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Zalacznik do Zarzadzenia Nr Ldo / ‘{)C"M‘
N Starosty Kieleckiego

z dnia /{({/G\t{!u@g()\ ................. 2021 r.

REGULAMIN PRACY
Starostwa Powiatowego w Kielcach

I. Postanowienia wstepne

§ 1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Przepisy Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Kielcach zwanym dalej Starostwem bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Postanowienia regulaminu zapewniajg pracownikom réwne traktowanie w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania,
dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na rodzaj umowy o pracg oraz
wymiar czasu pracy.

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos$¢ regulaminu stosownym oswiadczeniem zlozonym w formie pisemne;j,
ktore zostaje dotgczone do akt osobowych.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczeg6lowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy, ktore stosuje si¢
odpowiednio w odniesieniu do pracownikéw samorzadowych, a w szczegdlnosci
ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz inne ustawy i akty
wykonawcze z zakresu prawa pracy.

Na terenie Starostwa Powiatowego w Kielcach funkcjonuje monitoring wizyjny,
ktorego cele, zakres oraz sposOb stosowania okreslono w ,,Regulaminie
funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Starostwie Powiatowym w Kielcach”.
Regulamin udostepniony jest w Biurze Obstugi Klienta oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Starostwa.



7.

Wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego w Kielcach maja obowigzek zapoznad
sie z trescig Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Starostwie

Powiatowym w Kielcach oraz stosowa¢ si¢ do jego postanowien.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

12,

pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika samorzadowego bez wzgledu
na zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy, zatrudnionego

w Starostwie Powiatowym w Kielcach,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kielcach, ktore jest

reprezentowane przez Staroste Kieleckiego lub inng upowazniong przez niego osobe,

. przepisach prawa - nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy

innych ustaw i aktow wykonawczych okreslajgce prawa i obowiazki pracownikow

1 pracodawcow,

przelozonych - nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione do wydawania polecen
stuzbowych konkretnym pracownikom,

komorka kadr - nalezy przez to rozumie¢ Referat kadr,

system RCP - nalezy przez to rozumie¢ system stuzacy do elektronicznej rejestracji
czasu pracy,

czytnik RCP - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujace
kazdorazowe przybycie do pracy jak i wyjscie z pracy,

karta RCP - nalezy przez to rozumie¢ karte zblizeniowa do elektronicznej rejestracji
kazdorazowego przybycia do pracy i wyjscia z pracy,

system kadrowo-ptacowy - nalezy przez to rozumie¢ system, ktéry umozliwia
kompleksowe zarzadzanie ptacami i danymi kadrowymi, planowanie oraz rozliczanie
czasu pracy,

komisja antymobbingowa - nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany
przez Starost¢ do rozpatrywania skarg pracownikdw o mobbing,

mobbing - nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspoélpracownikéw,

WPA - nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzng Polityke Antymobbingowa.



1.

II. Organizacja stanowiska pracy

§3

Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci na stanowisku pracy okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) kodeks postepowania administracyjnego,

4) oraz inne akty prawne.

2. Kazdy pracownik prowadzi teczke organizacyjng swojego stanowiska pracy,

ktora powinna zawierac:

1))
2)
3)

4)

5)

zakres dzialania stanowiska pracy,

wykaz rejestrow i teczek rzeczowych prowadzonych na swoim stanowisku,
zbiér lub wykaz drukow, wzoréw pism, decyzji itp. stosowane w danym
wydziale lub na samodzielnym stanowisku pracy,

wykaz pieczeci uzywanych na danym stanowisku lub powierzonych
pracownikowi do przechowania,

spis zdawczo — odbiorczy akt przekazywanych do archiwum Starostwa.

III. Obowiazki pracodawcy

§4

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, komoérka kadr jest obowigzana:

1.
2.

skierowa¢ pracownika na badania lekarskie,

skierowa¢ pracownika do stanowiska odpowiedzialnego za bezpieczenstwo i higieng

pracy na przeszkolenie wstepne - ogdlne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

ochrony przeciwpozarowej oraz zapoznac¢ z ryzykiem zawodowym,

umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z przepisami z zakresu prawa pracy, aktami

prawa wewnetrznego oraz dokumentami regulujacymi zasady funkcjonowania

organdw powiatu oraz Starostwa Powiatowego w Kielcach, a pracownik potwierdzi¢

ich znajomo$¢ stosownymi o$wiadczeniami ztozonymi w formie pisemne;.

§5

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1.

zapewni¢ pracownikowi prace zgodnie z trescig zawarte] umowy o prace,



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

zorganizowa¢ stuzbe przygotowawczg dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urze¢dniczym, zgodnie

z zasadami okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu Starosty,

. zorganizowal stanowisko pracy zgodnie z charakterem pracy i1 szczegdtowym

zakresem czynnosci, wyposazyé w sprzet, ktory przekazuje si¢ pracownikowi za

pokwitowaniem,

. zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkow,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowaé prace w sposOb umozliwiajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
wykorzystujac ich uzdolnienia i kwalifikacje,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bhp i ppoz.,

informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

udziela¢ pomocy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych i zabezpiecza¢ $rodki
finansowe na szkolenia pracownikow,

stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po raz pierwszy, warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw oraz przechowywa¢ ja w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

kierowa¢ pracownikow na badania profilaktyczne,

wplywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspéizycia spotecznego,

nie stosowaé i nie dopuszcza¢ do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji
w zatrudnieniu,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz

w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prac¢ o obowigzujacej dobowej



i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 6

. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych

osobowych obejmujacych:
1) imi¢ ( imiona ) 1 nazwisko,
2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,

oraz, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku:

2;

4) wyksztalcenie,
5) kwalifikacje zawodowe,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych

osobowych, o ktorych mowa w ust. 1 takze:

1) adres zamieszkania,

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajgcego tozsamose,

3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika
i innych cztonkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczeg6lnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

4) wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata
podstawa do ich zgdania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyplate
wynagrodzenia do rak wlasnych,

6) inne dane osobowe — gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub

spelnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa .

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby,

ktorej one dotyczg. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych

0s6b, o ktérych mowa w ust. 11 2.



4. Pracodawca moze zgdaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepiséw i nie narusza przepiséw
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 — 4 do danych osobowych, o ktérych mowa

w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy ustawy o ochronie danych osobowych.

IV. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw

§7

1. Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

4) jednakowego 1 roéwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania
jednakowych obowigzkdow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp, ppoz. oraz ryzykiem
zawodowym,

6) wynagrodzenia w wysokosci i wedlug zasad okreslonych w regulaminie
wynagradzania,

7) $wiadczen socjalnych zgodnie z regulaminem funduszu §wiadczen socjalnych,

8) podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnym
zarzadzeniu,

9) rzetelnej i sprawiedliwej oceny okresowej pracy, zgodnie z zasadami okreslonymi

w odrebnym zarzadzeniu.

2. Pracownik ma w szczeg6lnosci obowigzek:
1) przed przystapieniem do pracy:

a) zlozy¢ w obecnosci Starosty Kieleckiego slubowanie i potwierdzi¢ je pisemnie —
dotyczy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzg¢dniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych,

b) zapoznaé sie z Regulaminem pracy, aktami wykonawczymi z zakresu prawa pracy,

aktami prawa wewnetrznego, instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,



d)

dokumentami regulujgcymi zasady funkcjonowania organdéw powiatu oraz Starostwa
Powiatowego w Kielcach,

odbyé przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

otrzymaé nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi
Srodkami,

otrzymac¢ nieodptatnie niezbgdng odziez i obuwie robocze,

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy

na danym stanowisku.

2) w czasie wykonywania pracy:

a)

b)

d)

g
h)

i)

wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych,
ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy
0 pracg,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Starostwie Powiatowym w Kielcach (w tym
przestrzeganie zakazu oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego,
samowolnego zastgpowania innego pracownika w pracy),

przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Starostwie porzadku,

przestrzeganie przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy w miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przelozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),
dbanie o dobro Starostwa Powiatowego w Kielcach, chronienie jego mienia oraz
zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach,
przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
wspolpracownikami i podwladnymi,

zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

odmoéwienia wykonywania poleceft shuzbowych, ktéorych wykonanie stanowiloby

przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,



k)
D)

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umieje¢tnosci pracy,

dbaé o czystosé i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

m) zabezpiecza¢ dokumentacje, pieczatki urzegdowe, pomieszczenia kazdorazowo

n)

p)
q)

po zakonczeniu pracy,

po zakonczeniu pracy sprawdzi¢ czy zostaly wylaczone urzadzenia, w tym: sprzet
komputerowy, grzejniki, grzalki itp. oraz sprawdzi¢, czy urzadzenia te zostaly
odtagczone od sieci,

po zakonczeniu pracy pracownik opuszczajacy pokdj biurowy jako ostatni
zobowigzany jest do zamknigcia pomieszczenia,

poddac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

zglaszal pracodawcy kazdy zamiar podjecia pracy dodatkowej lub wykonywanie
innych zaje¢,

w czasie godzin pracy nosi¢ identyfikator, wedtug wzoru okreslonego przez Starostg.

3. Pracownik jest zobowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9

zna¢ obowigzujgce przepisy prawa regulujgce realizacj¢ zadan, jakie zostaly mu
powierzone i wlasciwie je stosowaé w pracy,

zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest zobowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrebne
o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,
pracownik samorzgdowy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3 jest obowigzany zlozy¢
Staro$cie o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni
od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru. Nie dotyczy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,

ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym na zadanie Starosty,

sumiennie i starannie wypetnia¢ nalozone na niego obowigzki oraz polecenia
przelozonego,

przestrzega¢ w pracy obowigzujacej drogi stuzbowej i organizacji pracy,

przestrzega¢ obowiazujacych zasad i procedur obiegu dokumentéw w Starostwie,

natychmiast informowac¢ o uszkodzeniu lub zaginigciu powierzonego sprzetu,

10) w przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do rozliczenia

sie ze stanowiska pracy i dokumentacji — poprzez uzyskanie odpowiednich wpiséw

do karty obiegowe].



4, Pracownikom zabrania si¢:

D

2)
3)

4

spozywania na terenie Starostwa napojoéw alkoholowych, przyjmowania srodkow
odurzajgcych oraz przebywania na terenie Starostwa pod wplywem takich napojow
lub srodkow,

opuszczania w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych whasnoscig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzgtu i materialéw bedacych wiasnoscia

Starostwa do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

V. Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§8

Pracownicy powinni byé rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczego6lnosci bez wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposdb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1 chyba,
ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdéw nalezacych do grupy wyrdéznionej ze wzglgdu na jedng
lub kilka przyczyn okre$lonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogag by¢

uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.



5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dzialanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie¢ do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika.
Na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§9
1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 8, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéow
zatrudnienia, albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢
obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 8 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikow,

3) stosowaniu Srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.
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3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 8 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kos$ciotow i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,

uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 10

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prac¢ lub za
prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow  porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka

i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 11

1. Osoba wobec, ktérej pracodawca naruszyl zasade roéwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie

bez wypowiedzenia.
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VI. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa

§ 12

. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa, zwana dalej WPA, ustala zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Starostwie Powiatowym w Kielcach.
. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace mobbingiem nie beda w zaden sposob

tolerowane przez Staroste.
§13

. Kazdy z pracownikéw, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢
z pisemng skargg do Starosty.

Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcdw mobbingu.

. Poszkodowany powinien wiasnorecznie podpisaé skarge i opatrzy¢ ja datg dzienng.

§ 14

Starosta kazdorazowo, w ciggu trzech dni roboczych od dnia zlozenia skargi,
powoluje Komisje Antymobbingows, zwang dalej Komisjg, ktéora ma za zadanie
wyjasni¢ czy skarga jest zasadna.
Komisja sktada sie z trzech czlonkow.
W sktad Komisji wehodza:

1) przedstawiciel Starosty,

2) przedstawiciel pracownikow,

3) osoba wskazana wspolnie przez Staroste 1 pracownikow.
Czlonkowie Komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego.
. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy
(sprawcow) mobbingu oraz przeprowadzeniu postgpowania dowodowego Komisja
podejmuje decyzje co do zasadnos$ci rozpatrywanej skargi. Decyzja zapada zwykla
wigkszoscig gtosow.
. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokdl, ktéry podpisuja wszyscy
cztonkowie Komisji i strony postepowania.
. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.
W sprawach nieuregulowanych w WPA do postepowania przed Komisjg stosuje si¢

odpowiednio przepisy Kodeksu postgpowania cywilnego.
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§15

. W razie uznania skargi za zasadng, wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu Starosta
moze zastosowaé kare: upomnienia lub nagany oraz zastosowa¢ $rodki przewidziane
w Kodeksie pracy.

Sprawca lub sprawcy mobbingu moga by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien
wynikajgcych z przepisow prawa pracy, ktére sg uzaleznione od nienaruszenia
obowigzkéw pracowniczych.

. W razacych przypadkach mobbingu Starosta moze rozwigza¢ ze sprawca lub
sprawcami stosunek pracy bez wypowiedzenia.

W miare mozliwosci Starosta moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego

wniosek lub za jego zgodg na inne stanowisko pracy.

VII. Czas pracy

§16

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym :

1) trzymiesigczny dla kierowcdw w rdwnowaznym czasie pracy,

2) czteromiesieczny dla pozostalych pracownikdow, jednak z zastrzezeniem

wynikajgcym z art. 129 § 1 Kodeksu pracy.

§ 17

Podstawowym rozkladem godzin pracy przyjetym w Starostwie Powiatowym

w Kielcach jest praca od poniedzialku do pigtku od godziny 7'° do godziny 15"
z zastrzezeniem ust. 2 oraz ust. 6 — 9.

Wprowadza sie ruchomy czas pracy od poniedzialku do pigtku, w ktorym
rozpoczynanie pracy jest mozliwe o godzinie 7 ® i o godzinie 7 " i konczenie
pracy po przepracowaniu o$miu godzin dziennie w ruchomym systemie czasu pracy

tj. 0 godzinie 15 i o godzinie 15
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10.

Dla pracownikéw ze skroconym czasem pracy ustanawia si¢ rozklad godzin pracy
od poniedziatku do pigtku od godziny 8% do godziny 15% lub od godziny 8"
do godziny 15" jezeli przepis szczeg6lny nie stanowi inacze;j.

Bezposredni przelozony, w uzgodnieniu z pracownikami organizuje pracg podlegtym
pracownikom i okresla godzing rozpoczynania przez nich pracy.

Przelozeni zobowigzani sg do zapewnienia obsady kadrowej niezbednej do obshugi
klienta w godzinach od 7" do godziny 15" .

W przypadku pracownikow, ktérych godziny pracy sg inne niz godziny pracy
Starostwa, a w szczegolnosci pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy oraz pracujagcych w réwnowaznym systemie czasu pracy, jak réwniez
tych, ktorzy otrzymali zgode Starosty na indywidualny rozktad czasu pracy ust. 1-4
stosuje si¢ odpowiednio.

W celu umozliwienia interesantom zalatwiania spraw poza godzinami pracy
okre$lonymi w ust. 1 i 2, w tym zapewnienia dodatkowych udogodnien w powyzszym
zakresie, Starosta moze wydtuzy¢ czas pracy Starostwa Powiatowego w Kielcach,
z zachowaniem norm czasu pracy okreslonych w § 16 w zakresie przewidzianym
w ust. 7.

W poniedziatki w Starostwie Powiatowym w Kielcach dopuszcza si¢ o$miogodzinny
dzien pracy, gdzie jej rozklad wystepuje pomiedzy godzinami 7%, a 17" na zasadach
okreslonych w ust. 81 9.

Bezposredni przetozony organizuje prace podleglym pracownikom, okresla godzing
jej rozpoczecia i zakonczenia oraz prowadzi indywidualnie dla kazdego pracownika
ewidencje czasu pracy w zakresie okreslonym w ust. 7.

Przetozony uwzglednia réwnomierne roztozenie wsrod podleglych pracownikow
rotacji w zakresie rozpoczynania i zakonczenia pracy w poniedziatki w réznych
godzinach w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 18

Starostwo Powiatowe w Kielcach, w celu zapewnienia prawidlowego 1 rzetelnego
ewidencjonowania czasu pracy pracownikow wchodzacych i wychodzacych
z budynku Starostwa stosuje system elektronicznej rejestracji czasu pracy, zwany dalej
w skrécie RCP.

System RCP sklada si¢ z serwera i czytnikéw stuzacych do rejestracji zdarzen za

pomocg kart zblizeniowych.
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Serwer RCP stuzy do gromadzenia informacji na temat czasu wszystkich wejs¢
i wyj$¢ pracownika w trakcie dnia pracy oraz czasu rozpoczgcia i zakonczenia przez

pracownika pracy w danym dniu.

§ 19

. Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego przybycia do pracy
i wyjscia z pracy poprzez uzycie przydzielonegj mu karty RCP na czytniku
znajdujacym sie w miejscu swiadczenia pracy z zastrzezeniem ust. 2.

. Podpisem na liscie obecnos$ci potwierdzajacym przybycie do pracy Starosta moze
zobowigzaé miedzy innymi:

1) czionkow Zarzadu,

2) Dyrektoréw  Wydzialow/  Kierownikow  samodzielnych  komorek
organizacyjnych,

3) Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu,

4) pracownikow zatrudnionych w Wydziale Rolnictwa, Lesnictwa i Srodowiska
na stanowiskach zwigzanych z gospodarkg lesng oraz pracownikow
zatrudnionych w Wydziale Komunikacji i Transportu, wykonujacych prace
w Filiach Wydziatu Komunikacji i Transportu,

5) pracujgcych w rOwnowaznym systemie czasu pracy.

§ 20

. Karty RCP wydawane sg pracownikom przez Zespdt wsparcia informatycznego,

po wprowadzeniu do systemu ich unikalnych indywidualnych kodéw skojarzonych

z niezbednymi dla prowadzenia ewidencji czasu pracy danymi pracownika.

Wydanie karty RCP nastgpuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym
przez pracownika.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy, udzielenia urlopu bezplatnego na okres
dtuzszy niz 30 dni, albo urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego, pracownik
zobowigzany jest do zwrotu posiadanej karty RCP bezposrednio do Zespolu wsparcia
informatycznego.

Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang kart¢ RCP przed zniszczeniem,
zgubieniem i kradzieza.

W przypadku utraty karty RCP, w szczegdlnosci jej zgubienia lub zniszczenia,

pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ o powyzszym fakcie bezposredniego
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przetozonego oraz wystgpi¢ do Zespotu wsparcia informatycznego o wydanie

nowej karty RCP.

. Koszt wydania nowej karty RCP ponosi pracownik. Kwota odpowiadajaca kosztom
wydania nowej karty zostanie potrgcona z wynagrodzenia pracownika.

. Jezeli pracownik wykaze, ze utrata, o ktorej mowa w ust. 5, karty RCP powstala
z przyczyn od niego niezaleznych, Starosta moze podja¢ decyzjg¢ o zwolnieniu
pracownika z poniesienia kosztow wydania nowej karty RCP.

. Udostepnienie indywidualnej karty RCP innemu pracownikowi lub osobie trzeciej
oraz uzywania karty RCP nalezacej do innego pracownika powoduje

odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny pracy.

§21

W  przypadku pracownikoéw podejmujgcych zatrudnienie w Starostwie lub
powracajacych z urlopéw, o ktorych mowa w § 20 ust. 3, bezposredni przetozony
przekazuje informacje do Zespotu wsparcia informatycznego o faktycznym czasie
pracy w pierwszym dniu zatrudnienia.

Uzytkowanie karty RCP przez nowo zatrudnionego pracownika lub powracajacych
z urlopdw, o ktérych mowa w § 20 ust. 3 nastepuje od nastepnego dnia roboczego

odpowiednio po nawigzaniu stosunku pracy lub po powrocie do pracy.

§ 22

Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczgcia pracy oraz po godzinie
zakonczenia pracy dla pracownikoéw nieposiadajgcych zgody przetozonego, nie jest
traktowana jako czas pracy oraz nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Pracownik, ktory w dniu bedgcym dla niego dniem pracy dokona blednej
rejestracji czasu pracy, obowigzany jest do zlozenia w komorce kadr sprostowania
nieprawidlowosci.

. Na podstawie zlozonego sprostowania, w dokumentacji kadrowej zostanie
wprowadzony faktyczny czas pracy.

Przybycie do pracy bez karty nalezy niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu oraz
poinformowac¢ komorke kadr.

Brak potwierdzenia obecnosci w pracy pracownika posiadajacego kart¢ z powodu
pozostawienia karty, jej zgubienia oraz brak zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 4, jest

traktowane jako nieobecnos¢.
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§23

Pracownik ma obowigzek rejestracji w systemie RCP nastepujacych zdarzen:

1) rozpoczecia pracy,

2) zakonczenia pracy,

3) opuszczenia miejsca pracy w zwigzku z wyjsciem stuzbowym,

4) powr6t do pracy po zakonczeniu wyjscia stuzbowego,

5) opuszczenia miejsca pracy w zwigzku z wyjsciem w sprawach osobistych,

6) powrdt do miejsca pracy po zakonczeniu wyjscia w sprawach osobistych.
Pracownicy bezzwlocznie informujg bezposredniego przetozonego, a nastepnie
ZespOt wsparcia informatycznego o wystapieniu zdarzenia nie opisanego w ust. 1,
celem dokonania przez Zespol wsparcia informatycznego stosownej modyfikacji
w rejestracji zdarzen.

Zaklada sie, ze nie oznaczenie wejscia do pracy za pomocg RCP przez pracownika
oznacza jego nieobecnos¢.

W przypadku, gdy pracownik, pomimo wejscia do pracy, nie uzyje karty jest
zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ niniejszy fakt swojemu bezposredniemu
przetozonemu oraz komorce kadr.

W przypadku, gdy pracownik nie uzyje karty do oznaczenia wyjscia z pracy, zglasza
niniejszy fakt bezposredniemu przetozonemu oraz w komorce kadr niezwlocznie, nie
pozniej jednak, niz do konca dnia nast¢pnego.

Bezposredni przetozony pracownika przeprowadza biezace kontrole czasu pracy.

§ 24

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe]j i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0soéb niepetnosprawnych.

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, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

W celu umozliwienia interesantom zatatwiania ich spraw poza ustalonymi godzinami
pracy Starostwa, Starosta odrgbnym zarzadzeniem moze ustali¢ indywidualny czas

pracy dla poszczegdlnych wydziatéw / samodzielnych komorek organizacyjnych.
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. Wszystkim pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg
by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

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

. Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy odpowiada
proporcjonalnie czesci etatu na jaki zostat zatrudniony.

. Kierowcy $wiadczg prace w systemie rownowaznym czasie pracy, nie wigcej niz
do 12 godzin na dobe w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym nie wigcej niz
do 3 miesiecy. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krétszym

dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§ 25

. Jezeli wymagajg tego potrzeby, pracownik na polecenie pracodawcy wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach, takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wigta.
. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna w razie :

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
Praca w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wigta nastepuje wylacznie na podstawie pisemnego
polecenia pracodawcy.
Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie pracodawcy w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny

w tym samym wymiarze z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢
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10.

udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Whniosek w sprawie udzielenia czasu wolnego lub wyplaty wynagrodzenia za
godziny nadliczbowe pracownik powinien sporzadzi¢ w terminie 3 dni od dnia
$wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych, a w przypadku nieobecnosci
pracownika w terminie 3 dni od dnia powrotu do pracy.

Za prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzinami

6 w tym dniu, a godzing 6 * nastepnego dnia, za$ pora nocna obejmuje 8 godzin,
miedzy godzinami 21%° , a 7 ®. W Starostwie Powiatowym w Kielcach za pracg
W porze nocnej uznaje sie prace wykonywang w godzinach od 22 ° do 6 ©

Przepisu ust. 6 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sig
dzie¢mi w wieku do 8 lat.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku
kalendarzowym i 416 godzin dla kierowcy, natomiast tygodniowy czas pracy tacznie
z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ 48 godzin i 60 godzin dla
kierowcy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Dyrektorzy Wydzialow/ Kierownicy samodzielnych komorek organizacyjnych
organizujg prace w sposob umozliwiajacy pelng realizacje zadan w ramach
podstawowych norm czasu pracy pracownikow.

W przypadku wykonywania pracy przez pracownika w godzinach nadliczbowych,

w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta
bezposredni przetozony sprawuje nadzor i jest odpowiedzialny za prawidlowe
rozliczenie czasu pracy przez podleglego mu pracownika w danym okresie

rozliczeniowym.

§ 26

Pracownikowi, ktéry wykonuje zadanie stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej
znajduje si¢ siedziba pracodawcy przystuguje zwrot kosztéw zwigzanych z podroza
stuzbowag w/g obowigzujgcych przepisdw.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci
rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego — delegacji,
a w przypadku gdy wykonanie czynnosci odbywa si¢ w dni wolne od pracy,

pracownik w celu odbioru tych dni przedklada bezposredniemu przetozonemu
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sprawozdanie z czynnosci stuzbowych wykonanych w tych dniach i wskazuje

faktyczng ilo$¢ godzin pracy.

. Jezeli w zwigzku z odbytg podrézg shuzbowg nie nastepuje zwrot jakichkolwiek

naleznodci to ,, polecenie wyjazdu stuzbowego” przekazuje si¢ do komorki kadr

Starostwa Powiatowego, celem ewidencjonowania dowodu usprawiedliwiajgcego

nieobecno$¢ w pracy.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje :

1) Dyrektor Wydzialu / Kierownik samodzielnej komoérki organizacyjnej dla
podlegltych pracownikow,

2) nadzorujacy odpowiednio czlonek Zarzadu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik
Powiatu dla Dyrektorow Wydzialow / Kierownikéw samodzielnych komorek
organizacyjnych,

3) Starosta dla Wicestarosty i pozostatych czlonkéw Zarzadu oraz Sekretarza Powiatu
1 Skarbnika Powiatu,

4) Sekretarz Powiatu dla Starosty,

5) Przewodniczacy Rady dla Starosty w czasie nieobecnosci Sekretarza Powiatu.

Podpisang delegacje nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze delegacji prowadzonym

przez komorke kadr, nie pdzniej niz w dniu poprzedzajacym wyjazd.

Zgode na wyjazd stuzbowy samochodem prywatnym akceptuje odpowiednio:

1) Sekretarz Powiatu dla wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Kielcach,

2) Dyrektor Wydzialu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego dla wszystkich
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kielcach w czasie nieobecnosci
Sekretarza Powiatu.

Wyznaczony pracownik komorki kadr oznacza w rocznej karcie ewidencji obecnosci

w pracy oraz wprowadza do systemu kadrowo-ptacowego fakt delegowania

pracownika.

W przypadku korzystania z samochodu prywatnego do celéow stuzbowych przez

wiecej niz jedng osobe ( to samo miejsce i cel delegacji ), wniosek wypehia tylko

jedna osoba.

Szczegdtowe zasady wykonywania pracy korzystajac z prywatnych samochodéw

reguluje odrgbne zarzadzenie Starosty oraz wlasciwe przepisy prawa.
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§ 27

Czas pracy powinien by¢é w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie

czynnosci stuzbowych.

§ 28

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen zwigzanych z praca.

2. Wyznaczony pracownik komorki kadr, zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego
pracownika roczng karte ewidencji obecnosci w pracy oraz prowadzi ewidencje
w systemie kadrowo-ptacowym w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy
oraz rozlicza zarOwno czas pracy pracownikow jak i ich nieobecnosci.

3. System kadrowo - ptacowy kontroluje wykorzystanie wymiaréw urlopéw
wypoczynkowych (w tym na zadanie), szkoleniowych, dodatkowych urlopow
wypoczynkowych, opieki z artykutu 188 Kodeksu pracy.

4. Do systemu kadrowo - ptacowego wprowadzane sg rowniez inne usprawiedliwione
nieobecnosci pracownikéw takie jak, zaswiadczenia lekarskie o czasowe]
niezdolnosci do pracy, urlopy okolicznosciowe, urlopy bezplatne, urlopy
macierzynskie, urlopy wychowawcze itp.

5. Pracodawca udostepnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

6. Karty ewidencji obecno$ci w pracy oraz ewidencja w systemie kadrowo-placowym
winny by¢ rozliczone w ciggu 7 dni od ostatniego dnia miesigca, za ktory byty
prowadzone.

§ 29

1. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledami, Starosta
moze wyrazi¢ zgode na inne godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, jezeli nie
zakloci to normalnego funkcjonowania Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy zobowiazani sg, w celu
uregulowania rozkladu czasu pracy, do zlozenia pisemnego wniosku o dniach
i godzinach, w ktorych bedg s$wiadczyé pracg, po wczesniejszym uzgodnieniu

i akceptacji bezposredniego przetozonego.

21



§ 30

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczecia pracy byl gotowy do §wiadczenia pracy.

. Lista obecnosci pracownikéw, o ktérych mowa w § 19 ust. 2 ( na ktorej podpisem
potwierdzajg swoje przybycie do pracy osoby zobowigzane do tego przez Staroste )
weryfikowana jest codziennie przez Kierownika Referatu kadr, a w razie jego
nieobecnosci przez Dyrektora Wydzialu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego/
Sekretarza Powiatu. Fakt weryfikacji potwierdzony jest podpisem w odpowiedniej
rubryce listy.

. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania bezposredniemu przetozonemu
kazdorazowego wyjscia poza urzad w godzinach pracy, rejestracji faktu wyjscia
poprzez uzycie przydzielonej mu karty RCP na czytniku oraz do dokonywania wpisu
w odpowiedniej ksigzce wyjs$é, znajdujacej si¢ w komorce kadr tj. godziny wyjscia,
przyjscia i celu opuszczenia urzedu.

. Wyjscie prywatne w godzinach pracy musi by¢ odpracowane w przyjetym okresie
rozliczeniowym chyba, ze z przyczyn niezaleznych od pracownika nie byto to
mozliwe. Pracownik powinien otrzymaé¢ zgode¢ bezposredniego przelozonego na
odpracowanie wyjscia prywatnego we wskazanym przez siebie terminie.
Czas odpracowania wyj$¢ prywatnych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
. Za czas wyj$¢ prywatnych w danym miesigcu, nie odpracowanych do konca okresu
rozliczeniowego, Wydzial Budzetu i Finanséw potrgca wynagrodzenie po otrzymaniu
wniosku z Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego.

W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wigze si¢ to z opuszczeniem
budynku, pracownik informuje o tym najblizszego wspolpracownika podajac

jednoczesnie swoje miejsce pobytu.

§ 31

W dni wolne od pracy w siedzibie Starostwa Powiatowego moga przebywac jedynie
pracownicy, na podstawie zgloszenia podpisanego przez Starostg.

Postanowienia ust. 1 nie dotyczg Starosty, Wicestarosty, pozostalych czlonkow
Zarzadu, Skarbnika Powiatu, Sekretarza Powiatu oraz Dyrektoréow Wydziatéw /

Kierownikoéw samodzielnych komorek organizacyjnych.
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. O zamiarze pozostania w pokoju biurowym po godzinach pracy nalezy poinformowa¢
bezposredniego przetozonego, a w przypadku pozostawania dtuzej niz 30 minut

przekazaé pisemng informacj¢ do Kierownika Referatu infrastruktury.

VIII. Wyplata wynagrodzenia

§ 32

. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang i wyplaca si¢ go co miesigc z dotu,
niezwlocznie po ustaleniu jego pelnej wysokosci, nie pdzniej jednak niz ostatniego
dnia miesigca, za ktéry pracownik pobiera wynagrodzenie na wskazany przez
pracownika rachunek platniczy chyba, ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

. Pracodawca na zgdanie pracownika jest zobowigzany udostgpni¢ do wgladu
dokumenty na podstawie, ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

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

Szczegblowe warunki wynagradzania za pracg w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow Starostwa

okresla regulamin wynagradzania przyjety odrgbnym zarzadzeniem.

IX. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 33

Uprawnienia pracownika do urlopu wypoczynkowego okresla komorka kadr

na podstawie obowigzujgcych przepiséw Dzialu siodmego - Kodeksu pracy.

Urlopy wypoczynkowe udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, ktéry sporzadzane sg

z uwzglednieniem wnioskow pracownikow i koniecznosci zapewnienia cigglosci
pracy wydziatléw, samodzielnych komorek organizacyjnych oraz stanowisk pracy
do dnia 31 grudnia roku poprzedzajgcego okres planowy.

Po akceptacji przez wilasciwego rzeczowo czlonka Zarzadu i zatwierdzeniu przez
Staroste Kieleckiego plany urlopéw przekazywane sg do Wydzialu Organizacji
i Zarzadzania Kryzysowego.

Planem urlopu nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie
z art. 167 > Kodeksu pracy.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopdw,
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8.

10.

11.

12.

2.
3.

na jego pisemny wniosek o udzielenie urlopu.

. Przeniesienie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany

waznymi przyczynami lub z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli

nieobecno$¢ pracownika spowodowataby zakltdcenie toku pracy Starostwa.

Urlopéw wypoczynkowych udzielajg :

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

2) nadzorujagcy odpowiednio czlonek Zarzadu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik
Powiatu dla Dyrektorow Wydzialoéw / Kierownikdw samodzielnych komorek
organizacyjnych,

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

4) Przewodniczacy Rady Powiatu dla Starosty.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci z tym, ze jedna z nich

powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé

przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Projekt planu urlopéw wypoczynkowych dla czlonkéw Zarzadu Powiatu,

Sekretarza i Skarbnika Powiatu, w oparciu o ich wnioski sporzadza Wydzial

Organizacji i Zarzgdzania Kryzysowego i przedstawia do zatwierdzenia Staroscie.

Niewykorzystany urlop za dany rok kalendarzowy nalezy wykorzysta¢ najpdzniej

do konca IIT kwartatu roku nastgpnego.

Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku

kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie

udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu. Zgdanie pracownik moze

zlozy¢ telefonicznie, a w dniu zgloszenia si¢ do pracy wypelnia wniosek.

§ 34

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkolnego lub
zwolnienia z czesci dnia pracy. Szczegdtowe zasady podnoszenia kwalifikacji
pracownikow uregulowane zostaly odrgbnym zarzadzeniem.

Na pisemny wniosek pracownika, Starosta moze mu udzieli¢ urlopu bezplatnego.
Urlopu wychowawczego 1 macierzynskiego Starosta udziela zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.
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1.

§ 35

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenia, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za

usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub

mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania nie pdzniej jednak niz w drugim

dniu nieobecnosci w pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego
$rodka lgcznoscei albo drogg pocztows, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢

wtedy date stempla pocztowego.

§ 36

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1.

4

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie

z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty do ktorej dziecko uczgszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
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organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tym organem, zawierajace adnotacje¢
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5. o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakofczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto

8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 37

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisoéw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow

prawa.
§ 38

1. Pracownicy zobowigzani sg do punktualnego przyjscia do pracy i potwierdzenia tego
faktu poprzez uzycie przydzielonej mu karty RCP na czytniku znajdujgcym sie
w miejscu $wiadczenia pracy z zastrzezeniem § 19 ust. 2, podpisem na liscie
obecnosci.

2. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie
traktowane jest jako spOznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po
przybyciu do pracy zawiadomié¢ Sekretarza Powiatu / komdrke kadr o przyczynie
spoznienia.

3. Decyzje o usprawiedliwieniu sp6znienia podejmuje Sekretarz Powiatu, poprzez
odpowiedni zapis w liScie obecnosci.

4. Brak zgody na usprawiedliwienie sp6znienia skutkuje obowigzkiem odpracowania

czaSu pracy.
§ 39

1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zalatwiania waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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§ 40

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okre$lonych

w odrebnym zarzadzeniu Starosty i wlasciwych przepisach.

X. Uprawnienia pracownika zwiazane z rodzicielstwem

§ 41

1. Kobiety w cigzy oraz pracownikow sprawujgcych pieczg¢ nad osobami wymagajacymi
stalej opieki lub opiekujacych sie dzie¢cmi w wieku do o$miu lat nie wolno bez ich
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Pozostate uprawnienia pracownika zwigzane z rodzicielstwem reguluja przepisy

Kodeksu pracy.

XI. Prace wzbronione kobietom

§ 42

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywa¢ prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce
pracy ani zatrudniaé w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 Ustawy
Kodeks pracy.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 Ustawy Kodeks pracy, jak rowniez
delegowaé poza stale miejsce pracy.

4. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig.
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XII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§43

Pracodawca zatrudnia pracownika na stanowisku ds. BHP, wykonujacego zadania
stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy. Zadania tej stuzby okresla Rozporzadzenie

Rady Ministréw w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 44

1. Pracownik Starostwa podlega okresowym badaniom lekarskim. Tryb, zakres
i czestotliwos$¢ badan okresowych reguluja przepisy szczegolne.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

3. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnemu szkoleniu ogdlnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i szkoleniom
stanowiskowym. Pracownikow zapoznaje si¢ rowniez z ryzykiem zawodowym na
okreslonym stanowisku pracy.

4. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ na piS$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz odbycie
szkolenia stanowiskowego i zapoznania si¢ z ryzykiem zawodowym wystepujacym na
jego stanowisku pracy. Oswiadczenie zatgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Za organizacje szkolen wymienionych w ust. 3 odpowiedzialny jest wyznaczony

pracownik wykonujacy zadania stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 45

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy i jest w szczegdlnosci zobowigzany:
1. chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé
nauki i techniki,
2. organizowal prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy, w tym opracowaé¢ i zapozna¢ pracownika z instrukcja bezpiecznego

korzystania z urzadzen ekranowych i poligraficznych,
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. zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bhp, wydawac

polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych

polecen,

. zapewni¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez

organy nadzoru nad warunkami pracy,

. ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe wystepujace przy okreslonych

pracach, a w szczeg6lnosci:
1) zapewni¢ pracownikom informacje o istniejagcych zagrozeniach, ktére wiaza
si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

2) stosowaé niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

. zapewni¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,

. zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno - sanitarne oraz

dostarczy¢ niezbedne s$rodki higieny osobistej, a takze zapewni¢ $rodki do

udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku,

. w razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne

dziatania eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ osobom
poszkodowanym udzielenie pierwszej pomocy i ustali¢ w przewidzianym trybie
okoliczno$ci i przyczyny wypadku oraz zastosowaé¢ odpowiednie $rodki

zapobiegajgce podobnym wypadkom,

. utrzymywa¢é obiekty budowlane i znajdujgce si¢ w nich pomieszczenia pracy,

a takze tereny i urzgdzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajgcym bezpieczne

i higieniczne warunki pracy.

§ 46

Szczegotowe zasady przydzialu pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej odziezy,

obuwia roboczego, srodkéw higienicznych, wyplacania ekwiwalentu pienieznego za pranie

odziezy roboczej, a takze ryczattu za zakup okularéw korygujacych wzrok w zwigzku z praca

przy monitorach ekranowych, okreslajg odrgbne zarzadzenia stanowigce zatgcznik do

niniejszego regulaminu.

§ 47

Dyrektor Wydziatu / Kierownik samodzielnej komodrki organizacyjnej jest zobowigzany:

L,

organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz

przeprowadzi¢ szkolenie stanowiskowe dla podleglych pracownikow,
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2. dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3. organizowaé, przygotowywal i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4. organizowaé prace na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe w sposob
zapewniajacy pracownikom:

1) tgczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajgcymi narzadu wzroku iwykonywanymi w innych
pozycjach ciata — przy nie przekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obsludze
monitora ekranowego,

2) jezeli nie ma mozliwosci zorganizowania pracy w sposob okreslony w pkt a), co
najmniej 5 minutowg przerw¢ po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego, wliczanej do czasu pracy,

5. zapewni¢ wykonanie zalecen lekarskich, a pracownikom, ktérym lekarz zalecil
stosowanie  okularow  korygujacych  wzrok podczas obstugi  monitoréw
ekranowych, zapewnic¢ czgsciowy zwrot kosztow zakupu okularow,

6. egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp, ppoz.
oraz zagrozen ryzyka zawodowego,

7. zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 48

Pracownicy podlegaja szkoleniom w zakresie bhp wedtug obowiazujacych przepisow.

§ 49

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowiazany:

1. znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2. wykonywac¢ pracg w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen

i wskazowek przetozonych,
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dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,
stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac srodkdw ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem
poddawac sie wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim oraz stosowac
si¢ do wskazan lekarskich,
niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzec o grozacym niebezpieczenstwie
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia,
wspoldziata¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzega¢ instrukcji bezpiecznego korzystania z urzadzen ekranowych
i poligraficznych.

§ 50

Pracodawca i pracownik zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw o ochronie przeciwpozarowej oraz ryzyku

zawodowym.
XIII. Wyroéznienia i nagrody
§ 51
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie

pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
stawianie sie¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu, stawienie
si¢ do pracy pod wptywem srodkdéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
i uzywanie srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych w miejscu pracy,
nieprzestrzeganie przyj¢tego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, stosuje si¢ kary przewidziane
w Kodeksie pracy.

Karami porzgdkowymi sa:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany.

Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepisow przeciwpozarowych, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
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spozywania alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rdwniez stosowac kare
pieni¢zna.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wigksza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tgczne kary pienigzne nie mogg przewyzszac dziesigtej czgsci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen o ktérych mowa
w przepisach Kodeksu pracy.

. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracodawca zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma o ukaraniu sktada
sie do akt osobowych pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu

lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Starosta.

§ 52

. Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkdw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajg si¢
szczegoblnie do wykonywania zadan Starostwa, mogg by¢ przyznawane nagrody

1 wyrdznienia.

Szczegbotowe warunki dotyczace nagrod pienieznych oraz zasady ich przyznawania

okresla Regulamin wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Kielcach.

XIV. Postanowienia koncowe

§ 53

W razie nieobecnos$ci Dyrektora Wydziatu lub Kierownika samodzielnej komorki
organizacyjnej zastepuje go staty zastepca, a w przypadku braku stalego zastgpcy —
pracownik wyznaczony przez Dyrektora / Kierownika.

. Dyrektor Wydziatu / Kierownik samodzielnej komorki organizacyjnej w razie

nieobecnosci podlegtego pracownika:
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1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnos$ci pracownika
nieobecnego pomig¢dzy innych pracownikow,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu

bezposredniemu przetozonemu, ktdry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 54

Skargi i wnioski pracownikdw z zakresu praw i obowigzkéw pracowniczych rozpatruje

Starosta.
§ 55

W sprawach nie uregulowanych w powyzszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy oraz inne przepisy, ktére stosuje si¢ odpowiednio w odniesieniu do

pracownikow samorzadowych.
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