Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 216/ 2025
Starosty Kieleckiego
z dnia 18 grudnia 2025 r.

REGULAMIN PRACY

Starostwa Powiatowego w Kielcach

Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Kielcach, zwany dalej ,regulaminem”, ustala
porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy oraz pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

2. Starostwo Powiatowe w Kielcach jest pracodawcg w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

3. Starosta Kielecki jest kierownikiem Starostwa Powiatowego w Kielcach w rozumieniu
art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym uprawnionym do
dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy za Urzad w rozumieniu art. 7 pkt 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Wszyscy pracownicy Starostwa
Powiatowego w Kielcach sg pracownikami samorzagdowymi.

4. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegotowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy, ktére stosuje sie
odpowiednio w odniesieniu do pracownikéw samorzgdowych, a w szczegdlnosci ustawa

o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz inne ustawy i akty wykonawcze

z zakresu prawa pracy.

5. Na terenie Starostwa Powiatowego w Kielcach funkcjonuje monitoring wizyjny, ktérego
cele, zakres oraz sposéb stosowania okreslono w ,Regulaminie funkcjonowania monitoringu
wizyjnego w Starostwie Powiatowym w Kielcach”.

6. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 5 udostepniony jest w Biurze Obstugi Klienta oraz

w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

7. Wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego w Kielcach majg obowigzek zapoznac sie

z trescig Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Starostwie Powiatowym

w Kielcach oraz stosowac sie do jego postanowien.
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8. Pracodawca moze wprowadzi¢ inne formy monitoringu, w tym monitoring stuzbowej
poczty elektronicznej oraz korzystania z udostepnionych pracownikom systemow
informatycznych i narzedzi pracy, jezeli jest to niezbedne do organizacji pracy, ochrony
mienia lub informacji; monitoring ten nie moze naruszac débr osobistych pracownikéw, w
szczegoblnosci tajemnicy korespondenc;ji, a jego cele i zasady okresla odrebny regulamin lub

obwieszczenie, o czym pracownicy sg informowani zgodnie z przepisami prawa.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. regulaminie - oznacza to niniejszy Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego
w Kielcach,
2. pracodawcy - oznacza to Starostwo Powiatowe w Kielcach,
3. pracowniku - oznacza to pracownika samorzagdowego zatrudnionego w Starostwie
Powiatowym w Kielcach na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na podstawe jego
nawigzania,
Staroscie - oznacza to Staroste Kieleckiego,
Wicestaroscie - oznacza to zastepce Starosty Kieleckiego,
Cztonkach Zarzadu - oznacza to etatowych cztonkéw Zarzadu Powiatu Kieleckiego,
Skarbniku - oznacza to Skarbnika Powiatu Kieleckiego,

Sekretarzu - oznacza to Sekretarza Powiatu Kieleckiego,
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Urzedzie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Kielcach,

10. Dyrektorze Wydziatu/ Kierowniku samodzielnej komérki organizacyjnej - oznacza to
osobe kierujgcg wydziatem lub samodzielng komorka,

11. Ustawie o pracownikach samorzgdowych - oznacza to ustawe z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

12. Kodeksie pracy - oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

13. bezposrednim przetozonym - oznacza to pracownika kierujgcego wyodrebniong grupa
pracownikéw, ktéremu pracownik bezposrednio podlega,

14. komodrce kadr - rozumie sie przez to komérke organizacyjng Starostwa Powiatowego

w Kielcach utworzong na mocy Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Kielcach, ktérej przypisane zostaty zadania z zakresu obstugi kadrowej pracownikdéw t;.

Referat Kadr,



15. dziatalnosci gospodarczej - oznacza to zarobkowa dziatalnos¢ wytwérczg, handlowg,
budowlang, ustugowg oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i eksploatacja zasobéw
naturalnych wykonywana w sposdb zorganizowany i ciggty,

16. systemie RCP - nalezy przez to rozumieé system stuzgcy do elektronicznej rejestracji
czasu pracy,

17. czytniku RCP - nalezy przez to rozumiec elektroniczne urzadzenie rejestrujgce
kazdorazowe przybycie do pracy jak i wyjscie z pracy,

18. karcie elektronicznej - nalezy przez to rozumiec karte zblizeniowa do elektronicznej
rejestracji kazdorazowego przybycia do pracy i wyjscia z pracy,

19. systemie kadrowo-ptacowym - nalezy przez to rozumie¢ system, ktéry umozliwia
kompleksowe zarzgdzanie ptacami i danymi kadrowymi, planowaniem oraz rozliczaniem
Czasu pracy.

§3

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy

oraz do dyskus;ji, przedstawienia sugestii, pytan czy problemdw Kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego

przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcym pracownika - na wyzszy poziom zgodnie

z hierarchig wynikajgca ze struktury organizacyjnej Urzedu.

§4

Pracodawca lub osoba upowazniona do wykonywania czynnosci ze stosunku pracy przyjmuje

pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow w ustalonym przez siebie czasie.

§5

Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego

funkcjonowania, udziela Starosta Kielecki lub inne upowaznione do tego osoby zgodnie ze

schematem kontaktéw z mediami w Urzedzie.

Rozdziat 2.

Obowigzki pracodawcy

§6

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tresé stosunku

pracy,



2) zapoznania pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami,

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

4) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy przy
uwzglednieniu uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy
pracownikow,

5) stworzenie warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

6) oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg
oraz stosowania niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajgcych to ryzyko,

7) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz zapewnienia odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

8) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy,

10) zaspokajania w miare posiadanych srodkdw socjalnych potrzeb pracownikéw. W tym
celu tworzy i gospodaruje Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

11) prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
(dokumentacja pracownicza),

12) wptywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci,
débr osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakichkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy, w szczegdlnosci ze wzgledu na: pteé, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, wyznanie, orientacje seksualng, a takze na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

13) przeciwdziatania mobbingowi w miejscu pracy,

14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

15) upowszechniania informacji o mozliwosci zatrudnienia w urzedzie,
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16) informowania pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, o0 mozliwosci awansu oraz wolnych stanowiskach pracy,

17) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przeprowadzanie szkolen
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

18) przeprowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie: ochrony danych osobowych,
bezpieczenstwa informacji oraz zasad funkcjonowania Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

19) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

20) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspétzycia
spotecznego.

2. Zasady przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu zawarte zostaty w procedurze

antymobbingowe] i antydyskryminacyjnej odrebnym zarzgdzeniem.

§7
1. Pracodawca zobowigzany jest do potwierdzenia pracownikowi na pismie, przed
dopuszczeniem do pracy, rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ nowo przyjetego pracownika m.in. z:
1) zregulaminem pracy Urzedu,
2) zregulaminem wynagradzania pracownikow,
3) zregulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) zregulaminie przeprowadzania okresowej oceny,
5) z procedurg podnoszenia kwalifikacji,
6) z Kodeksem Etyki pracownikéw Urzedu,
7) z przepisami wewnetrznej procedury antymobbingowej,
8) z wyciagiem z przepisdw o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu,
9) z obowigzujgcg w Urzedzie Politykg Bezpieczeristwa Informacji,
10) ze standardami ochrony matoletnich,
11) z trescig Dyspozycji Nr 14/2020 Starosty Kieleckiego,
12) z przepisami o ochronie informacji niejawne;.
3. Pracownik sktada oswiadczenia na pi$mie o zapoznaniu sie z przepisami i postanowieniami,

o ktérych mowa w ust. 2. Oswiadczenia dotgcza sie do akt osobowych pracownika.
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Rozdziat 3.

Obowigzki pracownika

§8

1. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesdw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecen bezposredniego przetozonego,
ktore dotyczg pracy, z zastrzezeniem postanowien ust. 3 i 4,

3) informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéow
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania; w szczegdlnosci
zapewnienie dostepu do informac;ji publicznej w granicach okre$lonych prawem,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) dbanie o dobro pracodawcy, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
wszelkich informacji poufnych, w tym informacji o charakterze organizacyjnym,
technicznym lub innym, ktére nie sg publicznie dostepne, a ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami,

9) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
i wspoétpracownikami,

10 ) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

11) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

12) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

13) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych, zasad bezpieczernstwa

informacji oraz stosowanie sie do zasad, polityk i procedur wynikajgcych z funkcjonujgcego
w Starostwie Powiatowym w Kielcach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, w szczegdlnosci

w zakresie przetwarzania i zabezpieczania informacji oraz danych osobowych,
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14) odbycie szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji
oraz zasad funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, przed dopuszczeniem do
przetwarzania danych osobowych na zajmowanym stanowisku,

15) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspoétzycia spotecznego.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest niezgodne

z prawem albo zawiera znamiona pomytki, pracownik jest obowigzany poinformowac o tym

na piSmie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia

polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Staroste

o swoich zastrzezeniach.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do

popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym

niezwtocznie informuje Staroste.

5. Szczegotowy zakres obowigzkéw i uprawnien pracownika na przydzielonym stanowisku

pracy jest okreslony na piSmie i po podpisaniu przez pracownika dotgczony do jego akt

osobowych.

§9

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym obowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie do pracodawcy o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z Dyspozycjg Starosty w tej sprawie.

2. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosSci gospodarczej. Nie dotyczy pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

3. Pracownik jest zobowigzany poinformowac¢ pracodawce o wykonywaniu dodatkowych
zaje¢, w formie pisemnej. Informacja taka powinna zawiera¢: miejsce zatrudnienia, forme
zatrudnienia, wymiar czasu pracy, ( w przypadku zwarcia umowy o prace ) i zajmowane
stanowisko ( petniona funkcja ) lub charakter wykonywanych zaje¢.

4. Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomic¢ o zmianach swoich danych
osobowych, jak réwniez zmianach w stanie rodzinnym dla celdw socjalnych
i ubezpieczeniowych.

§ 10

1. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany rozliczy¢

sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatéw, wyposazenia
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(sprzetu komputerowego) itp., uzyskujgc odpowiednie wpisy w karcie obiegowej oraz
zdac stanowisko pracy na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Protokét zdawczo -
odbiorczy powinien zawierac:

1) wykaz spraw zakonczonych i niezakonczonych, oraz date sporzadzenia protokotu

zdawczo-odbiorczego,

2) stanowiska pracy oraz imiona i nazwiska zdajacego i odbierajgcego stanowisko pracy.
2. W przypadku pracownika zwolnionego z obowigzku swiadczenia pracy lub korzystania

z urlopu bezptatnego na okres powyzej 3 miesiecy, obowigzki o ktérych mowa w ust. 1,

pracownik wykonuje najpdzniej w ostatnim dniu Swiadczenia pracy.

Rozdziat 4.

Czas pracy

§11

1. Czasem pracy jest czas, w ktédrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Starostwie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy.

2. Pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by o godzinie okreslone;j
W niniejszym regulaminie lub grafiku, jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na

stanowisku pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w petni wykorzystany na wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych.

4. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rGwnowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

6. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy jest
okreslony wymiarem zadan w porozumieniu z Pracodawcg, przy czym nie moze on

przekroczyé wymiaru czasu pracy wynikajgcego z powszechnych norm czasu pracy.



10.

11.

12.

13.

14.

W podstawowym i zadaniowym systemie czasu pracy obowigzuje czteromiesieczny okres
rozliczeniowy czasu pracy w zakresie: styczen — kwiecien, maj — sierpien, wrzesien —
grudzien kazdego roku kalendarzowego.

W réwnowaznym systemie czasu pracy obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy

czasu pracy, pokrywajacy sie z kwartatami kalendarzowymi.

Niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym oblicza sie

mnozgc przez 40 liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie

dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do konca
okresu rozliczeniowego, przypadajgcych od poniedziatku do pigtku.

Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé

przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35

godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi:

1) co najmniej 6 godzin przystuguje prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut,

2) jest dtuzszy niz 9 godzin przystuguje prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej 15 minut,

3) jest diuzszy niz 16 godzin przystuguje prawo do kolejnej dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej 15 minut.

4) osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do
czasu pracy.

Do czasu pracy nie zalicza sie:

1) czasu szkolen odbywanych poza godzinami pracy, z wytgczeniem szkolert BHP oraz
szkolent odbywanych na polecenie pracodawcy.

2) czasu podrézy stuzbowej, czyli delegowania pracownika poza miejsce wykonywania
pracy okres$lone w umowie o prace, przypadajgcego po normalnych godzinach pracy,

jesli podczas tej podrdzy pracownik nie wykonuje pracy.



3) czasu potrzebnego do przygotowania sie do rozpoczecia pracy na swoim stanowisku

w godzinach okreslonych w rozktadzie lub indywidualnym harmonogramie pracy.

§12

1 Praca wykonywana ponad ustalone w regulaminie normy czasu pracy stanowi prace

w godzinach nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z potrzebami Starostwa nie
moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym i 416
godzin dla kierowcy.

3. Jezeli wymagajg tego potrzeby Starostwa, pracownik na polecenie bezposredniego
przetozonego, za zgodg Starosty wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym

w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

4. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00.

5. Za prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00

w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

6. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcymi sie dzie¢mi
w wieku o$miu lat.

7. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie przetozonego prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy albo po jego zakoriczeniu.

8. Niezwtocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik jest
zobowigzany do ztozenia wniosku, w ktérym dokonat wyboru, o ktérym mowa w ust. 7,

w komorce kadr za posrednictwem bezposredniego przetozonego. We wniosku pracownik
wskazuje termin wykorzystania czasu wolnego. W razie braku wniosku pracownika w tej
sprawie ztozonego do konca okresu rozliczeniowego, pracodawca wyptaca wynagrodzenie.

9. Za prace w godzinach nadliczbowych wykonywang w dzien wolny od pracy wynikajacy
z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy albo w niedziele lub w swieto pracownikowi
przystuguje inny dzien wolny, z tym ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony

w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy albo po jego zakoriczeniu.
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W razie braku wniosku pracownika w tej sprawie pracodawca udziela czasu wolnego
najpozniej do korica okresu rozliczeniowego.

10. Podstawg do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie
Starosty lub osoby upowaznionej. Zasada ta nie dotyczy pracy wykonywanej przez
pracownika w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia
awarii.

11. Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych Starosta lub osoba upowazniona
obowigzana jest kierowac sie zasadami wspdtzycia spotecznego oraz uwzgledniaé
obowigzujgce przepisy dotyczgce czasu pracy i zakazu zatrudniania niektérych grup
pracownikéw w godzinach nadliczbowych.

12. Dyrektorzy Wydziatéw/ Kierownicy samodzielnych komérek organizacyjnych organizujg
prace w sposéb umozliwiajacy petna realizacje zadan w ramach podstawowych norm czasu
pracy pracownikéw.

13. W przypadku wykonywania pracy przez pracownika w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta bezposredni
przetozony sprawuje nadzor i jest odpowiedzialny za prawidtowe rozliczenie czasu pracy przez
podlegtego mu pracownika w danym okresie rozliczeniowym.

14. Dyrektor Wydziatu/Kierownik samodzielnej komarki organizacyjnej moze wyznaczy¢
osobe odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych w podlegtej mu
komorce.

15. Informacje o pracy w godzinach nadliczbowych Dyrektorzy Wydziatéw/Kierownicy
samodzielnych komérek organizacyjnych przekazujg do 5 dnia kazdego miesigca za

miesigc poprzedni do komérki kadrowej, ktéra prowadzi zbiorczg ewidencje czasu pracy.

§ 13

1. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy -
przystugujg naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce

sfery budzetowe;j z tytutu podrézy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.
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2. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego — delegacji, a w przypadku gdy
wykonanie czynnosci odbywa sie w dni wolne od pracy wynikajacy z przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy albo w niedziele pracownikowi przystuguje inny dziern wolny.
Na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po zakonczeniu tego urlopu. W razie
braku wniosku pracownika w tej sprawie pracodawca udziela czasu wolnego najpézniej do
korica okresu rozliczeniowego.
3. Jezeli w zwigzku z odbytg podrézg stuzbowa nie nastepuje zwrot jakichkolwiek naleznosci
to ,, polecenie wyjazdu stuzbowego” przekazuje sie do komorki kadr Starostwa Powiatowego,
celem ewidencjonowania dowodu usprawiedliwiajgcego nieobecnos¢ w pracy.
4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje:
1) Dyrektor Wydziatu / Kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej dla podlegtych
pracownikow,
2) nadzorujacy odpowiednio cztonek Zarzadu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu dla
Dyrektoréw Wydziatéw / Kierownikéw samodzielnych komérek organizacyjnych,
3) Starosta dla Wicestarosty i pozostatych cztonkéw Zarzadu oraz Sekretarza Powiatu
i Skarbnika Powiatu,

4) Wicestarosta, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Powiatu dla Starosty.

5. Podpisang delegacje nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze delegacji prowadzonym przez
komorke kadr, nie pdzniej niz w dniu poprzedzajgcym wyjazd.
6. Zgode na wyjazd stuzbowy samochodem prywatnym akceptuje odpowiednio:

1) Sekretarz Powiatu dla wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Kielcach,
2) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego dla wszystkich pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Kielcach w czasie nieobecnosci Sekretarza Powiatu.
7. Wyznaczony pracownik komérki kadr oznacza w rocznej karcie ewidencji obecnosci
w pracy i wprowadza do systemu RCP oraz systemu kadrowo-ptacowego fakt delegowania
pracownika.
8. W przypadku korzystania z samochodu prywatnego do celdw stuzbowych przez wiecej niz
jedng osobe ( to samo miejsce i cel delegacji ), wniosek wypetnia tylko jedna osoba.
9. Szczegdtowe zasady wykonywania pracy korzystajgc z prywatnych samochoddw reguluje

odrebne zarzgdzenie Starosty oraz wtasciwe przepisy prawa.
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Rozdziat 5.
Systemy i rozktady czasu pracy
§14

1. W Starostwie Powiatowym w podstawowym systemie czasu pracy obowigzujg
nastepujgce rozktady czasu pracy:

1) rozpoczecie pracy w godzinach pomiedzy 7:00, a 7:30, a zakornczenie pracy
w godzinach pomiedzy 15:00, a 15:30 za wyjgtkiem pracownikéw objetych skrécong,
7 godzinng norma czasu pracy, dla ktérych rozpoczecie pracy nastepuje w godzinach
pomiedzy 8:00 a 8:30 z zastrzezeniem pkt 2),

2) dla pracownikow, ktérzy zgodnie z grafikiem sporzagdzanym przez przetozonego
wykonujg prace w poniedziatki na stanowiskach zwigzanych z koniecznoscia
zapewnienia dtuzszej pracy urzedu: rozpoczecie pracy w godzinach pomiedzy 9:00,

a 9:30, a zakonczenie pracy w godzinach pomiedzy 17:00, a 17:30 za wyjatkiem
pracownikéw objetych skrécong, 7 godzinng normg czasu pracy, dla ktérych
rozpoczecie pracy nastepuje w godzinach pomiedzy 10:00, a 10:30,

2. Dla pracownikdw, dla ktérych obowigzuje skrécona norma czasu pracy, ustanawia sie
rozktad godzin pracy od poniedziatku do piatku od godziny 8% do godziny 15% jezeli
przepis szczegdlny nie stanowi inacze;j.

3. W ramach podstawowego systemu czasu pracy w poniedziatki dopuszcza sie prace
zmianowaq w rozktadzie wynikajgcym z ruchomego rozktadu czasu pracy zgodnie z ust. 1.

4. Bezposredni przetozony organizuje prace podlegtym pracownikom, okresla godzine jej
rozpoczecia i zakoriczenia oraz prowadzi indywidualnie dla kazdego pracownika
ewidencje czasu pracy w zakresie okreslonym w ust. 3.

5. Przetozony uwzglednia réwnomierne roztozenie wsrdd podlegtych pracownikéw rotacji
w zakresie rozpoczynania i zakonczenia pracy w poniedziatki w réznych godzinach
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Kierowcy $wiadczg prace w systemie réwnowaznego czasu pracy, nie wiecej niz do 12
godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

7. Pracownicy zatrudnieni w systemie rownowaznego czasu pracy wykonujg prace wedtug

ustalonego harmonogramu w rozktadzie czasu pracy, ktéry opracowywany jest z géry
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

przez bezposredniego przetozonego, na okres jednego miesigca kalendarzowego i jest
podawany do wiadomosci pracownika na 7 dni przed rozpoczeciem jego realizacji.
System zadaniowego czasu pracy obowigzuje pracownikow wykonujacych zadania
zwigzane z gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa.

Dla pracownikéw swiadczgcych prace w Wydziale Komunikacji i Transportu w dni,

w ktdrych pracownicy $wiadczg prace w filiach zlokalizowanych na terenie gmin powiatu
kieleckiego rozktad czasu pracy ustala bezposredni przetozony.

Na uzasadniony pisemny wniosek Dyrektora Wydziatu/Kierownika samodzielnej komorki
organizacyjnej, za zgodg pracownika i Starosty, moze by¢ ustalony inny niz ustalony w §
14 rozktad czasu pracy, w ramach dni powszednich od poniedziatku do pigtku.
Informacje o ustaleniu odmiennego niz wymieniony w § 11 systemu czasu pracy lub
rozktadu czasu pracy nalezy przekaza¢ do dokumentacji pracownicze;j.

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy Starosta ustala
rozktad czasu pracy na podstawie propozycji bezposredniego przetozonego odrebnym
pismem.

W wyjatkowych przypadkach na uzasadniony wniosek pracownika, zaopiniowany przez
Dyrektora Wydziatu/ Kierownika samodzielnej komérki organizacyjnej, Starosta moze
wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu pracy, jesli nie zaktdci to normalnego
funkcjonowania Starostwa Powiatowego.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze wprowadzi¢ inny, niz
okreslony w niniejszym regulaminie czas pracy dla poszczegdlnych grup pracownikow,
na podstawie grafikdw czasu pracy.

Do czasu pracy kierowcow majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia

2004 r. o czasie pracy kierowcéw, a w zakresie nieuregulowanym —w Kodeksie
pracy.

Do czasu pracy oséb niepetnosprawnych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

Czas pracy radcy prawnego, obowigzuje na podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.

o radcach prawnych.
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17. Za prawidtowe wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw i poprawnosc
rozliczen czasu pracy przekazywanych do komarki kadr odpowiada Dyrektor Wydziatu/

Kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej.

Rozdziat 6.
Porzadek pracy
§ 15
1 Obecnos¢ pracownika w pracy rejestrowana jest w elektronicznym systemie ewidencji
czasu pracy tzw. RCP, w ramach ustalonego rozktadu czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Podpisem na liscie obecnosci potwierdzajacym przybycie i obecno$¢ w pracy Starosta moze
zobowigza¢ miedzy innymi:
1) Wicestaroste i cztonkdw Zarzadu,
2) Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu,
3) pracownikéw zatrudnionych w Wydziale Rolnictwa, Leénictwa i Srodowiska na
stanowiskach zwigzanych z gospodarkg lesng oraz pracownikéw zatrudnionych
w Wydziale Komunikacji i Transportu, wykonujgcych prace w Filiach Wydziatu
Komunikacji i Transportu,
4) Konserwatora,
5) pracownikdw pracujgcych w rGwnowaznym systemie czasu pracy.
3. Pracownik jest zobowigzany rejestrowac kazde swoje wejscie i wyjscie do budynku
Starostwa, w tym réwniez czasu rozpoczecia oraz zakonczenia pracy w danym dniu, poprzez
zblizenie karty do czytnika.
4. Pracownik, ktdry w dniu bedgcym dla niego dniem pracy nie dokona rejestracji wejscia lub
wyjscia (rowniez stuzbowego oraz prywatnego), zobowigzany jest do ztozenia wyjasnien
bezposredniemu przetozonemu, a ten przekazuje informacje do Referatu Kadr. Na podstawie
sporzgdzonego sprostowania, w dokumentacji kadrowe] zostanie wprowadzony faktyczny
czas pracy.
5. Brak wyjasnien pracownika, o ktérym mowa w ust. 4, jest traktowane jako nieobecnosé.
6. Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang karte przed zniszczeniem lub zgubieniem.
W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem, karta podlega zwrotowi do Kadr.
Niedopuszczalnym jest przekazywanie wydanej pracownikowi karty innej osobie

nieupowaznionej do jej uzywania w systemie.
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7. W przypadku przekazania wydanej pracownikowi karty innej osobie nieupowaznione;j

(w tym innemu pracownikowi) lub wykorzystywania karty nalezacej do innego pracownika,
natozona zostanie kara porzadkowa.

8. W przypadku zgubienia karty zblizeniowej lub jej braku w danym dniu pracy, nalezy ten
fakt niezwtocznie zgtosié do bezposredniego przetozonego, a ten przekaze informacje do
Biura obstugi informatycznej o wydanie zastepczej karty RCP. Ponadto pracownik
zobowigzany jest niezwtocznie przekazac tg informacje do Referatu Kadr, w celu manualnego
zarejestrowania godziny przyjscia i wyjscia z pracy.

9. Pisemne (e-mail) zgtoszenie przez pracownika braku rejestracji, spdznienia lub
nieprawidtowosci w rejestratorze czasu pracy umozliwi pracodawcy (komérce kadr)
prawidtowe rozliczanie czasu pracy.

10. Rejestracja czasu pracy po godzinie jej zakoriczenia - dla pracownikdw, ktérzy nie
posiadajg pisemnej zgody Starosty - nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

11. W przypadku awarii systemu RCP, pracownicy podpisujg sie na awaryjnej liScie obecnosci
wpisujac godzine rozpoczecia jak i zakoriczenia pracy.

12. Po usunieciu awarii pracownicy Referatu Kadr dokonujg odpowiednich rejestracji

w elektronicznym systemie czasu pracy, w szczegdlnosci w oparciu o awaryjne listy
obecnosci.

13. Listy obecnosci pracownikéw, o ktdrych mowa w ust. 2 znajdujg sie w sekretariacie
Zarzadu Powiatu lub innym miejscu wyznaczonym przez Staroste. Weryfikacja list obecnosci
pracownikéw dokonywana jest przez: przetozonych wtasciwych dla danej komérki
organizacyjnej lub osoby przez nich wyznaczone — dotyczy osdb wskazanych w ust. 2

pkt 1) — 3), za$ w przypadku pracownikdéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4) - 5) — przez
Kierownika Referatu Kadr lub osobe przez niego wyznaczong, a w razie nieobecnosci tych
0s0b przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

14. Uzytkowanie karty przez nowo zatrudnionego pracownika lub pracownikow
powracajacych z urlopu bezptatnego, nastepuje od nastepnego dnia roboczego odpowiednio
po nawigzaniu stosunku pracy lub po powrocie do pracy, a czas pracy w danym dniu zostaje

recznie wprowadzony do systemu RCP.
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§16

Za przestrzeganie przez pracownikow poszczegdlnych komérek organizacyjnych porzadku
oraz dyscypliny pracy, odpowiedzialny jest bezposredni przetozony. W imieniu Starosty
0gdblny nadzoér nad przestrzeganiem porzgdku oraz dyscypliny pracy w Starostwie

odpowiedzialnos¢ ponosi Sekretarz Powiatu.

§17

1. Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Starostwa identyfikator z imieniem

i nazwiskiem oraz zajmowanym stanowiskiem.

2. Pracownikom, na pisemny wniosek uzasadniony merytorycznie przez Dyrektora Wydziatu/

Kierownika samodzielnej komadrki organizacyjnej, moze byé wydana legitymacja stuzbowa.

§18

Ewidencja czasu pracy dla wszystkich pracownikdéw, znajduje sie w Referacie Kadr.

§19

1.0puszczenie stanowiska pracy lub urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed
zakonczeniem pracy w ramach ustalonego rozktadu czasu pracy badz w czasie godzin pracy
jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

2. W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wigze sie to z opuszczeniem budynku,
pracownik informuje o tym najblizszego wspdtpracownika podajgc jednoczesnie swoje
miejsce pobytu.

§20

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzgdkowac swoje stanowisko

pracy oraz zabezpieczyé powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty.

§21
Pracownikom zabrania sie:
1) spozywania na terenie Urzedu alkoholu,

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,
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3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,
4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy niebedacych wtasnoscig pracownika,
5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem — do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.
§22
1. Przebywanie pracownikdéw na terenie Starostwa Powiatowego poza godzinami pracy oraz
w dni wolne jest dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach na wniosek Dyrektora
Wydziatu/ Kierownika samodzielnej komadrki organizacyjnej, za zgodg Starosty. Wniosek
powinien niezwfocznie zostac przekazany do Referatu Kadr celem przekazania do Referatu
infrastruktury i Biura obstugi informatyczne;.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy Wicestarosty, cztonkdw Zarzadu, Skarbnika Powiatu, Sekretarza
Powiatu oraz Dyrektoréw Wydziatéw/ Kierownikdw samodzielnych komérek

organizacyjnych oraz pracownikéw obstugujgcych komisje i sesje Rady Powiatu.

Rozdziat 7.

Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§23

1. Pracownik powinien uprzedzié¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci

w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka fgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym
za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego
obowigzku wskutek jego obtoznej choroby potaczonej z brakiem lub nieobecnoscia

domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
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4. Nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy s3:

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

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego albo sad,

5) prokurature, policje - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie
sie pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktdrych mowa w ust. 4, pracownik
jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc stosowny dokument.
6. Pracownik odpowiedzialny jest za niezwtoczne dostarczenie do Referat kadr dowodow

poswiadczajacych przyczyne swojej nieobecnosci.

§24

1. W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik winien niezwtocznie zgtosic sie do
komérki kadr w celu jego usprawiedliwienia spéznienia. Usprawiedliwienie moze zostaé
ztozone pisemnie lub drogg mailowa.

2. W przypadku braku zgtoszenia usprawiedliwienia w komdrce kadr, czas spdznienia
traktuje sie jako nieobecno$¢ nieusprawiedliwiong i podlega on odliczeniu z

wynagrodzenia pracownika.
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3. Niezaleznie od powyzszego pracownik sktada bezposredniemu przetozonemu pisemne
usprawiedliwienie, w ktérym wyjasnia przyczyny spdznienia.

4. Pracownik, ktdry spéznit sie do pracy, powinien odpracowac spdznienie pozostajgc dtuzej
w pracy w tym samym dniu. W przeciwnym wypadku czas spdznienia jest odliczany
z wynagrodzenia pracownika.

5. Odpracowanie spdznienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 25

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow

prawa.

§ 26

1.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobiste]j. Stosowny wniosek nalezy dostarczy¢
do Referatu kadr przed planowanym wyjsciem oraz zarejestrowac wyjscie prywatne

w rejestrze wyjsc.

Minimalna jednostka wyjscia prywatnego wynosi 15 minut oraz jego wielokrotnosc.
taczny wymiar wyjscia prywatnego pracownika w danym dniu roboczym nie moze
przekroczyé potowy jego dobowego wymiaru czasu pracy. W wyjatkowych przypadkach
losowych, bezposredni przetozony moze wyrazi¢ zgode na wydtuzenie wyjscia
prywatnego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy pracownika.

Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany
odpracowac w okresie rozliczeniowym, w ktérym nastgpito wyjscie prywatne.
Odpracowanie wyjscia prywatnego moze odbywac sie w poniedziatki w godzinach pracy
urzedu.

Odpracowanie wyjscia prywatnego moze nastgpi¢ wytgcznie po faktycznym wyjsciu
prywatnym. Niedopuszczalne jest wczesniejsze nadpracowanie godzin ,, na zapas ”

z zamiarem poézniejszego wykorzystania na wyjscie prywatne.

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie jest
konieczne w przypadku gdy zwolnienie od pracy zostanie zrekompensowane

posiadanymi przez pracownika godzinami nadliczbowymi.
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8. W przypadku nieodpracowania wyjscia prywatnego lub niedostarczenia wniosku
potwierdzajgcego odpracowanie do Referatu kadr w terminie pieciu dni po zakoriczonym
okresie rozliczeniowym wynagrodzenie za ten czas nie przystuguje.

9. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Rozdziat 8.

Urlopy

§27

1. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w Kodeksie

pracy.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym

pracownik nabyt prawo do urlopu.

. Urlopy wypoczynkowe udziela sie zgodnie z planem urlopdw, ktéry sporzgdzane sg

z uwzglednieniem wnioskow pracownikéw i koniecznosci zapewnienia ciggtosci pracy
wydziatéw, samodzielnych komdrek organizacyjnych oraz stanowisk pracy do dnia 31
grudnia roku poprzedzajgcego okres planowy.

Po akceptacji przez wtasciwego rzeczowo cztonka Zarzadu i zatwierdzeniu przez Staroste
Kieleckiego plany urlopdw przekazywane sg do Wydziatu Organizacyjnego.

Projekt planu urlopéw wypoczynkowych dla cztonkdéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza

i Skarbnika Powiatu, w oparciu o ich wnioski sporzgdza Wydziat Organizacyjny

i przedstawia do zatwierdzenia Staroscie.

Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zardéwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak réwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika w tym
czasie spowodowatby zaktécenia w procesie pracy.

W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byty znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu pokrywajgc poniesione przez pracownika
koszty, pozostajgce w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci z tym, ze co najmniej jedna
czes¢ wypoczynku pracownika, powinna obejmowaé minimum 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Pracownik ma prawo do wykorzystania w kazdej chwili, ,,na zgdanie” 4 dni urlopu zgodnie

z art. 167% Kodeksu pracy, nie uwzglednianych w planie urlopéw. Pracownik zgtasza
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zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Zgdanie pracownik moze
ztozy¢ telefonicznie, a w dniu zgtoszenia sie do pracy dostarcza wniosek.

10. Pracownik moze rozpoczgé urlop dopiero po upewnieniu sie, ze jego wniosek urlopowy
zostat podpisany przez przetozonego.

11. Wniosek urlopowy pracownika - zaakceptowany przez jego bezposredniego przetozonego
oraz Dyrektora Wydziatu/Kierownika samodzielnej komaorki organizacyjnej - nalezy
przekazac¢ do komérki kadr, ktéra potwierdza prawo pracownika do urlopu.

12. Urlopéw wypoczynkowych udzielajg :

1) Dyrektor Wydziatu / Kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej dla podlegtych
pracownikéw,

2) nadzorujacy odpowiednio cztonek Zarzadu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu dla
Dyrektoréw Wydziatéw / Kierownikéw samodzielnych komérek organizacyjnych,

3) Starosta dla Wicestarosty, pozostatych cztonkéw Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika
Powiatu oraz dla pracownikéw bezposrednio podlegtych Staroscie,

4) Wicestarosta, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz Powiatu dla Starosty.

13. Niewykorzystany urlop za dany rok kalendarzowy nalezy wykorzysta¢ najpdzniej do korica
Il kwartatu roku nastepnego.

14. Starosta lub bezposredni przetozony moze udzieli¢ pracownikowi zalegtego urlopu
wypoczynkowego bez wniosku pracownika, na podstawie karty urlopowej. Pracownik jest
zobowigzany do wykorzystania urlopu zalegtego zgodnie z terminem wskazanym przez
Staroste w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

15. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

16. Za prawidtowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami, planowanie i wykorzystywanie
urlopdw wypoczynkowych przez podlegtych sobie pracownikédw odpowiadajg bezposredni
przetozeni.

§28

1. Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkolnego lub zwolnienia
z czesci dnia pracy. Szczegbétowe zasady podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
uregulowane zostaty odrebnym zarzgdzeniem.

2. Na pisemny wniosek pracownika, Starosta moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego.
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Rozdziat 9.

Wynagrodzenia za prace

§29

1. Za wykonang prace przystuguje wynagrodzenie w wysoko$ci okreslonej w umowie o prace
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami wynagradzania pracownikéw Urzedu i powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

3. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang i wyptacane jest raz w miesigcu z dotu,
niezwtocznie po ustaleniu jego petnej wysokosci, tj. 26 dnia kazdego miesigca, za ktéry
pracownik pobiera wynagrodzenie, za wyjatkiem miesigca grudnia, w ktorym
wynagrodzenie wyptacane jest 21 dnia, z zastosowaniem ust. 4.

4. Jezeli dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

5. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pienieznej, na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy chyba, ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptfate wynagrodzenia do rgk wtasnych w kasie banku, ktéry
prowadzi obstuge Starostwa Powiatowego w Kielcach w godzinach pracy placéwki
bankowe;j.

6. Pracodawca na zgdanie pracownika jest zobowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty
na podstawie, ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

7. Zasady dokonywania potrgcen z wynagrodzenia za prace okresla art. 87 Kodeksu pracy.

8. Szczegdtowe warunki wynagradzania za prace w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw Starostwa okresla regulamin

wynagradzania przyjety odrebnym zarzgdzeniem.

Rozdziat 10.
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 30
1. Kobiety w cigzy i karmigcych dziecko piersig nie wolno zatrudnia¢ przy pracach

szczegodlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.

23



Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
zawiera Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i karmigcych

dziecko piersia.

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,

a takze w niedziele i Swieta oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 Ustawy Kodeks pracy.
Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 6smego roku zycia lub
sprawujgcego piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, a takze w niedziele i $wieta,

w systemie czasu pracy, o ktdrym mowa w art. 139 Ustawy Kodeks pracy, oraz delegowac
poza state miejsce pracy.

Z uwagi na fakt, ze w Starostwie Powiatowym nie zatrudnia sie pracownikéw

miodocianych, regulamin nie zawiera postanowien dotyczacych warunkow i czasu ich

pracy.

Rozdziat 11.

Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

§31

1.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek

pracownicy udzielane tacznie.

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

Rozdziat 12.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§32

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.
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§33

Pracodawca zatrudnia pracownika na stanowisku ds. BHP, wykonujgcego zadania stuzby
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy. Zadania tej stuzby okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow w

sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§34
1. Obowigzki pracodawcy w zakresie BHP:

1) pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaktadzie,

2) pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnieé nauki i techniki.

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowad prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnic przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybiern w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowad na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy,

4) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikdéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

5) zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia,

6) szkoli¢ pracownikéw w zakresie bhp zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzern wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

8) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

9) zapewnic srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

zwalczania pozardow i ewakuacji pracownikdw,
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10) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe wystepujace przy okreslonych pracach,
a w szczegolnosci:

a) zapewnic pracownikom informacje o istniejgcych zagrozeniach, ktore wigzg sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,
b) stosowal niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

11) wyznaczy¢ pracownikdéw do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

12) w razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne dziatania
eliminujgce lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ osobom poszkodowanym
udzielenie pierwszej pomocy i ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny
wypadku oraz zastosowaé odpowiednie srodki zapobiegajgce podobnym wypadkom,

13) utrzymywac obiekty budowlane i znajdujgce sie w nich pomieszczenia pracy, a takze
tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne

warunki pracy.

§35

Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik powinien posiadaé aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na danym stanowisku.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym.

Pracownik podlega badaniom kontrolnym w przypadku niezdolnosci do pracy
spowodowanej chorobg trwajgca dtuzej niz 30 dni - w celu ustalenia zdolnosci do

wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§36

Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik powinien odby¢ szkolenie wstepne w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, dotyczgcych zagrozen
zawodowych, zostac poinformowany o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z
wykonywang pracg. Dowodem zapoznania sie nowo zatrudnionego pracownika z
przepisami jest pisemne potwierdzenie zapoznania pracownika z ryzykiem zawodowym,

zataczone do jego akt osobowych oraz wypetniona karta szkolenia wstepnego.
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Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow BHP przeprowadza:
1) Instruktaz ogélny — pracownik na stanowisku ds. BHP,
2) Instruktaz stanowiskowy — bezposredni przetozony.
Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym w zakresie bhp wedtug obowigzujgcych
przepisow.
Przeszkolenie w zakresie BHP powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

Czas szkolenia w zakresie BHP jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 37

Dyrektor Wydziatu / Kierownik samodzielnej komdrki organizacyjne] jest zobowigzany:

1. organizowad stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przeprowadzi¢
szkolenie stanowiskowe dla podlegtych pracownikéw,

2. dbac o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

3. organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4. organizowac prace na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe w sposdb
zapewniajgcy pracownikom:

1) taczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajgcymi narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze
monitora ekranowego,

2) jezeli nie ma mozliwosci zorganizowania pracy w sposob okreslony w pkt 1), co
najmniej 5 minutowgq przerwe po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego, wliczanej do czasu pracy,

5. egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp, ppoz.
oraz zagrozen ryzyka zawodowego,

6. zapewnic¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.
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§ 38
Przestrzeganie przepisdw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika,
w szczegolnosci pracownik zobowigzany jest:
1) przestrzegac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,
4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
zleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
6) brac udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
7) niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie,
8) wspodtdziatad z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
§39
1. Szczegodtowe zasady przydziatu pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej odziezy,
obuwia roboczego, srodkdéw higienicznych, a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za
uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego do celéw stuzbowych oraz za pranie odziezy
roboczej, a takze refundacji zakupu okularéw korekcyjnych lub soczewek kontaktowych
korygujgcych wzrok w zwigzku z pracg przy monitorach ekranowych, sg okreslone odrebnymi
zarzadzeniami.
2. Do zachowania higieny osobistej, pracodawca zapewnia mydto do mycia oraz reczniki
papierowe lub suszarki do rgk w miejscach do tego przeznaczonych, w ilosciach niezbednych.
3. Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom wode zdatng do picia. W warunkach
szczegodlnie ucigzliwych, gdy na stanowiskach pracy temperatura spowodowana warunkami

atmosferycznymi przekracza 28°C, pracodawca zapewnia napoje chtodzace dostepne
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w ilosciach zaspokajajgcych potrzeby pracownikéw w dniach wykonywania pracy i czasie

uzasadniajgcych ich wydanie.

Rozdziat 13

Zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku trzezwosci

§40

1. Kazdy pracownik jest obowigzany do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

2. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych

pracownikéw obowigzkdéw trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych

pracownikéw.

3. Realizacja tego obowigzku polega na:

5.

1) niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu albo, jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci.

2) surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy.

3) niezwtocznym zgtaszaniu kierownikowi zaktadu pracy lub osobie prowadzgcej sprawy
kadrowe fakty podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu.

Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie pracownika

przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku publicznego.

Jezeli kontrola wykaze, ze pracownik znajduje sie w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie

nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu,

pracodawca moze w szczegdlnosci:

1) ukarac pracownika karg porzgdkowa, czyli karg nagany, karg upomnienia lub karg
pieniezng,

2) uzna¢, ze pracownik dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw

pracowniczych i rozwigzac z nim stosunek pracy bez wypowiedzenia.

Rozdziat 14

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzgdowych
§41

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy, przepiséw

bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
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przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca

moze zastosowac:

1)
2)

kare upomnienia,

kare nagany.

2. Kary moze stosowac Starosta, a pod jego nieobecnos¢ Wicestarosta na podstawie

pisemnego upowaznienia.

3. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace sie nieusprawiedliwione
spOznianie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
miejscu pracy,

zaktécanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikéw i interesantéw,
nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp, przeciwpozarowych, opuszczenie

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

po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu lub spozywanie

alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy -

stosuje sie kary przewidziane w Kodeksie pracy.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia

obowigzkdw pracowniczych, stopient winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego

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

Pracodawca zawiadamia o wymierzeniu kary pracownika na pi$mie. Odpis pisma sktada

sie do akt osobowych pracownika.
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7. lezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ do Pracodawcy

sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca.

Rozdziat 15
Wyrdznienia i nagrody

§42

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajg sie szczegdlnie
do wykonywania zadan Starostwa, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia.

2. Szczegbétowe warunki dotyczgce nagrdd pienieznych oraz zasady ich przyznawania okresla

Regulamin wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kielcach.

Rozdziat 16
Postanowienia korncowe

§43

1. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu lub Kierownika samodzielnej komorki
organizacyjnej zastepuje go staty zastepca, a w przypadku braku statego zastepcy —
pracownik wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu / Kierownika samodzielnej komaérki
organizacyjne;j.

2. Dyrektor Wydziatu / Kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej w razie nieobecnosci
podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikow,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komérki organizacyjnej zgtasza ten fakt swemu bezposredniemu

przetozonemu, ktdry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§44
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Skargi i wnioski pracownikéw z zakresu praw i obowigzkéw pracowniczych rozpatruje
Starosta.
§ 45
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie m.in. przepisy:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
3) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym,
4) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow,
5) ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych,
6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

§ 46

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci pracownikow.

2. Regulamin podaje sie do wiadomosci poprzez umieszczenie na publicznym dysku
sieciowym ,,13_Woydziat Organizacyjny — folder Referat kadr — Regulacje dotyczgce spraw
osobowych pracownikéow” oraz podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa.

3. Poza podaniem regulaminu do wiadomosci w sposéb okreslony w ust. 2 pracodawca ma
obowigzek zapoznania kazdego pracownika z trescig regulaminu pracy.

4. Pracodawca jest zobowigzany do zawiadamiania pracownikéw o wejsciu w zycie

regulaminu oraz o wszelkich zmianach jego tresci w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2 i ust. 3.

STAROSTA

Tomasz Pleban
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