosci udzielania zwolnien oraz kontroli
wla$ciwego ich wykorzystania.

VI. Dyscyplina pracy
§ 37

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sig nieprzestrzegania ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:
1) spoznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2) stawia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
3) za wniesienie alkoholu na teren zaktadu pracy i spozywa alkohol w czasie pracy,
4)wykonuje polecenia w sposoéb niezgodny z otrzymanymi od przelozonych
wskazowkami,
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych, wspélpracownikow
1 interesantow,
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
7) uszkadza, niszczy i przywtaszcza sobie mienie do ktérego nie ma prawa,
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moga by¢ stosowane: kara upomnienia, kara nagany, badZ rozwiazanie przez Pracodawce
umowy o prace bez wypowiedzenia zgodnie z art. 52 Kodeksu Pracy.

§ 38

1. Kary stosuje Starosta i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada sie do
akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

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

§39

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze byé
zastosowana rowniez kara pieniezna

2. O wymiarze kary pienigznej decyduje Starosta z uwzglednieniem zapisdéw ust. 1.

§ 40

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno$ci
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne
nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy
tytutéw wykonawczych.

§ 41

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwodch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesigcy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.

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

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 42

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

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

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkoéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§43

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym 1 innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 44

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 45

1. Pracodawca jest obowiazany wydawaé szczegbtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej

- pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby,

zakoficzony sprawdzianem wiadomo$ci i umiejgtnosci wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z
zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja sig
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
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§ 47

1. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§ 48

1. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest
niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

2. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala wykaz stanowisk, na ktorych dopuszcza sie
uzywanie przez pracownikow za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz
okresla wysokos$¢ ekwiwalentu pienigznego za ich uzywanie uwzgledniajac przy tym ich
aktualne ceny.

§ 49

1. Pracodawca ustala zagrozenia wystgpujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Pracodawca obowiazany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
o$wiadczeniem.

§ 50

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywa¢ pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypehianiu obowiazkéow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 51

W  sprawach nieuregulowanych  postanowieniami  niniejszego  rozdzialu  maja
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu Pracy.

VIII. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§52

Nie wolno zatrudniaé kobiet i mlodocianych przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia okre§lonych w odrgbnych przepisach.

§53

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika wychowujacego dziecko do ukoficzenia przez nie 8 roku Zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowaé poza state miejsce zamieszkania.

§ 54

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sig kobiete w ciazy:
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan ciazy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§55

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy - po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

IX. Wyplata wynagrodzenia

§ 56

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakoSci $wiadczonej pracy.
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§57

1. Wynagrodzenie platne jest co miesige z dotu do ostatniego dnia kazdego miesiaca.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnoéci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie okreslonym w ust. 1.

3. Pracodawca jest obowiazany do przekazywania informacji o wynagrodzeniu i sktadkach
ubezpieczeniowych oraz innych potracen.

§ 58

1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy.
2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane do rak wiasnych.

§ 59

Z wynagrodzenia po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy podlegaja potraceniu:

a) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

b) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

c) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

d) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

e) inne naleznosci na potracenia, na ktére pracownik wyrazit zgode na pismie.

X. Wyroéznienia i nagrody
§ 60

1. Za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej, przejawianie inicjatywy, zaangazowanie,
efektywno$¢, wnoszenia dobrych rozwigzan organizacyjnych i finansowych moze byé
przyznana nagroda.

2. Decyzjg o przyznaniu nagrod, o ktorych mowa w ust. 1 podejmuje Starosta.

4. Pracownikom Starostwa przystuguje roczna nagroda z zaktadowego funduszu nagrdd,
ustalana 1 wyplacana na zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym zakresie
przepisach ogdlnych.

XI. Inne §wiadczenia zwigzane z pracg
§ 61

Odrebnym zarzadzeniem Starosty zostanie wprowadzony regulamin wynagradzania
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XII. Awansowanie pracownikow
§ 62

1. O zastosowaniu wobec pracownika awansu zawodowego decyduje pracodawca z wlasne;
inicjatywy, a takze na wniosek pracownika lub jego bezposredniego przetozonego lub
sekretarza powiatu.

2. Przy podjeciu decyzji o awansowaniu pracownika pracodawca bierze w szczegdlnosci pod
uwage kryteria jakim powinien odpowiada¢ kandydat na dane stanowisko okreslone w
przepisach prawa oraz zakres zadan i obowiazkéw powierzonych awansowanemu
pracownikowi.

§ 63

Pracodawca moze dokonaé awansu zawodowego pracownikow w obrgbie stanowisk
okreslonych w Rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

§ 64

1. Awansowanie pracownika nastepuje poprzez zmiang umownych warunkow pracy.

2. Zmiana warunkdéw placy zwigzana z awansowaniem pracownika moze nastapic
w przypadku, gdy wynika ona wprost z przepisdw prawa lub gdy decyzj¢ o niej podejmuje
sam pracodawca.

XIII. Przepisy koncowe.

§ 65

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie powszechne, branzowe
i zaktadowe przepisy prawa pracy.

§ 66

1. Starosta przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskéw i zazalen w kazdy
wtorek od godz. 8.00 do godz. 15.00.

§ 67

Regulamin wchodzi w zycie z uptywem dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

Regulamin uzgodniono z przedstawicielami zatogi:



