ZARZADZENIE Nr ON.120. 58.2023
STAROSTY SIERPECKIEGO
z dnia 24 listopada 2023 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu pracy pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Sierpcu

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
Pracy ( tj. Dz. U. z 2023r. poz. 1465 ) w zwiazku z art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z
dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym ( tj. Dz. U. z 2022r. poz.
1526 z p6zn. zm.) oraz § 32 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sierpcu uchwalonego Uchwata Nr 511/102/2021 Zarzadu

Powiatu w Sierpcu z dnia 30 sierpnia 2021 roku z pozn. zm. — zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Pracy pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Sierpcu, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie kierownikéw komérek organizacyjnych do:
1) niezwlocznego zapoznania z trescig zarzadzenia wszystkich pracownikéw
wydziatu, ktérzy potwierdzaja ten fakt podpisem,;
2) udostgpniania podleglym pracownikom na biezaco do wgladu Regulaminu.

§ 3. Nadzér nad wykonywaniem zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr ON.120.16.2020 r. Starosty Sierpeckiego z
dnia 28 lutego 2020 r. w sprawie Regulaminu Pracy pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Sierpcu zmienionego Zarzadzeniem Nr ON.120.23.2022
Starosty Sierpeckiego z dnia 4 lipca 2022 roku , Zarzadzeniem Nr
ON.120.13.2023 z dnia 7 marca 2023 roku Zarzadzeniem Nr ON.120.24.2023
Starosty Sierpeckiego z dnia 25 maja 2023 roku .

§ S. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikéw.
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ZALACZNIK

do ZARZADZENIA Nr ON. 120. 54.2023
STAROSTY SIERPECKIEGO

z dnia 24 listopada 2023r.

~ REGULAMIN PRACY
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sierpcu,

zwany dalej Regulaminem opracowany zostat na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023r. Poz.
1465 );

Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2151);

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z
2019 r. poz. 1781);

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 530 z pézn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r.
W sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1632 z pozn. zm.);
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996r.
W sprawie przeprowadzania badaf lekarskich pracownikéw, zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. z 2023r. r.
poz. 607);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r.
W sprawie og6lnych przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. 22003 r. Nr 169, poz. 1650 z pézn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r.
W sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973);

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz.2190 );

10) Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r.

2

w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz. U. Nr
180, poz. 1860 z p6zn. zm.);




Regulamin pracy pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu
+

2. Regulamin ustala porzadek wewnetrzny w Starostwie Powiatowym
w Sierpcu oraz okresla zwigzane z procesem pracy prawa i obowiazki
pracodawcy i1 pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

3. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
sposdb nawiazania stosunku pracy.

4. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu
1 $cisle ich przestrzegac.

5. Nowo przyjmowany pracownik przed przystapieniem do pracy ma
obowiazek zapoznac si¢ z Regulaminem, a o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego
trescia, podpisane przez pracownika - wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu - wtaczone jest do akt osobowych pracownika.

6. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie Pracy obowiazujg
przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

7. Zasady naboru pracownikow na stanowiska urzednicze w Starostwie
Powiatowym w Sierpcu okresla Regulamin zatrudniania pracownikéw na
stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym w Sierpcu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sierpeckiego,

2) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Sierpcu, zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
powotania i wyboru,

3) Urzedzie/Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe
w Sierpcu,

4)  bezposrednim przetozonym - rozumie sie przez to osobe uprawniona do
wydawania polecen stuzbowych konkretnym pracownikom na podstawie
podlegtosci stuzbowej zapisanej w Regulaminie Organizacyjnym i zakresie
obowiazkoéw pracownika,

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu,

6) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy,

7) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych,
poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
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II. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 3.1. Prawa i obowigzki pracownika okre$lone zostaty w ustawie z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych oraz ustawie z dnia

26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy.

2. Do podstawowych uprawnien pracownika nalezy:
1) zatrudnienie na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym
Z umowy o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia,

3) prawo do wypoczynku zgodnie z przepisami o czasie pracy, dniach wolnych od

pracy oraz o urlopach wypoczynkowych,

4) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i p.poz. oraz

ryzykiem zawodowym,

5)jednakowe i roéwne traktowanie przez pracodawce z tytulu wypehiania

jednakowych obowigzkow.
3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatosé

o wykonywanie zadan publicznych i $rodki publiczne, z uwzglednieniem

interes6w panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli, a w szczegblnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa,

2) przestrzeganie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawy z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000), regulacji
zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym Polityki Bezpieczenstwa
Przetwarzania Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym w Sierpcu oraz
innych aktéw zaktadowych,

3) wykonywanie zadan sumienne, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Starostwa, jesli
prawo tego nie zabrania,

5) przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy i porzadku,

6) przestrzeganie w pracy obowigzujacej drogi stuzbowej i organizacji pracy
w komérce organizacyjne;j,

7) przestrzeganie obowiazujacych zasad i procedur obiegu dokumentow
w Starostwie,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktére dotycza
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

9) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

10) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
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11)dbanie o dobro wurzedu i ochrona jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na
szkode,

12) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrone danych
osobowych w zakresie przez prawo przewidzianym,

13) nalezyte zabezpieczenie po =zakonczeniu pracy dokumentdéw, urzadzen
1 pomieszczen pracy,

14) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz interesantami,

15) dbanie o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy oraz na terenie catego zaktadu
pracy7

16) przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

17) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

18) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

19) noszenie odpowiedniego ubioru w miejscu pracy.

§ 4.1. Pracownik nie moze wykonywal zaje¢, ktore pozostawatyby
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢
lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Pracownik jest obowigzany zlozy¢ os$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych. Os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych =zaje¢, pracownik jest
obowiazany ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia
dziatalnos$ci lub zmiany jej charakteru oraz podjecia wykonywania innych zajec.

3. Wzor oS$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j,
dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zaje¢ (poza praca
w Starostwie Powiatowym w Sierpcu) przez pracownika stanowi Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu.

4. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej na pracownika naktadana jest kara upomnienia lub
nagany. Przepisy art. 109 § 2 1 art. 110-113 Kodeksu Pracy stosuje sie
odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub =zatajenie prawdy w o$wiadczeniu
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na
podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

6. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika
ktéregokolwiek z zakazow, o ktéorych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie

Z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 Kodeksu pracy lub
odwotuje si¢ go ze stanowiska.
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7. Pracownik jest obowiazany na zadanie Pracodawcy ztozy¢
oswiadczenie o stanie majgtkowym.

8. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Skarbnik Powiatu oraz
pracownik wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Starosty majg obowigzek
sktadania o$wiadczen majatkowych, o ktérych mowa w art. 25c¢ ustawy
0 samorzadzie powiatowym.

9. O$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 7 i 8 pracownik sktada wedtug
wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
W sprawie okreslenia wzoréw formularzy os$wiadczen majatkowych radnego
powiatu, czionka zarzadu powiatu, sekretarza powiatu, skarbnika powiatu,
kierownika jednostki organizacyjnej powiatu, osoby zarzadzajacej i czlonka
organu zarzadzajgcego powiatowg osoba prawng oraz osoby wydajacej decyzje
administracyjne w imieniu starosty.

10.  Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢
zatrudnieni w Starostwie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglosci stuzbowej. W celu potwierdzenia braku takich
przestanek pracownik sktada o$wiadczenie wedlug wzoru stanowiacego
Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 5.1. Pracownik zatatwiajacy sprawy stuzbowe poza Urzedem powinien
posiada¢ legitymacje stuzbowa. Wzér legitymacji stuzbowej okresla Zatacznik
Nr 4 do Regulaminu.

2. Legitymacja stuzbowa moze byé wykorzystywana przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu wytacznie podczas wykonywania czynno$ci
stuzbowych.

3. Rejestr wydanych i zwréconych legitymacii stuzbowych okresla
Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu i jest prowadzony przez pracownika ds. kadr
1 szkolenia.

4. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty legitymacji
stuzbowej pracownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié o tym fakcie
Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu.

5. Wystawiajacy legitymacje stuzbowa po wyjasnieniu okolicznosci utraty
legitymacji stuzbowej, uniewaznia ja i wystawia nowa legitymacje stuzbows.

6. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku:

1) uszkodzenia lub zniszczenia;
2) zmiany nazwiska;

3) zmiany stanowiska,

4) utrata waznosci.

7. Pracownik zobowigzany jest dokonaé zwrotu legitymacji stuzbowej
w przypadku:
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1) wymiany na nowa legitymacje;

2) otrzymania urlopu bezplatnego w wymiarze dluzszym niz 1 miesiac;

3) otrzymania urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego 1 wychowawczego;
4) odwotania ze stanowiska;

5) przeniesienia do pracy u innego pracodawcy;

6) rozwigzania stosunku pracy.

8. Pracownicy s3 zobowiazani dbaé o nalezyty stan legitymacji
stuzbowych, chroni¢ je przed utratg 1 zniszczeniem.

9. Pracownicy nie moga odstepowal legitymacji stuzbowych osobom
trzecim.

§ 6. Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy
stuzbowej lub innych tajemnic okre$lonych przepisami prawa pracownicy
potwierdzaja wtasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym
w aktach osobowych — wedlug wzoru okreslonego w zarzadzeniach odrebnych.

§ 7.1. W Starostwie Powiatowym w Sierpcu obowigzuje zasada
wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez bezposredniego
przetozonego.

2. W przypadku, gdyby polecenie sluzbowe wydat pracownikowi
przetozony wyzszego szczebla, pracownik, ktory polecenie otrzymat obowigzany
jest polecenie wykonac i zawiadomié¢ swojego bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik jest zobowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych
o ile nie sa sprzeczne z przepisami prawa.

4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomylki, pracownik jest
zobowigzany przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia na pisSmie wedlug wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 6 do Regulaminu. W razie otrzymania pisemnego
potwierdzenia polecenia — wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 7 do
Regulaminu - powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Pracodawce
o0 zastrzezeniach.

5. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadzitoby to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Pracodawce.

§ 8.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sg
zobowigzani do wykonywania takze powierzonych im prac innych niz okreslone
W umowie 1 w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajagcym 3 miesiecy
w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikéw
1 nie stwarza zagrozenia dla jego zdrowia i zycia.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy
mobbingu pracownika.
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§ 9. Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody bezposredniego
przetozonego,

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi
bedacych whasnoscig Pracodawcy,

3) samowolnego demontowania czesci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

4) spozywania alkoholu i innych $rodkéw dziatajacych podobnie w organizmie
pracownika na terenie Starostwa oraz przychodzenia do pracy PO spozyciu
alkoholu i powyzszych srodkéw,

5) palenia tytoniu na terenie Starostwa,

6) wynoszenia z terenu Starostwa, bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotéw badz dokumentéw nie bedacych wiasnoscia pracownika.

§ 10. Regulamin w sprawie przeprowadzania kontroli na obecno$é
alkoholu w organizmie oraz kontroli na obecno$é¢ srodkéw dziatajagcych podobnie
do alkoholu w organizmie cztowieka , zawiera zatacznik Nr 8 do Regulaminu
Pracy w Starostwie Powiatowym w Sierpcu (kontrola trzezwosci).

§ 11.1. Stosunek pracy pracownika samorzadowego tymczasowo
aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.

2. W okresie zawieszenia pracownik samorzadowy otrzymuje
wynagrodzenie w wysokosci potowy wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia
tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku
uniewinniajgcego pracownikowi samorzadowemu nalezy wyptaci¢ pozostata

czg$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego umorzenia postepowania
karnego.

§ 12. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy
Pracownik jest obowigzany:
1) przekaza¢ dokumenty ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujacemu
jego zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,
2) rozliczy¢ si¢ ze Starostwem z pobranych pozyczek lub innych zobowigzan,
3) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej zwolnienia (tzw. ”wyjscia”),
stanowigcej Zatacznik Nr 9 do Regulaminu,
4) zwroci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia, materialy, odziez roboczg

1 ochronng, oraz pieczatki i oryginaty udzielonych petnomocnictw
(upowaznien).

Starostwo Powiatowe w Sierpcu Strona 7 z 43



Regulamin pracy pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu
+

§ 13.1. Wszyscy pracownicy zobowiazani sg do zglaszania do pracownika
ds. kadr i szkolenia zmian swoich danych personalnych lub utraty posiadanych
kwalifikacji, a w szczegdlnosci zmian dotyczacych:

1) miejsca zamieszkania,

2) stanu rodzinnego,

3) dokumentéw wojskowych,

4) ksztatcenia 1 zawodu,

5)danych wykazanych w zgloszeniu pracownika oraz cztonkow jego rodziny do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wynikajacych z przepiséw ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych.

2. Zmiany danych, o ktérych mowa wyzej nalezy dokonaé¢ w terminie
siedmiu dni od daty ich zaistnienia.

§ 14. Skargi 1 wnioski z zakresu praw i obowigzkow pracowniczych
rozpatruje Starosta.

III. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§ 15.1. Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

2) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

3) przeciwdziala¢ mobbingowi — dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajacym na
uporczywym 1 dlugotrwalym nekaniu lub =zastraszaniu pracownika,
wywolujacym u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowaniu go lub wyeliminowaniu go z zespotu pracownikow;

4) zapewniaC bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematyczne szkolenia pracownikdw w  zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

5) informowa¢ pracownikdw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang praca;

6) wydawaé nieodptatnie odziez ochronng i roboczg oraz sprzet ochrony
osobistej zgodnie z obowigzujgcymi normami;

7) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie;

8) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
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9) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca
oraz stosowac niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze
informowac pracownikéw — w ramach szkolen bhp — o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami;

10) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw;

11) szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw:

12) stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzace] ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

13) niezwlocznego wydawania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczenia sie pracownika;

14) stosowania  obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy
wykonywanej przez poszczegélnych pracownikéw;

15) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

16) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow;

17) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw w sposéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia,
a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
stosunek pracy ulegl rozwiazaniu lub wygast, chyba, ze odrebne przepisy
przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej, jak
np. dla pracownikéw zatrudnionych pomiedzy 1.01.1999r. a 31.12.2018r.
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej wynosi 50 lat,

18) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspodlzycia spotecznego,

19) przestrzega¢ przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawy z dnia
10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000), regulacji
zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym Polityki Bezpieczenstwa
Przetwarzania Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym w Sierpcu oraz
innych aktéw zaktadowych.

2. Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwoséci zatrudnienia

w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych

na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy, za posrednictwem bezposrednich

przetozonych oraz poprzez ogloszenia o naborach publikowane w Biuletynie

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sierpcu oraz na tablicy ogloszen

urzedu znajdujacej sie w budynku przy ul. Swie;tokrzyskiej 2a (I pietro).
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§ 16. 1. Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom  wigzgcych polecen dotyczacych  pracy
w zakresie, w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi
przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,

3) okreslenia opisu stanowiska pracy oraz zakresu obowiazkéw kazdego
pracownika zgodnie z postanowieniami umow o prace 1 przepisami prawa.

2.  Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
podania danych osobowych obejmujgcych:

1) imig (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

4) wyksztatcenie;

5) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

3. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od
danych osobowych, o ktéorych mowa w ust. 2, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy;

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe Centrum
Informatyczne Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji
Ludnosci (RCI PESEL),

3) numeru rachunku ptlatniczego (jezeli pracownik nie zlozyl wniosku
o wyplate wynagrodzenia do rgk wtasnych),

4)  dane kontaktowe osoby, ktora nalezy powiadomié w razie wypadku, jezeli
pracownik wyrazi zgode na podanie danych osobowych takiej osoby,

5) informacji o posiadaniu orzeczenia o niepelnosprawnosci.

4. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
oSwiadczenia osoby, ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zadad
udokumentowania danych osobowych 0sdb, o ktérych mowa w ust. 2 i 3.

5.  Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz
okreslone w ust. 2 i 3, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych
przepisow. W tym celu pracownik wypelnia kwestionariusz osobowy dla
pracownika stanowigcy Zatacznik Nr 10 do Regulaminu.

6. W zakresie nieuregulowanym w ust. 2-5 do danych osobowych,
o ktorych mowa w tych przepisach, stosuje sie przepisy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
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dyrektywy 95/46/WE, a takze ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych.

§ 17. Naczelnicy Wydzialéw i innych komérek organizacyjnych

Starostwa sg obowigzani do:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkéw, w tym zakresem informacji objetych tajemnicg, ze sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, ich podstawowymi
uprawnieniami oraz aktami regulujacymi zasady funkcjonowania i organizacji
pracy w Starostwie;

2) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) dbania o whasciwe warunki pracy pod wzgledem bhp i p.poz. oraz nadzoru nad
przestrzeganiem tych zasad przez podlegtych pracownikéw;

4) ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow
oraz wynikow ich pracy;

6) wplywania na ksztaltowanie w wydziatach zyczliwych  stosunkéw
migdzyludzkich i zasad wlasciwego wspétzycia spotecznego.

IV. ZASADY ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIEN IU

§ 18. Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi
Zatacznik Nr 11 do Regulaminu.

V. POMOC PRACODAWCY W PODNOSZENIU KWALIFIKACJI
PRACOWNICZYCH

§ 19. Celem polityki doksztatcania pracownikéw jest:

1) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych pracownikéw do
poziomu zapewniajgcego efektywna i profesjonalna realizacje zadan
Starostwa Powiatowego;

2) optymalne i racjonalne wykorzystanie $rodkéw publicznych, przeznaczonych
na podnoszenie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

3) zapewnienie dostgpu do szkolen i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikéw.
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§ 20. Pracodawca jest zobowigzany do zabezpieczenia w budzecie
powiatu srodkéw finansowych na doskonalenie zawodowe (podnoszenie
kwalifikacji) pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

§ 21. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Sierpcu moga korzystac
z nastepujacych sposobow doskonalenia zawodowego:
1) szkolen zewnetrznych;
2) szkolen wewnetrznych;
3) studiéw podyplomowych;
4) kursow kwalifikacyjnych.

§ 22. 1. Kierownik komdrki organizacyjnej ustala potrzeby szkoleniowe
dla podlegtych pracownikéw i okresla, kto i jaki powinien osiggna¢ poziom
wynikow pracy. Analizy potrzeb szkoleniowych dokonuje na podstawie rozmow
z  pracownikami, oceny wynikéw ich  pracy zawartych m.in.
w ocenie okresowej, w protokotach z przeprowadzonych kontroli, skargach
1 wnioskach sktadanych przez interesantow oraz na podstawie obserwaciji,
w jaki sposdb pracownicy radzg sobie w codziennych sytuacjach zawodowych
1 w jaki sposéb rozwiazujg napotkane problemy. W tym celu do 15 wrze$nia
kazdego roku zgtasza na pismie do pracownika ds. kadr i szkolenia :

1) zakres szkolen dla podlegtych pracownikow uwzgledniajgc srodki finansowe,
jakie nalezy zaplanowaé do budzetu na nastepny rok (Zalacznik Nr 12 do
Regulaminu);

2) wykaz pracownikow, ktorzy beda ubiega¢ sie w nastepnym roku
kalendarzowym o dofinansowanie do studiow podyplomowych/kurséw
kwalifikacyjnych (Zatacznik Nr 13 do Regulaminu).

2. Informacje z poszczegodlnych komérek organizacyjnych sg podstawa do
stworzenia kompleksowego planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych dla
catego Starostwa z podzialem na szkolenia zewnetrzne i wewnetrzne. Na
podstawie wykazow pracownikow, ktorzy bedg ubiegaé sie w nastepnym roku
kalendarzowym o dofinansowanie do studiow podyplomowych/kurséw
kwalifikacyjnych - sporzadza si¢ zbiorcza informacje, ktora jest przekazywana do
Sekretarza Powiatu. Sekretarz Powiatu w uzgodnieniu z Gléwnag Ksiegowa,
Skarbnikiem Powiatu i Starosta, badz Wicestarosta okre$la srodki finansowe jakie
nalezy zabezpieczy¢ w budzecie na rok nastepny.

3. Plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikoéw Starostwa
stanowi podstawe ksztaltowania polityki doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikéw w danym roku.

§ 23. Realizacja szkolen zewnetrznych (wyjazdowych) odbywa sie
W nastepujacy sposob:
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1) wptywajace do urzedu oferty szkoleniowe rozpatrywane sg przez Sekretarza
Powiatu pod katem zadafn realizowanych przez Starostwo, a takze po
uwzglednieniu planu szkolef na dany rok, kosztu szkolenia, oceny firmy
organizujacej szkolenie. Wybrana oferta szkoleniowa przekazywana jest do
pracownika ds. kadr i szkolenia , ktéry w porozumieniu z wydziatem
merytorycznym uzgadnia udzial pracownika w danym szkoleniu;

2) kierownik komérki organizacyjnej analizuje oferte szkoleniowa pod katem jej
przydatnosci na konkretnym stanowisku pracy;

3) w przypadku, gdy opinia kierownika komoérki organizacyjnej dotyczaca
doksztatcenia jest pozytywna pracownik ds. kadr i szkolenia
a) wypehia odpowiedni dla danego szkolenia druk zgloszenia i przedktada

go do podpisu Sekretarzowi Powiatu, Staroscie lub Wicestaroscie,

b) po zatwierdzeniu przyjecia zgtoszenia:

— przesyla podpisane zgloszenie na szkolenie do instytucji organizujacej
szkolenie,

— przekazuje kserokopie zgloszenia do komorki organizacyjnej,w ktorej
zatrudniony jest pracownik majgcy odby¢ szkolenie,

— dostarcza kserokopie oferty szkoleniowej do Wydziatu Finansowego
w celu dokonania ptatnosci za szkolenie, jezeli wymagana jest przedptata,

c) w przypadku, gdy opinia kierownika komoérki organizacyjnej, Sekretarza

Powiatu i  Starosty jest negatywna nastgpuje  rezygnacja
z doksztalcenia pracownika.

§ 24. 1. Realizacja szkolen wewnetrznych odbywa sie w nastepujacy
sposob:

1) w przypadku zaplanowania szkolen wewnetrznych, ktore moga by¢
organizowane dla wiekszej liczby pracownikéw na terenie Starostwa,
pracownik ds. kadr i szkolenia  dokonuje rozpoznania rynku firm
prowadzgcych dziatalno$é szkoleniows i zbiera oferte programowg szkolenia i
warunkow realizacji;

2) w wyniku przeprowadzonego rozpoznania pracownik ds. kadr i szkolenia :

a) opiniuje zakres oraz forme szkolenia z kierownikiem komorki
organizacyjnej odpowiedzialnym za realizacje zadan objetych szkoleniem;

b) dokonuje wyboru firmy szkoleniowej — po uzgodnieniu z Sekretarzem
Powiatu, Starosta lub Wicestarosta;

¢) sporzadza projekt umowy o przeprowadzenie szkolenia;

d) powiadamia  kierownikéw  komérek  organizacyjnych  Starostwa
o tematyce 1 terminie szkolenia, w celu wytypowania pracownikéw
bioracych udziat w szkoleniu;

3) pracownik ds. kadr i szkolenia dokumentuje realizacje szkolenia, sporzadza
listg obecnosci uczestnikdw szkolenia oraz - po uzgodnieniu z firma
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szkoleniowg - wystawia pracownikom zaswiadczenia o udziale w szkoleniu 1
wpina do akt osobowych pracownikéw;
4) po otrzymaniu faktury (rachunku) za szkolenie przekazuje ja do Wydziatu
Finansowego, w celu dokonania rozliczenia.
2. W przypadku organizacji szkolenia wewnetrznego wczesnie]
nieplanowanego za organizacje szkolenia (pkt 1-4) odpowiada Naczelnik
Wydziatu wnioskujacego przeprowadzenie szkolenia.

§ 25. 1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do dokonania rzetelnej oceny
szkolenia (zewnetrznego i wewnetrznego), w ktorym brat udzial. Ocena odbywa
sie w formie pisemnej, tj. poprzez wypetnienie ankiety badania efektywnosci
szkolenia przez pracownika i jego przetozonego oraz inne osoby wskazane
w procesie doksztatcania (Zatacznik Nr 14 do Regulaminu). Wyniki analizy
ankiet maja za zadanie przede wszystkim oceni¢ efektywno$¢ szkolenia, a takze
pomodc w ocenie firm zewnetrznych, u ktérych nabywane sa szkolenia.

2. W tym celu pracownik uczestniczacy w szkoleniu, nie p6Zniej niz w
terminie 7 dni od dnia zakonczenia szkolenia, dostarcza pracownikowi ds. kadr 1
ptac ankiete oraz kserokopie otrzymanego certyfikatu lub zaswiadczenia
wydanego przez prowadzacego szkolenie.

3. Na podstawie wnioskow pracownikéw, wynikéw ankiet
poszczegdlnych pracownikdéw, a takze ocen pracowniczych Sekretarz Powiatu
dokonuje corocznej analizy polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu, w tym planu doksztalcania
zawodowego, w terminie do konca lutego nastepnego roku. Wyniki analizy
stanowia podstawe do zatwierdzenia planu podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw Starostwa na kolejny rok.

§ 26. Pracownik ds. kadr i1 szkolenia — dla kazdego pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym - prowadzi karte szkolen pracownika
(Zatacznik Nr 15 do Regulaminu), zawierajaca rejestr wszystkich szkolen, w
ktorych pracownik brat udziat. Mozliwo$¢ wgladu do wiasnej karty szkolen ma
kazdy pracownik, a kierownicy komdrek organizacyjnych/bezposredni przetozeni
— do kart szkolen pracownikéw im podlegtych.

§ 27.1. Pracownik zainteresowany dang forma doksztatcania zgtasza taka
potrzebe kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktdérej jest zatrudniony.
Zgltoszenie potrzeby doksztalcenia moze odbywaé sie w formie podania lub
ustnego zgloszenia przelozonemu. Forme pisemng powinny mie¢ podania
skierowane do Starosty, a dotyczace podjecia przez pracownika studidw
podyplomowych/kurséw kwalifikacyjnych (Zatacznik Nr 16 do Regulaminu).

2. O doksztalcanie na studiach podyplomowych/kursach kwalifikacyjnych
moga ubiegac si¢ pracownicy, ktorzy:
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1) przepracowali w urzedzie co najmniej 1 rok;

2) posiadaja umowe o prace na czas nieokreslony;

3) gdy wybrany kierunek jest zgodny ze specjalistycznymi zadaniami
powierzonymi pracownikami lub ksztalci specjalistéw w  zakresie
funkcjonowania administracji publiczne;.

3. W przypadku, gdy formg doksztalcenia sa studia podyplomowe lub
udziat w kursie kierownik komérki organizacyjnej oraz Sekretarz Powiatu
wyrazajag swoja opinie na ten temat, zamieszczajac notatke na podaniu
pracownika, ktére skierowane jest do Starosty. W przypadku negatywnej opinii
kierownika komorki organizacyjnej, Sekretarza Powiatu i Starosty nastepuje
rezygnacja z doksztalcenia pracownika. W przypadku opinii pozytywnej
pracownik ds. kadr i szkolenia sporzadza umowe o podnoszenie kwalifikacji
zawodowych z pracownikiem, ktéry podejmuje studia podyplomowe lub kursy
kwalifikacyjne (Zatacznik Nr 17 do Regulaminu), okreslajacej wzajemne prawa i
obowiazki stron.

4. Pracownik  podnoszacy kwalifikacje zawodowe na  studiach
podyplomowych/kursach ~ kwalifikacyjnych na  kierunku Zwigzanym z
wykonywang pracg w Starostwie moze ubiegaé sie o:

1) zwolnienie z calosci lub czeéci dnia pracy, na czas niezbedny, aby
punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania;

2) urlop szkoleniowy w wymiarze 21 dni na przygotowanie pracy dyplomowe;j
oraz przygotowanie si¢ i przystgpienie do egzaminu dyplomowego;

3) dofinansowanie w wysokosci nie przekraczajacej 50% czesnego.

5. Kierownik komérki organizacyjnej, Sekretarz Powiatu, Starosta badz
Wicestarosta moze zobowigzaé pracownika do doksztatcania - po stwierdzeniu

braku nalezytego przygotowania pracownika do wykonywania powierzonych
obowigzkow.

VL. TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 28.1. Wynagrodzenie za prace wyplaca siec do 25 dnia miesigca
kalendarzowego za biezacy miesiac.

2. Wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika.

3. Upowazniony przez Pracodawce pracownik ds. plac wydaje
pracownikom wycinek listy ptac zawierajacy wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

4. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowiazany udostepni¢ do
wgladu dokumenty, na podstawie ktérych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
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§ 29.1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skladek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy —
podlegaja potraceniu nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.

2. Z wynagrodzenia za prace odlicza sie, w petnej wysokosci, kwoty
wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za
ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

3. Naleznosci inne niz wymienione w ust. 1 i 2 moga by¢ potrgcane
z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda wyrazona na pismie.
W szczegolnoscei sg to:

1) splaty pozyczek;

2) udziaty w Pracowniczej Kasie Zapomogowo — Pozyczkowej;

3) skladek na grupowe ubezpieczenie na zycie;

4) optat z tytulu korzystania ze stuzbowego telefonu komodrkowego ponad
ustalony limit;

5) potracenia z wynagrodzenia za czas nieswiadczenia pracy (wyjscia w celach
osobistych).

4. Pracownik, ktory nie zamierza odpracowywac wyjs¢ w celach osobistych,
moze zgtosi¢ do pracownika ds. kadr i szkolenia che¢ dokonywania potracen za
w/w wyjscia przed koncem okresu rozliczeniowego. W przypadku braku takiego
wniosku potracenie z wynagrodzenia za nie§wiadczenie pracy (wyjscia w celach

osobistych) bedzie si¢ odbywalo w pierwszym miesigcu po zakonczeniu
kwartatu.

§ 30. Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $swiadczen pienieznych
ze stosunku pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest
tajemnicg, ktorag zobowigzani sa zachowaé: pracodawca, pracownik, przelozeni
pracownika, osoby przygotowujace dokumenty kadrowe oraz naliczajace
1 wyptacajace przedmiotowe $§wiadczenie.

§ 31. Szczegdlowe zasady wynagradzania oraz innych $wiadczen

zwigzanych z praca okres$la Regulamin wynagradzania pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Sierpcu.

VILI. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, EADU
I PORZADKU
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§ 32. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
okreslonym  stanowisku, wydane przez lekarza uprawnionego do
przeprowadzenia badan profilaktycznych, w oparciu o skierowanie wydane
przez Pracodawce;

2) zapozna¢ si¢ z Regulaminem Pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego
stanowisku pracy;

3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych — ogélne i na stanowisku pracy, a takze
potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

4) przedtozy¢ niezwlocznie w kopiach nastepujace dokumenty (oryginaty
przedstawia si¢ Pracodawcy jedynie do wgladu): $wiadectwa pracy wydane
przez poprzednich pracodawcéw, inne dokumenty niezbedne do okre$lenia
uprawnien pracowniczych, $wiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoty,
dokumenty  potwierdzajace  kwalifikacje  zawodowe, zaswiadczenie
0 pozytywnym wyniku egzaminu ze stuzby przygotowawczej);

5) otrzyma¢ nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowany o sposobie
postugiwania sie tymi $rodkami;

6) pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy;

7) ztozy¢ o$wiadczenie o zapoznaniu sie z zakresem informacji objetych
tajemnica okre$long w przepisach dotyczacych rodzaju pracy, ktéra bedzie
wykonywat pracownik — Zatacznik Nr 18 do Regulaminu;

8) dostarczy¢ do pracownika ds. kadr i szkolenia — wypelniong karte obiegowag
przyjecia do pracy (tzw. ,wejscia”) stanowiaca Zatacznik Nr 19 do
Regulaminu;

9) przedtozy¢ oryginat zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

§ 33.1. W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego
rozpoczgcia pracy, pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy
1 obecnosci w pracy poprzez zlozenie wiasnorecznego podpisu na liscie
obecnosci.

2. Listy obecnosci, o ktérych mowa w ust. 1 wylozone sa:

a) dla pracownikéw pracujacych w budynku przy ul. Swi@tokrzyskiej 2a
—w pokoju nr 1 (dyzurka),

b) dla pracownikéw pracujacych w budynku przy ul. Kopernika 9 — w pokoju
nr 4 (lub korytarz na parterze),

¢) dla pracownikéw pracujacych w budynku przy ul. Przemystowej 2 — w pokoju
nr 17 (Referat Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej).
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3. Sekretarz Powiatu, Naczelnik Wydzialu Organizacji i Nadzoru lub
pracownik ds. kadr i szkolenia albo inny pracownik upowazniony przez Staroste
sprawdza liste obecnosci o 7.30.

4. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje
sie, ze pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu przeciwnego spoczywa
na pracowniku.

5. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez
falszowanie listy w inny sposéb, stanowi ciezkie naruszenie obowigazkow
pracowniczych skutkujace odpowiedzialnoscia porzadkowa z rozwigzaniem
stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

§ 34. Pracownicy sa obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby

W porze rozpoczynania pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci
do pracy.

§ 35.1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja klucze do
pomieszczen biurowych Starostwa, w ktérych znajduje si¢ ich stanowisko pracy.

2. Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ urzadzenia elektryczne,
zamkna¢ okna, sprawdzi¢ zabezpieczenia przeciwpozarowe 1 zamknac
pomieszczenie biurowe na klucz.

3. Klucze od pomieszczen biurowych Starostwa przechowywane sg
wylacznie w dyzurce (w budynku przy ul. Swietokrzyskiej 2a), w skrzynce na
korytarzu (w budynku przy ul. Kopernika 9) oraz dyzurce PSK (w budynku
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej przy ul. Przemystowej 2).

4. Wyznaczeni pracownicy Starostwa dokonujg wylaczenia i zalaczenia
systemu alarmowego w poszczegdlnych pomieszczeniach urzedu zgodnie
z przyjeta polityka bezpieczenstwa oraz upowaznieniami okre$lonymi odrebnym
zarzadzeniem.

§ 36.1. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy
porzadku i czystosci.

2. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych
miejscach nie przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialéw
stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyna, spirytus, innych materiatow
tatwopalnych).

§ 37.1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materiatow koniecznych do
wykonywania pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialny jest
pracownik w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

2. Pracownicy sa zobowigzani rozliczyé sie z pobranych narzedzi
1 materiatow.
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3. Pracownicy s3 odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie
dokumentéw, pieczeci oraz pobranych narzedzi i materiatéw oraz ich
zabezpieczenie przed kradziezg, zniszczeniem czy uszkodzeniem.

4. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentéw, pieczeci lub narzedzi
pracownik niezwlocznie zgtasza bezposredniemu przelozonemu.

5. Wynoszenie narzedzi i materialéw poza teren Starostwa bez pisemnego
zezwolenia przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest
zabronione.

6. Szczegétowe zasady gospodarki materiatowej, w tym korzystania ze

sprzgtu 1 oprogramowania bedacego wiasnoscia Starostwa Powiatowego okresla
Starosta w zarzadzeniu odrebnym.

§ 38.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego
0 przyczynie 1 przewidzianym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej
nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do
pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego
przetozonego lub — w przypadku kierownikéw komorek organizacyjnych —
Sekretarza Powiatu o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie
jej trwania, nie po6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy — osobiscie, przez inne osoby lub listem poleconym- w tym przypadku
data zawiadomienia bedzie data stempla pocztowego, telefonicznie , SMS-em,
e-mailem .

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢
usprawiedliwione szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe
dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie.

4. W przypadku spéznienia pracownik powinien niezwtocznie zglosié sie
do bezposredniego przetozonego w celu usprawiedliwienia sie.

5. Pracownik jest zobowigzany przedstawi¢ niezbedne dowody
potwierdzajace przyczyne nieobecnosci lub spéznienia, o ktérych mowa w § 52
ust. 4.

§ 39. 1. Pracownik powinien przebywa¢ na swoim stanowisku pracy. Nie
Jest dozwolone niczym nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik
z waznych przyczyn musi opusci¢ teren zakladu pracy w czasie pracy godzing
wyjscia 1 powrotu powinien zgtosi¢ swojemu bezposredniemu przelozonemu oraz
ztozy¢ do pracownika ds. kadr i szkolenia wniosek o wyrazenie zgody na wyjscie
prywatne oraz odpracowanie wyj$¢ prywatnych w godzinach stuzbowych
(Zatgcznik Nr 20 do Regulaminu). Jezeli pracownik przewiduje wyijscie w celach
osobistych pod koniec okresu rozliczeniowego, to ma woéwczas mozliwosé
wezesniejszego odpracowania przewidywanego wyjscia. W tym celu réwniez
wypelnia Zalacznik Nr 20 do Regulaminu.
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2. Pracownik opuszczajgcy teren zaktadu pracy w celach stluzbowych
powinien to zgtosi¢ swojemu przetozonemu oraz dokonaé¢ odpowiedniego zapisu
w ksigzce ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, ktore prowadza:

1) Sekretariat Starostwa — w budynku przy ul. Swietokrzyskiej 2a;

2) upowazniony przez Staroste pracownik — w budynku przy ul. Kopernika 9
(Wydziat O$wiaty 1 Zdrowia);

3) upowazniony przez Staroste pracownik — w budynku przy ul. Przemystowej 2
(Referat Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;j).

3. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe obowigzany jest
poinformowaé wspdtpracownikéw o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu.

4. W godzinach przyje¢ interesantow nalezy przestrzegaé zasady, aby
w kazdym pokoju biurowym byt obecny co najmniej jeden pracownik mogacy
udzieli¢ wyjasnien interesantom”

§ 40. 1. Pozostawanie na terenie Urzgdu po godzinach pracy dopuszczalne
jest tylko w waznych przypadkach, uzasadnionych specyfika wykonywanej
pracy, badz podyktowanych dodatkowymi obowigzkami - na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika i1 po wuzyskaniu zgody przez
pracodawce lub w celu odpracowania wyjs¢ prywatnych za zgoda
bezposredniego przetozonego pracownika.

2. Zgode bezposredniego przetozonego nalezy uzyskaé na specjalnych
drukach - zlecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych (Zalacznik
Nr 21 do Regulaminu) lub zgody na odpracowanie wyjs¢ prywatnych Zatacznik
20 do Regulaminu).

3. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 1 nie dotyczy Starosty, Wicestarosty oraz
radnych 1 oséb zaproszonych na sesje Rady Powiatu, posiedzenia Zarzadu
Powiatu, Komisji Rady, a takze innych 0s6b zaproszonych przez Staroste.

4. Pozostawanie poza godzinami pracy na terenie Starostwa Powiatowego
— w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 3 - wymaga kazdorazowo zgloszenia
za posrednictwem Wydziatu Organizacji i Nadzoru - do Agencji Ochrony.

§ 41. Zabronione jest wykonywanie na terenie zakladu pracy przez
pracownika jakichkolwiek prac na rachunek prywatny bez uprzedniej zgody
Pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej poza godzinami pracy.

§ 42.1. Uzywanie telefonéow stuzbowych dla celow prywatnych
dozwolone jest wylacznie po uzyskaniu uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

2. Koszty prywatnych potaczen telefonicznych powinny zostaé pokryte
przez pracownika.
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§ 43. W obiektach Starostwa Powiatowego w Sierpcu niedozwolone jest
palenie tytoniu.

§ 44. 1. Pracownik jest obowigzany zawiadomié swojego przetozonego
o wszelkich przeszkodach w procesie pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje
miejsce pracy, schowaé narzedzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel
przeznaczony oraz sprawdzié¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi
zagrozenia pozarowego.

3. Akta urzedowe, pieczecie, narzedzia i materiaty winny by¢ po
godzinach pracy przechowywane w zamykanych na klucz szafach (akta,
pieczgcie, druki Scistego zarachowania) badz zamykane w pomieszczeniach albo
w innych miejscach wskazanych przez przetozonych (narzedzia i urzadzenia).

§ 45.1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewnetrzne
w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg
obowigzani wykonywac¢ te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawaé decyzje i polecenia pracownikom
bezposrednio lub za posrednictwem Naczelnikéw w zakresie organizacji pracy
1 porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te decyzje
1 polecenia.

VIIL. SYSTEM I ROZKE.AD CZASU PRACY

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

2. Ustala sig nastgpujace systemy czasu pracy:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych podstawowy
system czasu pracy - 8 godz. na dobe i przecietnie 40 godz. tygodniowo
W trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym, odpowiadajacym kwartatom roku;

2) dla pracownikéw obstugi - system réwnowaznego czasu pracy z jedno-
miesigcznym okresem rozliczeniowym.

3. Rozktady czasu pracy powinny byé zawsze dostosowane do godzin
funkcjonowania Pracodawcy w sposéb zapewniajacy obywatelom zatatwianie
spraw w dogodnym dla nich czasie:

1) og6lny rozktad czasu pracy:

a) w poniedzialki, wtorki, srody, czwartki i pigtki — w godzinach 7.30 — 15.30;

2) rozktad czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Wydziale Organizacji
1 Nadzoru na stanowiskach:
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a) sprzataczki w poniedziatki, wtorki, srody, czwartki i piatki — w godzinach

08.30 — 16.30 (pelny etat);

b) konserwatora w poniedziatki, wtorki, S$rody, czwartki 1 piatki —

w godzinach 7.00 — 15.00 (pelny etat);

c) kierowcoéw - zgodnie z przyjetym grafikiem czasu pracy.
Zmiany tego rozkladu w stosunku do poszczegdlnych pracownikdéw oraz
rozktady odmienne powinny byé podawane do ich wiadomos$ci z najpdzniej
7- dniowym wyprzedzeniem.

4. Wszystkie soboty i niedziele sg dniami wolnymi od pracy.

5. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny
rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest
objety. Wzor wniosku stanowi Zatgcznik Nr 22 do Regulaminu.

6. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy jest proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia. Czas pracy osoby
niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac
7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Na wniosek osoby zatrudnionej do
znacznego lub  umiarkowanego  stopnia  niepelnosprawno$ci  lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku
lekarz sprawujacy opieke nad ta osobg moze wyrazi¢ zgode na niestosowanie
skroconej normy czasu pracy.

7. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego
pracownika nie moze przekroczy¢ 150 godzin. Wyjatek od tej zasady stanowig
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowcow, ktorych maksymalna liczba
godzin nadliczbowych nie moze przekraczac¢ 376 godzin.

8. Pracownikom, ktoérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa. Pore
przerwy ustalaja bezposredni przetozeni dla podleglych im pracownikow.

§ 47. Czas pracy nalezy wykorzystat w pelni na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych. Zatatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych
nie zwigzanych z praca zawodowsg powinno odbywacé sie w czasie wolnym od
pracy.

§ 48. 1. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej
z umowy o prace w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce (dyzur).

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru
pracownik nie wykonywat pracy. Czas petnienia dyzuru nie moze naruszac¢ prawa
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pracownika do odpoczynku (dobowego i tygodniowego), o ktérym mowa
w art. 1321 133 Kodeksu Pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjgtkiem dyzuru petnionego w domu,
pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym
dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego -
wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego
stawkg godzinowa lub miesieczna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat
wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania - 60 % wynagrodzenia.

§ 49. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Starostwa, pracownik na polecenie
bezposredniego przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,
w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz w soboty, niedziele i Swieta.

2. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych
podejmuje kazdorazowo Pracodawca w formie pisemnej przy zachowaniu
przepisow § 40. Wzér zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
Zalgcznik Nr 21 do Regulaminu, natomiast wzér zlecenia pracy w sobote ,
niedziele i Swigta stanowi Zatacznik Nr 23 do Regulaminu.

3. Nie moga $wiadczyé pracy w godzinach nadliczbowych pracownice
W CigZy oraz pracownicy niepetnosprawni.

4. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swag zgoda mogg
swiadezy¢ pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi
opieki oraz opiekujacy sie dzieémi w wieku do lat oémiu. Powinni jednak
wykaza¢ istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej
konieczno$é.

5. Za pracg wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych  pracownikowi samorzadowemu przystuguje, wedlug jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu.

6. Jezeli pracownik $wiadczy prace w sobote i/lub niedziele lub Swieta,
wowczas pracodawca jest obowiazany zapewni¢ inny dzieh wolny od pracy w
pelnym wymiarze — niezaleznie od liczby godzin pracy w sobote, niedziele lub
swieto:

1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujacych po takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe
wykorzystanie w w/w terminie dnia wolnego od pracy w zamian za prace
w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konica
okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego
od pracy w tym terminie — dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% za
kazda godzine pracy w niedziele.

2) w zamian za prace w $wigto - w ciagu okresu rozliczeniowego. Jezeli nie jest
mozliwe wykorzystanie w w/w terminie dnia wolnego od pracy w zamian za
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prace w $wieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci 100% za kazda godzing pracy w $wigto.

7. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z w/w uprawnien
pracownik sktada po przyjeciu zlecenia pracy w nadgodzinach najpdzniej 2 dni
po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych. W przeciwnym razie
pracodawca wyznacza w tej mierze dodatkowy termin, po bezskutecznym
uplywie ktorego zyskuje prawo wyboru swiadczenia. Wzoér wniosku o udzieleniu
czasu wolnego za prace w nadgodzinach bez wniosku pracownika stanowi
Zalacznik Nr 24 do Regulaminu.

8. Wyplata wynagrodzenia lub wykorzystanie czasu wolnego z tytutu
pracy w nadgodzinach powinno nastgpi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym,
w ktéorym powstaty nadgodziny.

9. Pracownik, ktéry zadeklarowat odbidr czasu wolnego w zamian za
prace w godzinach nadliczbowych dokonuje wpisu na 2 stronie zlecenia pracy
w godzinach nadliczbowych, po uzgodnieniu nieobecnosci z bezposrednio
przetozonym 1 przed opuszczeniem miejsca pracy (Zatagcznik Nr 21 lub 23),
potwierdzajac ten fakt podpisem. Odbiér czasu wolnego przez pracownika
parafuje takze bezposrednio przetozony. '

10. Wzor wniosku o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi Zatacznik Nr 25 do Regulaminu.

11. Wzér wniosku o wyplate wynagrodzenia za prace w godzinach

nadliczbowych / za prace w soboty, niedziele i $wieta stanowi Zatgcznik Nr 26
do Regulaminu.

§ 50. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 — 6.00.
2. Niedziele 1 $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami
wolnymi. Za prace w soboty, niedziele i §wieta uwaza sie¢ prace wykonywang
pomiedzy godzing 6 w tym dniu, a godzing 6* nastepnego dnia.

§ 51. 1. Pracownik ds. kadr i szkolenia prowadzi — w imieniu Pracodawcy
— ewidencje czasu pracy pracownika do celéow prawidlowego ustalenia jego
wynagrodzenia 1 innych $swiadczen zwigzanych z praca.
2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 jest udostepniana pracownikowi na
jego zadanie.

IX. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 52. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub
— w przypadku kierownikow komorek organizacyjnych — Sekretarza Powiatu
o przyczynie 1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna
tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
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2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa

w ust. 1, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié bezposredniego
przetozonego lub — w przypadku kierownikéw komorek organizacyjnych —
Sekretarza Powiatu o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Bezpo$redni przetozony lub — w przypadku kierownikéw komérek

organizacyjnych — Sekretarz Powiatu, po otrzymaniu informacji o nieobecnosci
pracownika powinien niezwlocznie poinformowaé o tym pracownika ds. kadr
1 szkolenia .

4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy lub spOZnienie

do pracy sa:

D

2)

3)

4)

5)

6)

za$wiadczenie lekarskie w formie elektronicznej, o ktérym mowa w art. 55
ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa ,

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

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu
dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko UCZeszcza;
oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwcea 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolno$é do pracy
niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnosé
z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja zawartg
umowe uaktywniajgca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r.
o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony lub $§wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na
to wezwanie;

oSwiadczenie pracownika (zatrudnionego na stanowisku kierowcy)
potwierdzajagce odbycie podrézy shuzbowej w godzinach nocnych,
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zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

5. W razie spdznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest
niezwtocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub — w przypadku
kierownikow komorek organizacyjnych — Sekretarza Powiatu, o przyczynie
spoznienia. Bezposredni przetozony lub — w przypadku kierownikow komorek
organizacyjnych — Sekretarz Powiatu podejmuje decyzje w sprawie
usprawiedliwienia sp6znienia do pracy.

X. ZWOLNIENIE OD PRACY

§ 53. 1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli
obowiazek taki wynika z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do
Kodeksu Pracy albo z innych przepisow prawa.

2. Pracodawca, miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym
w zakresie powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu
zatatwienia sprawy bedgcej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium
ds. wykroczen (laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac
6 dni w ciggu roku kalendarzowego);

4) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedgcego
strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym;

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu chordb wenerycznych;

6) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzsza Izb¢ Kontroli i pracownika powotanego do
udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty;

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po
ich zakofczeniu, a takze - w wymiarze nie przekraczajacym lacznie
6 dni w ciagu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze;

8) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego -
na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku
koniecznego po jej zakonczeniu;
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9) bedacego czlonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkow
Kolejowych, ujetym na liscie ministra whasciwego do spraw transportu, na
czas wyznaczenia przez przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania
Wypadkow Kolejowych do udziatu w postepowaniu;

10) bedacego czlonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dziatajgcej

W brzegowej stacji ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania
i Ratownictwa "Stuzba SAR" - na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji
ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakoficzeniu oraz na czas
udziatu w szkoleniach organizowanych przez Morska Stuzbe Poszukiwania
i Ratownictwa;

11) na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie
1 na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach;

12) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi. Pracodawca jest réwniez obowiazany zwolnié od pracy
pracownika bedgcego krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia
zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli
nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy;

13) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej,
w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce badawczo-
rozwojowej; faczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé
6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu;

14) bedacego cztonkiem rady nadzorczej, dziatajacej u zatrudniajacego go
pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

§ 54. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia, w razie:

1)2 dni: w razie $lubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy;

2) 1 dzien: w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry lub
brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka pracownika albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach
bezposrednio zwigzanych z zaistnieniem okoliczno$ci na wniosku, o ktorym
mowa w § 56 ust. 3.

3. W przypadku, gdy zdarzenie w zwiazku z ktérym pracownikowi
przystuguje zwolnienie, ma miejsce w czasie jego nieobecnosci w pracy (urlop
wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie itp.) pracownikowi nie przystuguja wolne
dni z tego tytutu.

4. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego przedlozenia
pracownikowi ds. kadr 1 szkolenia dokumentu lub o$wiadczenia
potwierdzajgcego przystugujace zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1.
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§ 55. 1. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przelozony moze
udzieli¢ mu zwolnienia od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia spraw
osobistych, jezeli nie spowoduje to zaktdocen w procesie pracy.

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

3. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego
przelozonego, pracownik moze odpracowal czas zwolnienia od pracy
udzielonego z waznych przyczyn osobistych, z zachowaniem przepiséw § 40.

4. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy
w godzinach nadliczbowych.

XI. ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§ 56. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami
uwzglednia okresy zatrudnienia i okres nauki.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Wzér wniosku stanowi Zatacznik Nr 27 do
Regulaminu.

4. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan
urlopow dla danej komorki organizacyjnej ustala kierownik tej komorki biorac
pod uwage wnioski pracownikdéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku
pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi
zgodnie z ust. 5. Plan urlopéw kierownicy komérek przekazuja do pracownika
ds. kadr i szkolenia w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajgcego. Plan
urlopow zatwierdza Pracodawca do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego.

5. Pomimo podania do wiadomos$ci planu urlopéw w sposéb przyjety
u pracodawcy, pracownik powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozy¢
wypetniony wniosek urlopowy do bezposredniego przetozonego, a nastepnie do
zatwierdzenia Staros$cie. Wnioski urlopowe przechowuje pracownik ds. kadr
1 szkolenia . Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu zgody swego
przetozonego.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika
1 w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu
przetozonemu lub — w przypadku kierownikéw komorek organizacyjnych —
Sekretarzowi Powiatu. Pracownik zglasza Zgdanie udzielenia urlopu w miare
mozliwosci jak najwczesniej, tak by umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie
zastepstwa 1 zapewnienie normalnego toku pracy, a nastepnie — niezwlocznie po
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powrocie do pracy potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.
§ 52 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

6a. Pracownikowi bedzie przystugiwato w ciagu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, w wymiarze 2 dni lub 16
godzin z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia. Pracodawca bedzie
obowigzany udzieli¢ tego zwolnienia od pracy na wniosek zgloszony przez
pracownika wg wzoru stanowigcego zatacznik do Regulaminu Nr 27A,
najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia (art. 148 ! Kodeksu pracy)”.

6b. Pracownikowi bedzie przystugiwal w ciagu roku kalendarzowego urlop
opiekunczy w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym,
ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, w
wymiarze 5 dni. Za czas urlopu opiekuriczego pracownik nie zachowa prawa do
wynagrodzenia art. 173  — 173 3 Kodeksu pracy. Wz6r wniosku o udzielenie
urlopu opiekuniczego stanowi zalacznik Nr 27B do Regulaminu”

7. Na umotywowany wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach,
urlop wypoczynkowy moze ulec przesunieciu w catosci lub w czesci
z jednoczesnym wyznaczeniem terminu wykorzystania tego urlopu.

8. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszczalne takze z powodu potrzeb
zaktadu pracy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby zaktdcenia toku
pracy.

9. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapié po uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym i pracodawca. Fakt przesuniecia terminu urlopu
nalezy zgtosi¢ do pracownika ds. kadr i szkolenia .

10. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili
rozpoczynania urlopu, pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu.
Pracodawca ponosi koszty zwiazane z odwolaniem pracownika z urlopu.

11. Urlop ulega przesunieciu, jezeli pracownik nie moze wykorzystaé
urlopu w ustalonym terminie z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;

3) odbywania ¢wiczen wojskowych lub szkolenia wojskowego;
4) urlopu macierzynskiego/rodzicielskiego.

12. Pracownik winien wykorzysta¢ urlop w tym roku kalendarzowym,
w ktorym uzyskat do niego prawo.

13. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego.
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Obowigzek wystawienia karty urlopowej - stanowigcej Zalacznik Nr 28 do
Regulaminu - spoczywa na bezposrednim przetozonym pracownika.

§ 57.1. Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu
urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesiace, strony
moga przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych
przyczyn.

§ 58.1. W razie nieobecno$ci kierownika komodrki organizacyjnej
zastepuje go staly zastepca, a w przypadku braku statego zastepcy — pracownik
wyznaczony przez Kierownika.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w razie nieobecnosci podleglego
pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika — zgodnie z zakresem obowigzkow
— lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomiedzy innych
pracownikéw;

2) w przypadku braku mozliwo$ci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej zglasza ten fakt
pracodawcy, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

3. Pracownik udajacy si¢ na urlop ma obowigzek przekazal sprawy
biezace pracownikowi wyznaczonemu do zastepstwa.

XII. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 59. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw bhp oraz
przepisdw przeciwpozarowych zgodnie z art.108 Kodeksu pracy;
2) niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkow pracowniczych
1 wskutek tego wyrzadzil Pracodawcy szkode z art.114 Kodeksu pracy;

3) powierzone mienie z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia sie zgodnie z art.
124 1 125 Kodeksu pracy.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 60.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji
i porzadku pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, Pracodawca
moze stosowac:
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1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa
1 higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie wskazujacym lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze stosowaé kare pieniezng.

§ 61. Razagcym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku

1 dyscypliny pracy jest w szczeg6lnosci:

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

2) nieprzybycie do pracy, sp6znianie sie do pracy lub samowolne je;
opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym lub spozywanie alkoholu
W miejscu pracy;

4) zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewlasciwy stosunek do  przetozonych, wspolpracownikéw  oraz
interesantow;

6) niewykonanie polecen przetozonych;

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§ 62. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 KP uwaza sie w szczegélnoscei:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong
nieobecnos¢ w pracy;
2) stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu oraz/lub $rodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu w organizmie cztowieka ,
3) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

§ 63.1. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé wyzsza, niz jednodniowe
wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne lacznie nie moga przewyzszac
jednej dziesigtej czesSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu innych obowiazkowych potracen.

2. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 64.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od
powziecia wiadomo$ci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie
3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika, z czego nalezy sporzadzi¢ notatke.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze
by¢ wystuchany, bieg przewidzianego w ust. 1 terminu nie rozpoczyna sig,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 65.1. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na
piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 date
dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie
zgtoszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia.

2. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 66. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegodlnosci
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 67.1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw
prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu
wnies¢ sprzeciw.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska przedstawiciela reprezentujacej pracownika zakladowe;j
organizacji zwiazkowe;j.

3. Nieuwzglednienie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktéry wniodst sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy
o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniezne;j
lub uchylenia tej kary przez sad pracy, Pracodawca zobowigzany jest zwrdci¢
pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej kary.

§ 68.1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla 1 wzmianke o niej usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej
inicjatywy, na wniosek bezposredniego przelozonego lub reprezentujace]
pracownika organizacji zwigzkowej, uznaé kare za niebyta przed uptywem tego
terminu.

2. Przepis ust.] zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy
orzeczenia o uchyleniu kary.
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§ 69. Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega
takze przepisom ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi .

ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 70.1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego
wykonania obowigzkéw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy
szkode, ponosi odpowiedzialno$é materialng w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub
zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie,
w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo
zwigkszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig
Pracodawcy, a w szczegélnosci nie odpowiada za szkode wynikla w zwigzku
z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich
ponosi odpowiedzialno$¢ za czg$é szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej
1 stopnia winy. Jezeli nie mozna ustalié stopnia winy 1 przyczynienia sie
poszczegolnych pracownikéw do powstania szkody, odpowiadajg oni
w czesciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala sie¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak
nie moze ono przewyzszaé kwoty 3-miesigcznego  wynagrodzenia
przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

5. Pracodawca jest obowigzany wykazaé okolicznosci uzasadniajgce
odpowiedzialno$¢ pracownika oraz wysokos¢ powstalej szkody.

§ 71. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej
naprawienia w petnej wysokosci.

§ 72.1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo
wyliczenia sig: pienigdze, papiery wartosciowe, narzedzia lub podobne
przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu. Od tej
odpowiedzialnosci pracownik moze sie uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek nie
zapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi skfadnikéw majatku pracodawcy zostaje
potwierdzone na piSmie w formie o$wiadczenia stanowiacego Zatacznik
Nr 29 do Regulaminu.
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3. Pracownicy mogg przyja¢ wspolna odpowiedzialno$¢ materialng za
mienie powierzone im tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie, podpisujgc
odpowiednia umowe =z pracodawca. W razie niedoboru lub szkody
w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci pracownikéw wynika
w czesciach okreslonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w calosci lub w czesci zostata
spowodowana przez niektorych pracownikow, za catos$¢ szkody lub za stosowng
jej czes¢ odpowiadaja tylko sprawcy szkody.

§ 73. Pracownicy Starostwa majacych status funkcjonariusza publicznego
ponosza odpowiedzialno$¢ majatkowa za razace naruszenia prawa na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnosci majatkowe;j
funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa.

XIII. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 74.1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich

obowigzkoéw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz
jakosci przyczyniajg sie szczegoélnie do wykonywania zadan pracodawcy, moga
by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna;
2) nagroda rzeczowa;
3) pochwata pisemna,;
4) urlop nagrodowy.

2. Nagrody 1 wyrdznienia, o ktérych mowa w wust. 1, przyznaje
Pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wiecej niz jedng nagrode
czy wyrdznienie.

4. Urlop nagrodowy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4, wynosi do 5 dni
roboczych rocznie. Urlop wykorzystuje sie na zasadach okreslonych w § 56
ust. 5.

5. Za czas urlopu nagrodowego przystuguje wynagrodzenie jak za czas
pracy.

6. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroéznienia sktada sie
do akt osobowych pracownika.

XIV. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED
POZAREM

§ 75. Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania
przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpozarowej.
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§ 76.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa
1 higieny pracy w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw
przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdblnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisdw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usunig¢cia uchybien
w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecef;

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz dostosowywaé srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage
zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
1 chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw $rodowiska
pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w ciagzy lub
karmigcych  dziecko piersiy oraz  pracownikow niepetnosprawnych
w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zaleceri spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé,
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw,
przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

4. W zakresie nie ujetym w Regulaminie a dotyczacym informacji o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy 1 przy wykonywanych pracach,
W tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw,

2) dziataniach  ochronnych i zapobiegawczych podjetych w  celu
wyeliminowania  lub  ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa
w pkt 1, zastosowanie majg:

1) Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie Powiatowym
w Sierpcu okreslona odrebnym Zarzadzeniem,

2) Instrukcja bezpieczefistwa pozarowego dla obiektéw Starostwa Powiatowego
w Sierpcu okreslona odrebnym Zarzadzeniem.
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§ 77.1. Pracodawca zapewnia s$rodki niezbedne do udzielania pierwszej
pomocy w nagltych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.

2. Apteczki zawierajace S$rodki opatrunkowe umieszczone zostaly
w nastepujacych pomieszczeniach:

1) w budynku przy ul. Swietokrzyskiej 2a:

a) na parterze - dyzurka (p. 1),
b) na I pietrze — Sekretariat (p. 101);
2) w budynku przy ul. Kopernika 9 — Wydzial Oswiaty i1 Zdrowia (p. 4);
3) w budynku przy ul. Przemystowej 2 — Referat Zarzadzania Kryzysowego
1 Obrony Cywilnej (p. 17).

3. Wszyscy pracownicy w ramach szkolen bhp zostaja zapoznani
z zasadami udzielania pierwszej pomocy.

§ 78. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:

1) znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat
w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawacé sie wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych,

3) dbaé¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad
1 porzadek w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawal sie¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym
1 stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw,
a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im
niebezpieczenstwie,

7) wspoéldziataé z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 79.1. Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy zobowiazany
jest przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na
podanym stanowisku. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby
przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to samo stanowisko lub na
stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy
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0 pracg zawartej w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej
umowy o prace z pracodawcay.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym
1 kontrolnym.

3. Badania lekarskie sg przeprowadzane na koszt pracodawcy zgodnie ze
skierowaniem wystawionym przez pracownika ds. kadr i szkolenia .

§ 80.1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac
0 tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalié si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia sie
z miejsca zagrozenia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 81.1. Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem
ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest
wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku
pracy, ktore zajmowal bezposrednio przed nawiazaniem kolejnej umowy o prace
z pracodawca.

2. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp przeprowadza instruktaz
ogllny i instruktaz stanowiskowy oraz zapoznaje pracownikéw z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u Pracodawcy.

3. Odbycie instruktazu stanowiskowego w zakresie bhp oraz zapoznanie
z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywana praca pracownik potwierdza
na piSmie wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 30 oraz Zatacznik Nr 31 do
Regulaminu. Os$wiadczenia przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

4. Bezposredni przetozony przed dopuszczeniem pracownika do
wykonywania obowiazkéw zapoznaje pracownika z Instrukcjg bezpieczenstwa
I higieny pracy w Starostwie Powiatowym w Sierpcu okreslong odrebnym
Zarzadzeniem i odbiera od niego o$wiadczenie wedlug wzoru stanowiacego
Zatacznik Nr 32 do Regulaminu.

5. Szkoleniom okresowym podlegaja:

1) kadra kierownicza — co 5 lat;
2) pracownicy na stanowiskach robotniczych i obstugi — co 3 lata.
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6. Pracownicy administracyjno-biurowi sa zwolnieni z odbywania szkolen
okresowych bhp, chyba Zze z oceny ryzyka wynika, ze jest to konieczne, wtedy
szkolenie okresowe przeprowadza si¢ co 6 lat.

7. Procz ogodlnego przeszkolenia z zakresu ochrony przeciwpozarowej
w ramach wstepnego szkolenia bhp — Pracodawca, w okresie 6 miesiecy od
podjecia pracy, zapewnia pracownikom odrebne przeszkolenie w zakresie
ochrony przeciwpozarowej oraz za posrednictwem bezposrednich przetozonych
zapoznaje pracownikoéw z Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu okre$lona odrebnym Zarzadzeniem.
Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z w/w zarzadzeniem pracownik potwierdza na
druku stanowigcym Zatacznik Nr 33 do Zarzadzenia.

8. Szkolenia bhp 1 p.poz. odbywaja sie¢ w czasie pracy i na koszt
pracodawcy.

XV. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY NA STANOWISKACH
WYPOSAZONYCH W MONITORY EKRANOWE

§ 82.1. Pracodawca zapewnia pracownikom zwrot kosztow zakupu
okularéw korekcyjnych lub szkiet kontaktowych, jezeli pracownik uzytkuje
monitor ekranowy co najmniej 4 godziny w ciggu doby oraz wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,
wykaza potrzebe stosowania takich okularéw lub szkiel kontaktowych przy
obstudze monitoréw ekranowych.

2. Pracodawca kierujac pracownika na badania lekarskie zobowigzany jest
wypelni¢ 1 przekaza¢ imienne skierowanie, w ktorym winien umiesci¢ informacje
dotyczaca wymiaru pracy przy monitorze ekranowym.

3. Pracownik, u ktéorego w wyniku badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, lekarz okulista
stwierdzi potrzebe stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego
okularéw korygujacych lub szkiet kontaktowych wzrok realizuje recepte w
zaktadzie optycznym.

4. Pracownik nabywa prawo do refundacji poniesionych kosztéw na
zakup okularéw lub szkiel kontaktowych na podstawie:

1) aktualnego orzeczenia lekarskiego i zlecenia na szkla;
2) pisemnej prosby pracownika;
3) przedstawienia faktury dokumentujacej zakup okularéw.

5. Pracodawca ustala gérna granice refundacji zakupu okularéw lub szkiet
kontaktowych dla pracownikow, ktdrzy nabyli prawo do ich zakupu na kwote 600
zt brutto.

6. W przypadku zaptaty faktury wystawionej na warto$¢ nizsza lub rowna
600 zt brutto, pracodawca zwraca pracownikowi kwote wynikajaca z faktury.
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7. Zapewnia si¢ pracownikom okulary korygujace lub szkla kontaktowe
wzrok na okres waznosci badan okresowych na danym stanowisku.

8. W przypadku pogorszenia sie wzroku, powodujacego koniecznosé
wymiany okularéw lub szkiet kontaktowych, zrefundowanych weczesniej przez
pracodawcg, pracownik powinien zglosié sie do pracownika ds. kadr i szkolenia
(nie czeSciej niz raz na 2 lata) po skierowanie do lekarza sprawujacego opieke
zdrowotng, ktéry na podstawie wynikéw przeprowadzonych  badan
okulistycznych stwierdzi konieczno$é zapewnienia pracownikowi nowych
okularéw lub szkiet kontaktowych przed uptywem tego terminu. W przypadku
niepotwierdzenia w badaniu lekarskim pogorszonej wady wzroku kosztami badan
lekarskich obcigzony bedzie pracownik.

XVI. ODZIEZ I OBUWIE ROBOCZE ORAZ SRODKI OCHRONY
INDYWIDUALNEJ

§ 83.1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikom Starostwa
Powiatowego w Sierpcu $rodki ochrony indywidualnej w postaci odziezy
1 obuwia roboczego.

2. W okresie letnim, w przypadku temperatury powyze] 28°C
pracownikom urzedu bedzie zakupywana dodatkowo woda mineralna.

§ 84.1. Srodki ochrony indywidualnej, obuwie i odziez robocza stanowig
wlasnos¢ pracodawcy i sg przydzielane pracownikom nieodptatnie.

2. Odziez, obuwie i srodki ochrony indywidualnej winny by¢ przez
pracownika uzywane w miejscu pracy i zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 85. Srodki ochrony indywidualnej majg byé uzywane do czasu utraty
ich cech ochronnych, a odziez i obuwie robocze — do czasu utraty cech
uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie naprawy. W tych
przypadkach nastapi wymiana na nowe spetniajgce wymogi okreslone w normie.

§ 86. Przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego dokonuje sie na podstawie tabeli norm, stanowigcej Zalgcznik
Nr 34 do Regulaminu.

§ 87.1. Podany w zalaczeniu do zarzadzenia przewidywany okres
uzywalnosci srodk6w ochrony indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego
nastepuje zgodnie z angazem i warunkami pracy oraz po uwzglednieniu
usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

2. Dla osoby zatrudnionej na cze$¢ etatu okres uzywalnosci oblicza sie
nastepujgco: przewidywany okres uzywalnosci z tabeli mnozymy przez
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odwrotno$¢ utamka etatu (np. dla 2 etatu — przy 12 miesiecznym okresie
uzywalnosci faktyczny okres uzywalnosci wyniesie 12*2/1 = 24 miesiace).

3. W przypadku pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony przydziat
nastepuje z uwzglednieniem okresu, na ktory umowa zostala zawarta.

§ 88. Pranie odziezy roboczej zapewnia pracodawca w siedzibie
Starostwa.

§ 89.1. W razie rozwiazania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
zwroci¢ pobrana odziez roboczg i obuwie robocze lub réwnowartos¢ pieniezng
z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.

2. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na obnizenie ustalonej wartosSci.
Przepis nie ma zastosowania do odziezy i obuwia roboczego w razie uzywania
tych przedmiotdéw przed rozwiazaniem stosunku pracy przez okres
przekraczajacy 75% okresu uzywalnosci okreslonego w tabeli norm.

§ 90.1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych
przydziela si¢ $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
prowadzi si¢ imienne karty ewidencyjne przydziatu w/w srodkéw (Zatacznik Nr
35 do Regulaminu).

2. Karty prowadzi pracownik ds. kadr i szkolenia .

XVII. KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY

§ 91.1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami
wszystkie dzialania zwiazane z bezpieczenstwem i higiena pracy,
w szczego6lnosci dotyczace:

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, jezeli moga one
stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikéw;

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych
prac oraz informowania pracownikoéw o tym ryzyku;

3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym
osobom oraz wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy;

4) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego;

5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢ pracodawcy
wnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.
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3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania
konsultacji, a zwlaszcza zapewnia, aby odbywaly sie w godzinach pracy. Za czas
nieprzepracowany w zwigzku z udzialem w konsultacjach pracownicy lub ich
przedstawiciele zachowuja prawo do wynagrodzenia.

4.Na umotywowany wniosek pracownikéw lub ich przedstawicieli
dotyczacy spraw zagrozenia zdrowia i zycia pracownikéw, inspektorzy pracy
Panstwowej Inspekcji Pracy przeprowadzaja kontrole oraz stosuja $rodki prawne
przewidziane w przepisach o Pafistwowej Inspekcji Pracy.

5. Pracownicy lub ich przedstawiciele nie moga ponosié jakichkolwiek
niekorzystnych dla nich konsekwencji z tytulu dziatalnosci, o ktérej mowa

w ust. 1, 2 1 4. Dotyczy to réwniez pracownikéw lub ich przedstawicieli,
o ktérych mowa w ust. 5.

§ 92. Przedstawicielami pracownikéw,wybieranymi przez zebranie
ogolne pracownikéw Starostwa — sg pracownicy tworzgcy Komisje Socjalng, o
ktérej mowa w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

XVIII. WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM W CIAZY 1
KOBIETOM KARMIACYM DZIECKO PIERSIA

§ 93.1. Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga
wykonywaé prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia,
mogacych mie¢ niekorzystny wpltyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub
karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac, o ktérym mowa w ust. 2 okresla rozporzadzenie Rady
Ministr6w z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych
dziecko piersig .

§ 94. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych
anl w porze nocne;j.

2. Kobiet w cigzy nie wolno — bez jej zgody — delegowaé poza state
miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno — bez jej
zgody — zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez
delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

XIX. UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 95. 1. Pracownikom Starostwa Powiatowego w Sierpcu przystuguje:
1) urlop macierzynski;
2) urlop ojcowski;
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3) urlop rodzicielski;

4) urlop dla pracownika przysposabiajacego dziecko lub przyjmujacego dziecko
na wychowanie;

5) urlop wychowawczy

- w wymiarze i na zasadach okre$lonych w art. 179" — 186’ Kodeksu Pracy oraz
przepisach wykonawczych.

2. Wniosek o udzielenie urlopu rodzicielskiego skiada si¢ do pracownika
ds. kadr i szkolenia , w terminie nie krotszym niz 21 dni przed rozpoczeciem
korzystania z urlopu, natomiast wniosek o udzielenie urlopu ojcowskiego sktada
sie w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.

3. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.
4. Pracownik moze zrezygnowac z korzystania z urlopu rodzicielskiego
w kazdym czasie za zgodg pracodawcy i1 powr6ci¢ do pracy

§ 96.1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Wzér oswiadczenia rodzica lub opiekuna dziecka o zamiarze
korzystania z w/w uprawnien stanowi Zatacznik Nr 36 do Regulaminu.

§ 97.1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch
poétgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca
piersia wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy
- po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez okres krétszy niz 4 godziny dziennie,
przerwy na karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy jest dtuzszy
niz 4 godziny a nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie dziecka w wysokosci okreslonej w ust. 1.

3. W celu korzystania z przerwy z tytulu karmienia dziecka piersig
pracownica jest obowiazana do ztozenia wniosku o przerwy na karmienie dziecka
piersia — zgodnie z Zatacznikiem Nr 37 do Regulaminu.

4. Po ukonczeniu przez dziecko pierwszego roku zycia pracownica ma

obowiazek sktadania wniosku, o ktorym mowa w ust. 3, nie rzadziej niz raz
W miesigcu.

XX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 98.1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez
wytozenie w siedzibie pracodawcy.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie dwa tygodnie po podaniu go do
wiadomosci w sposob okreslony w ust. 1.
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3. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim
zostat ustalony. v

1 ).
N/
!

(podpis pracodawcy)
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

..................................................... Sierpc, dnia ...,
(imie¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko/komorka organizacyina)
WZOR OSWIADCZENIA

O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Oswiadczam, ze ~w  zwiazku z  podjeciem  pracy na

STANOWISKU ..ot
ettt et e ettt e e et e e e e e e e tee e e ee e e eeeseeennes o ,
przed rozpoczgciem  pracy/w  dAniu.........occoooooooooieeriie, zostatem

zapoznany z trescig obowigzujacego Regulaminu pracy.
Jednoczes$nie zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacego

regulaminu pracy.

(podpis pracownika)

* W razie zamieszczenia daty skresli¢ ,, przed rozpoczeciem pracy”, w razie rezygnacji ze wskazania daty skreslié ,,w dniu”,






Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

WZOR OSWIADCZENIA
o0 prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zajeé (poza
praca w Starostwie Powiatowym w Sierpcu) przez pracownika Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Uwaga :
Oswiadczenie sklada si¢ w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub innej

dzialalnosci zarobkowej, zmiany jej charakteru oraz innych zajec.

Ja, nizej podpisany (- a) .

( stanowisko / komorka organizacyjna Starostwa)
po zapoznaniu si¢ z przepisami art. 30 i 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
oswiadczam, ze :

1) prowadze dziatalno$¢ gospodarcza osobiscie lub z innymi osobami (nazwa i przedmiot dziatalnosci)

2) jestem zatrudniony (-a) na podstawie umowy o prace , powotania, mianowania, wyboru - poza Starostwem
Powiatowym w Sierpcu (pracodawca, zajmowane stanowisko/ zakres czynnosci , wymiar czasu pracy)

3) wykonuje inng dziatalno$¢ zarobkowa lub czynnosci zarobkowe (nie wymienione wyzej), w tym $wiadcze
ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej - (w tym réwniez na rzecz Starostwa Powiatowego w Sierpcu)
(nazwa i przedmiot umowy, na rzecz kogo wykonywane sa czynnosci)

4) jestem cztonkiem zarzadu, komisji rewizyjnej, rady nadzorczej
w fundacji / stowarzyszeniu lub innej osoby prawnej ( nazwa podmiotu, funkcja )

(data) ( podpis pracownika )

Stwierdzam, ze dodatkowe zatrudnienie, dzialalnos¢ gospodarcza prowadzona przez pracownika oraz inne w/w
zajecia pozostaja / nie pozostaja*) w sprzecznosci z Jego obowiazkami, jak rowniez wywoluja / nie wywolujg*)
podejrzenia o stronniczo$¢ lub interesownosé.

*) niepotrzebne skresli¢ Starosta Sierpecki






Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

................................... Sierpe, dnia .......o.ooovevieeen,

...................................

(stanowisko/komorka organizacyjna)

Starosta Sierpecki

WZOR OSWIADCZENIA

Oswiadczam, Zze z zadng osoba, z ktorg taczy mnie stosunek bezposrednie;j
podlegtosci stuzbowe;j:

nie pozostaje w zwigzku matzenskim;

nie tgczy mnie stosunek pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie;
nie taczy mnie stosunek powinowactwa pierwszego stopnia;

nie pozostaje w stosunku przysposobienia;

nie pozostaje w stosunku opieki;

nie pozostaje w stosunku kurateli.

(podpis pracownika skladajgcego oswiadczenie)






WZOR

Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Legitymacji sluzbowej pracownika Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Okladka

LEGITYMACJA

PRACOWNIKA

Strona wewne¢trzna

LEGITYMACJA Nr........cc.uu....

Wazna na rok

Miejsce
na fotografie

(podpis posiadacza legitymacji)

Wazno$¢ legitymacji przedluzono na rok

20...... 20...... 20..... 20.... 20....

............................................................ ,20......r.
(miejscowosc i data)

(pieczatka i podpis)







Zalacznik Nr §

do Regulaminu Pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Ewidencja wydanych i zwréconych legitymacji stuzbowych w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

Lp

Wydanie legitymacji stuzbowej

Zwrot legitymacji stuzbowej

Data
wydania

Numer
legitymacji

Nazwisko i imi¢
posiadacza

Podpis

Data

Powod zwrotu

Podpis
zwracajacego

2

3

4

otrzymujacego
5

7

8







Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Sierpc, dnia ..., .

(imig i nazwisko pracownika,
kiéry stwierdza pomytke lub
niezgodnos¢ z prawem polecenia)

.............................................

(stanowisko/komorka organizacyjna)

.......................................

(imig, nazwisko oraz stanowisko
bezposredniego przelozonego
pracownika samorzgdowego)
Starostwo Powiatowe w Sierpcu
09-200 Sierpe

ul. Swic;tokrzyska 2a

Wzor informacji o zastrzezeniach pracownika do polecenia stuzbowego
wydanego przez bezpoSredniego przelozonego

W zwigzku z otrzymanym w dniu ....................... poleceniem
stuzbowym

...................................................................................

.................................................................................................

........................................................................... (tres¢  polecenia),
zgodnie z art. 25 wust. 2 wustawy 2z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych, informuje, Zze jest ono niezgodne z

................................................................................................

..........................................................................................

.................................................... (podaé przepis ustawy,
rozporzqdzenia/poda¢, w jakim zakresie nastgpita pomytka w poleceniu).'

............................................................

(podpis pracownika samorzqgdowego)

Niepotrzebne skresli¢.






Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Sierpc, dnia .....oeeveeeeiiieiiiieeeeee

.......................................

(imig, nazwisko oraz stanowisko
bezposredniego przelozonego
pracownika samorzgdowego)

(imie i nazwisko pracownika,

ktoremu potwierdzane jest polecenie)
Starostwo Powiatowe w Sierpcu
09-200 Sierpc

ul. Swi(;tokrzyska 2a

Wzor potwierdzenia polecenia stuzbowego przez bezposredniego
przelozonego

...................................

...............................................................................................

................................................................................
.................................................................................................

................................................................................................

(tutaj nalezy opisal/przytoczyé zakwestionowane polecenie shuzbowe)
POTWIERDZAM - zgodnie z art. 25 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych .

(podpis bezposredniego przelozonego
pracownika samorzgdowego)






Zalacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

OS$wiadczenie pracownika

0 zapoznaniu si¢ z ,,Procedura postepowania przy kontroli stanu trzezwosci”.

..................................................

Nizej podpisany

..............................................................................................

zamieszkaly w

..............................................................................................

zatrudniony w
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Zalacznik Nr 1 do

Regulaminu w sprawie przeprowadzania
kontroli na obecno$¢ alkoholu w organizmie
oraz kontroli na obecno$¢ srodkéow

dzialajacych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika

Protokét z badania stanu trzezwosci z dnia weeeeeeeeveeeeeeeeennn.,

Dane urzadzenia elektronicznego przy pomocy, ktérego bedzie przeprowadzane badanie:

Nazwa/model i numer fabryczny

data przeprowadzenia wzorcowania *

Imig i nazwisko badanego Pracownika Stanowisko
Pesel/Dowdd osobisty Wiek Wzrost Masa ciata
Oddziat Miejsce badania

Wyniki badan:

Pomiar Data badania Godzina/Minuta Wynik

| pomiar

i pomiar

Pracownik zostat pouczony o prawie zgdania ponownego badania stanu trzezwoéci.

Badanie przeprowadzit: ( czytelny podpis)

W obecnosci cztonkéw komisji :

1

2

Imie i nazwisko Podpis

Podpis badanego Pracownika

Wazne !

Dotaczy¢ podpisane przez badanego wydruki z urzadzenia elektronicznego z wykonanych pomiaréw.






Zalacznik Nr 2 do

Regulaminu w sprawie przeprowadzania
kontroli na obecnosé¢ alkoholu w organizmie
oraz kontroli na obecno$é Srodkéw

dzialajacych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika

Os$wiadczenie o odmowie podpisania protokolu

Pracownik odmoéwil podpisania Protokotu z badania
trzezwosci
przeprowadzonego dnia o0 godz. . Pracownik zostal

zapoznany z
wynikami badan.
Czlonkowie Komisji:

1

Imig i nazwisko Podpis







Opis zdarzenia*:

Zalacznik Nr 3 do

Regulaminu w sprawie przeprowadzania
kontroli na obecnos$¢ alkoholu w organizmie
oraz kontroli na obecno$¢ srodkow

dzialajacych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika

Sierpe, dnia...........ooo

Notatka sluzbowa

Cztonkowie Komisji/Swiadkowie zdarzenia:

1

2

3

Imie i nazwisko

Podpis

*W opisie zdarzenia w szczegdlnosci nalezy uwzglednié:

1
2.
3

Imie i nazwisko Pracownika
Date zdarzenia, godzing i miejsce
Okolicznosci zdarzenia



—



Zalacznik Nr 4 do

Regulaminu w sprawie przeprowadzania
kontroli na obecnosé alkoholu w organizmie
oraz kontroli na obecno$é srodkéw

dzialajacych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika

Oswiadczenie Pracownika

Nie wyrazam zgody na przeprowadzenie badania stanu trzezwosci ,

poniewaz

Czytelny podpis, data i godzina







Zalacznik Nr 5 do

Regulaminu w sprawie przeprowadzania
kontroli na obecno$¢ alkoholu w organizmie
oraz kontroli na obecno$¢ sSrodkow

dzialajacych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika

Sierpe, dnia............oooooiiiiii

Whiosek o rozwigzanie umowy o prace

Wnioskuje¢ o rozwigzanie umowy o prace z

Panem/Panig................ooo zatrudnionym/g na

stanowisku...............o na mocy art. 52 § 1 pkt.1 Kodeksu Pracy

w zwigzku z:

1. przebywaniem w miejscu pracy w stanie nietrzezwym co zostalo stwierdzone
badaniem i/lub potwierdzone notatkg stuzbowsa * z dnia

........................

2. spozywaniem alkoholu w miejscu pracy stwierdzone badaniem i/lub potwierdzone

notatka stuzbowa* zdnia .....................
3. samowolne opuszczenie miejsca pracy bez wiedzy i zgody przetozonego po
otrzymaniu informacji o zamiarze przeprowadzenia badania trzezwosci w zZwigzku z

uzasadnionym podejrzeniem przebywania pod wplywem alkoholu — stwierdzone

notatkg stuzbowa * zdnia ...
W zalaczeniu:

e Protokoél z badania stanu trzezwosci/ Wydruk wyniku badania stanu
trzezwosci/Notatka stuzbowa/ O$wiadczenie o odmowie podpisania protokotu/

Oswiadczenie o odmowie poddania si¢ badaniu stanu trzezwosci*

Podpis Pracodawcy

*Niepotrzebne skreslié



et



Zalacznik Nr 6 do

Regulaminu w sprawie przeprowadzania
kontroli na obecno$é¢ alkoholu w organizmie
oraz kontroli na obecno$¢ srodkow

dzialajacych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika

Os$wiadczenie pracownika

0 zapoznaniu si¢ z ,,Procedura postepowania przy kontroli stanu trzezwosci”.

Nizej podpisany

zamieszkaly w

..............................................................................................

zatrudniony w

(oznaczenie pracodawcy)
Potwierdzam, ze zostatem w dniu ...............c..oooiiii zapoznany z ,,Procedurg
postepowania przy kontroli stanu trzezwos$ci”.

.................................................

(podpis pracownika)






Zalacznik Nr 9
do Regulaminu Pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

WZOR KARTY OBIEGOWEJ
“WYJSCIA”

pracownika Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Starostwo Powiatowe w Sierpcu powiadamia, ze z dniem .....................

z Panem/nig .............c.ciciiiieeeeeeeee e, ZOStal rozwigzany

stosunek pracy. W zwiazku z tym prosze o dokonanie rozliczer:

Podjete czynnosci Data,
Lp. WYDZIAL pok. nr Jgte czynnoscl, Adnotacje pieczeé
w szczego6lnoSci: . .
i podpis
Naczelnik Wydziatu Przejecie obowigzkow oraz
1. patrudniajacego zwigzanych z nimi
pracownika dokumentéw i urzgdzen
Wydziat Organizacji i Zdanie pieczgci, upowaznien,
2. [Nadzoru — pracownik dokumentéw wypozyczonych
ds. organizacyjnych z archiwum
Wydziat Organizacji i Zdal}le ksigzek oraz urzgdzep
. powierzonych pracownikowi
3. Nadzoru - pracownik (z wyiatkiem sprzetu
ds. administracyjnych Wya prze
komputerowego)

Odebranie i sprawdzenie

4. [Informatyk sprzetu komputerowego

Pracownicza Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa
oraz Zakladowy Fundusz

> [Wydziat Finansowy Swiadczen Socjalnych

Ubezpieczenie indywidualne -
kontynuacja

1. Wyrejestrowanie z ZUS
Pracownik

ds. kadr i ptac 2. Swiadectwo pracy

3. Rozliczenie srodkéw
ochrony indywidualnej.

Sierpe, dn. ooocvvieiiiiiie






Zalgcznik Nr 10
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA PRACOWNIKA

1. Imie¢ (imiona) i nazwisko

.................................................................................

2. Adres zamieszkania

.....................................................................

3. Numer ewidencyjny PESEL ..................

4. Imiona 1 nazwiska oraz daty urodzenia dzieci, a takze dane osobowe innych
cztonkoéw najblizszej rodziny, w przypadku zamiaru korzystania ze

szczegblnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy

............................................................................................

..........................................................................................

5. Inne dane osobowe pracownika niezbedne do korzystania ze szczegblnych

uprawnien przewidzianych prawem pracy

.......................................
.........................................................................................................................

...........................................................................................................................

6. Wyksztalcenie (jezeli nie istniata podstawa do jego zadania od osoby

ubiegajace;j sie 0 zatrudnienie)....................o

.............................................................................................

..............................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (jezeli nie istniata podstawa do jego
zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie):

...........................................................................................

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z

przepisow szczegOInych. ... .....o.ooiii i

..............................................................................................



9. Numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie ztozyl wniosku o wyplate

wynagrodzenia do rgk wlasnych: ...

10. Osoba, ktdra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku, jezeli pracownik wyrazi

zgode na podanie danych osobowych takiej osoby

(imig i1 nazwisko, dane kontaktowe)

...............................................................................................................

(miejscowos¢ 1 data) (podpis pracownika)



Zalacznik Nr 11
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

OBOWIAZKQWA INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW
DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem, o ktérym mowa w art. 94' Kodeksu Pracy, niniejszym
udostepniam Panstwu tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu - w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 9. [Zrédia prawa pracy]

(...)
§ 4. Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa

1 obowigzki stron stosunku pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 11%. [Zasada réwnosci pracownikow]
Pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych

obowiazkow; dotyczy to w szczegblnosci réwnego traktowania mezczyzn
1 kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°. [Zakaz dyskryminacji]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegllnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawno$é, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy -
Jjest niedopuszczalna.

Art. 18. [Zgodno$¢ postanowien umoéw z prawem|
(...)

§ 3. Postanowienia uméw o pracg i innych aktéw, na podstawie ktérych
powstaje stosunek pracy, naruszajace =zasade réwnego traktowania
W zatrudnieniu s3 niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie
odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow
postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami nie majacymi
charakteru dyskryminacyjnego.



Rozdzial 1la z dzialu I Kodeksu pracy
Roéowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%. [Zakaz dyskryminacji - definicje]

§ 1. Pracownicy powinni by¢é réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegdlno$ci bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, 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.

§ 2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych
w§ 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany
w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepuja lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢
osiagniety, a Srodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wiasciwe i1 konieczne.

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

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika 1 stworzenie wobec niego =zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadad
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie



molestowaniu  lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé
Jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%. [Naruszenie zasady réwnego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem

§ 2-4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jedne;j

lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, ktorego skutkiem jest

w szczegdblnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania,

proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji

pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.

18 § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja,

ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym

1 decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru

czasu pracy, jezeli jest to wuzasadnione przyczynami niedotyczacymi

pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny

wymienione w art. 183 § 1,

3) stosowaniu Srodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika,

ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania

i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do

szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne

traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu

dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania

szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w art. 18* § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nier6wnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez

koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera

si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia,
ze wzgledu na religig, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym



i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zrdéznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w
dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwiazku wyznaniowego
oraz organizacji, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie.

Art. 18%. [Réwne traktowanie w zakresie wynagradzania]

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia
zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej
formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyks
1 doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
1 wysitku.

Art. 18%. [Skutki naruszenia zasady innego traktowania]
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rdéwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz

minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

Art. 18*. [Ochrona pracownika Korzystajacego z zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rdéwnego traktowania w zatrudnieniu

Art. 29%. [Zasada réwnego traktowania pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy].

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujace] zatrudnienie
W niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowal ustalenia jego
warunkow pracy i ptacy w sposéb mniej korzystny w stosunku do pracownikow



wykonujacych takg samg lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych
swiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢é wniosek
pracownika dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
0 prace.

Art. 94. [Obowiazki pracodawcy]

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

(...)

§ 2b przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

()

Art. 94'. [Obowiazek udostepnienia przepiséw]

Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na
terenie zakladu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepiséw
w inny sposéb przyjety u danego pracodawcy.

Art. 94°. [Mobbing]

§ 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziataé mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane  przeciwko  pracownikowi, polegajace na uporczywym
1 dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspdlpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzié
od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pienieznego za
doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prace powinno nastapié
na piSmie z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej
rozwigzanie umowy.






Zalacznik Nr 12
do Regulaminu Pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Zapotrzebowanie na szkolenia pracownikéw Wydzialu/Referatu ................c.ccooooevevveviiiniviiiiicienn,

Koszt szkolenia
Tematyka szkolenia Uzasadnienie oraz zrodlo Inne informacje
finansowania

Imig i nazwisko
pracownika







Zalacznik Nr 13

do Regulaminu Pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

WYKAZ PRACOWNIKOW PLANUJACYCH PODNOSZENIE KWALIFIKACJI

NA STUDIACH PODYPLOMOWYCH/KURSACH KWALIFIKACYJNYCH W ROKU

Wydzial/Referat

............................

.........................................

oooooooooooo

Imig i nazwisko
pracownika

Nazwa uczelni /instytucji
szkolacej

Rodzaj /tematyka studiow
podyplomowych/kursu

Szacunkowa kwota
o jaka ubiegad sie
bedzie pracownik







Zalacznik Nr 14
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Sierpc, dnia ...oc.eeceeeerevieeiecceee

N ANKIETA - OCENA SZKOLENIA
CZESC L.

.....................................................................

..................................................................

Prowadzacy szkolenie

..................................................................

Termin szkolenia

........................................................................

Ilo$¢ godzin/dni

.........................................................................

SR W~

Temat szkolenia

.........................................................................

.............................................................................................

7. Jakimi metodami bylo prowadzone szkolenie (wyktad, ¢éwiczenia, dyskusije,
WAISZEATY, IED.) cou ettt e e e

8. Ocena instruktora (prosze zastosowaé skale od 1-5, gdzie 1 oznacza ocene
najnizszq, a 5 najwyzszq):

1) instruktor byt dobrze przygotowany: 5 4 3 2 1

2) odpowiednie tempo pracy: 5 4 3 2 1

3) duza wiedza instruktora: 5 4 3 2 1

4) zaangazowanie instruktora: 5 4 3 2 1

5) umiejetno$¢ wzbudzenia zainteresowania omawianym tematem: 5 4 3 2 1

.......................................................................................

...................................................................................................

9. Ocena szkolenia:
1) zakres tematyczny szkolenia — zdaniem Pani/ Pana byt wyczerpujacy:
TAK / NIE*
2) treS¢ szkolenia byla zgodna z wykonywang przeze mnie praca: TAK / NIE*
3) wiele zagadnien poruszanych w trakcie szkolenia bede moégt wykorzystaé

w swej pracy: TAK / NIE*



4) jakie zagadnienia byly zbedne:

................................................................................................

................................................................................................

6) szkolenie pomoze mi lepiej realizowac zadania w pracy: TAK / NIE*
7) materialy i pomoce szkoleniowe byly przydatne: TAK / NIE*
8) co w szkoleniu Ci si¢ najlepiej podobato?

..........................................................................................

..........................................................................................
..........................................................................................

..........................................................................................

10.Jak ocenia Pani/ Pan organizacje zaje¢ pod wzgledem: (prosze zastosowaé skale
od 1-5, gdzie 1 oznacza ocene najnizszq, a 5 najwyzszqg):
1) czasu w ktérym sie odbywaty: 5 4 3 2 1
2) miejsca ich odbywania: 5 4 3 2 1
3) wyposazenia technicznego: 5 4 3 2 1
4) materiatow dydaktycznych: 5 4 3 2 1
5) poziomu wiedzy prowadzacego zajecia: 5 4 3 2 1
6) komunikatywnosci wyktadowcey z grupg: 5 4 3 2 1
11.Uwagi przetozonego w zakresie spetnienia celow i zatoze szkolenia (na

podstawie wywiadu/ rozmowy z pracownikiem max 7 dni po szkoleniu):

...................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................

..................................................................................................................................

/podpis pracownika/ /podpis bezposrednio /podpis Sekretarza Powiatu/
przetozonego/



Zalgcznik Nr 15

do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

KARTA SZKOLEN

/imi¢ i nazwisko pracownika/

Wydzial/Referat ...........

Tematyka szkolenia

Data szkolenia

Inne
informacje




e



Zalacznik Nr 16
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

..................................................... Sierpe, dnia ......ocooooeeeeeeee

.....................................................

(stanowisko/komérka organizacyjna)

Starosta Sierpecki

Wnhniosek pracownika o skierowanie na nauke

Zwracam si¢ z pro$bg o skierowanie mnie na nauke w formie studiéw

podyplomowych/kursu kwalifikacyjnego na kierunku .................

OTZANIZOWANYCH PIZEZ ......vuvivtviietitititciitceceeteeeeeeeeeee e

(nazwa i siedziba szkoty/instytucji szkolgcej)

Nauka bedzie si¢ odbywata w  systemie wieczorowym/zaocznym?®,
.......................................................................................... (dni tygodnia, godziny)

i bedzie trwala ....................... (ilo$¢ semestréw). Studia / kurs ten konczy sie (np.
napisaniem pracy dyplomowej, jej obrona/zaliczeniem egzaminow*)

...............

......................................................................................................

Whnioskuje réwniez o dofinansowanie do czesnego za nauke, ktdre wynosi
na dzien sktadania wniosku ........................ zt.

Prosbe swa motywuje tym, iz (wskazanie jakie kwalifikacje pracownik
uzyska i jaka jest ich przydamosé dla Urzedit): .........ocooeeeeeoeemeeeeeeeeeeoeoeee.

......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

/data i podpis pracownika/



4. Wniosek i opinia bezposrednio przelozonego

......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

/data 1 podpis bezposrednio przetozonego/
5. Wniosek 1 opinia Sekretarza Powiatu

......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................

......................................................................................................................................

/data i podpis sekretarza/

Decyzja pracodawcy :

Udzielam /nie udzielam* skierowania na nauke.

............................................

/data i podpis pracodawcy/



Zalacznik Nr 17
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

WZOR UMOWY
O PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH

zawarta W dniu ..., pomiedzy Starostwem Powiatowym
w Sierpcu reprezentowanym PIzez ............oceeeeveevennn... — Staroste Sierpeckiego,
zwanego dalej Pracodawcy

a

Panig/Panem .................................. , Zam.

zwana/ym dalej Pracownikiem,
0 nastepujacej tresci:

§ 1.

Pracownik zobowiazuje si¢ do podniesienia swoich kwalifikacji zawodowych za
zgoda Pracodawcy i w zwiazku z tym od miesiaca ..................... 20......r.
rozpocznie nauke na studiach podyplomowych/kursie kwalifika-cyjnym

............

(MAZWA KUFSU) N ....ooiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e
(nazwa uczelni i wydziatu). Planowany termin zakoficzenia w/w studiéw/kursu

tO i, 20.....r. Ksztalcenie bedzie odbywalo sie w systemie
zaocznym (podaé dni, godziny odbywania zajeé ).

§ 2.
Pracodawca zobowiazuje sie wobec pracownika do:
1) optacenia .......... % kwoty czesnego za caly okres ......-semestralnych /studiéw
podyplomowych/kurséw kwalifikacyjnych (koszt kursu), tj. .............. zt,

przelewem na konto pracownika po podpisaniu umowy,

2) zwolnienia z czgsei dnia pracy, na czas niezbedny, aby punktualnie przybyé
na obowigzkowe zajgcia - z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

3) platnego urlopu szkoleniowego w wymiarze 21 dni na przygotowanie pracy

dyplomowej oraz przygotowanie si¢ i przystgpienie do egzaminu
dyplomowego.

§ 3.

Pracownik zobowigzuje sie do:

1) uczestniczenia we wszystkich zajeciach dydaktycznych przewidzianych
programem nauczania oraz uzyskania pozytywnej oceny z egzaminu,

2) doreczania Pracodawcy po ukonczeniu studiéw podyplomowych/kursu
kwalifikacyjnego $wiadectwa ukonfczenia w/w studiéw/kursu.



3) w przypadku nieukonczenia studiéw podyplomowych/kursu
kwalifikacyjnego - zwrocenia Pracodawcy pelnej kwoty dofinansowania
udzielonego przez Pracodawce.

§ 4.

1. Pracownik zobowiazuje sie do przepracowania u Pracodawcy 3 lat po
ukonczeniu studidéw podyplomowych/kursu kwalifikacyjnego pod rygorem
zwrotu kosztdw otrzymanych od Pracodawcy swiadczen.

2. Pracodawca ma prawo zadaé zwrotu poniesionych kosztow w razie:

1) niepodjecia nauki przez Pracownika lub jej przerwania,

2) rozwiazania stosunku pracy przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy
Pracownika, w trakcie podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub
w okresie 3 lat po jego ukonczeniu,

3) wczesniejszego niz w okresie 3 lat rozwiazania umowy o prace przez
Pracownika za wypowiedzeniem.

3. Pracodawca nie moze zadaé zwrotu wynagrodzenia za czas zwolnienia
z czesci dnia pracy, na czas niezbedny, aby punktualnie przyby¢ na
obowigzkowe zajecia.

§ 5.

Niniejsza umowa wigze strony na okres od dnia rozpoczecia studiow/kursu, o
ktéorych mowa w § 1, do uplywu 3 lat od dnia zakonczenia studidw/kursu i

przedstawienia $wiadectwa ukonczenia studiow  podyplomowych/kursu
kwalifikacyjnego.

§ 6.

Wszelkie zmiany do umowy moga by¢ wprowadzone w formie aneksoéw
podpisanych przez obie strony.

§ 7.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie beda miaty zastosowanie
przepisy kodeksu pracy i kodeksu cywilnego.

§8.

Umowa zostata sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, dwa dla
Pracodawcy i jeden dla Pracownika.

........................................................

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



Zalacznik Nr 18
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

..................................................... Sierpc, dnia ..........ocooooeveveee

(stanowisko/komérka organizacyjna)

WZOR OSWIADCZENIA
O ZAPOZNANIU SIE Z ZAKRESEM INFORMACJI OBJETYCH
TAJEMNICA

...........................................................................................................................

przed rozpoczeciem pracy zostalam/lem zapoznany przez bezposredniego
przetozonego z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslona w przepisach

dotyczacych rodzaju pracy, ktéra bede wykonywal/a.

(podpis pracownika)






Zalacznik Nr 19
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

WZOR KARTY OBIEGOWEJ
“WEJSCIA”

pracownika Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Starostwo Powiatowe w Sierpcu powiadamia, ze z dniem

zostal /a/ przyjety /a/ do

W zwigzku z tym prosze o podjgcie czynnosei zwigzanych z objeciem stanowiska.

Lp.| WYDZIAL |pok. nr Fodjete czymnosa, Al
w szczego6lInosci: pieczed i podpis

1.Zapoznanie z Regulaminem Pracy oraz

Regulaminem Organizacyjnym Starostwa
Sektatars, Po’w1‘atoweg'o w Sle.rpcu (0§vy1adczen1a). '
1. . 2.0$8wiadczenie o dziatalnosci gospodarczej

Powiatu . _
1 dodatkowym zatrudnieniu.

3.08wiadczenie o podleglosci stuzbowe;j.
4.0debranie slubowania (o$wiadczenie).

Pracownik
ds. kadr i ptac

o

Skierowanie do objgcia stanowiska pracy.

1.Zapoznanie z zakresem obowigzkéw oraz
informacjami objetymi tajemnicg
(o$wiadczenie).

2.Zapoznanie z instrukcja bhp i p.poz.

Wydziat (o$wiadczenie).

3.Przeprowadzenie instruktazu
stanowiskowego bhp oraz zapoznanie z
ryzykiem zawodowym wystepujgcym na
danym stanowisku pracy (o$wiadczenia).

4.Wniosek o powierzenie sktadnikow
majatkowych pracodawcy.

5.Wniosek o wydanie upowaznienia do
przetwarzania danych.

zatrudniajacy
pracownika

Inspektor Szkolenie w zakresie ochrony danych
4. |Ochrony Danych osobowych (o$wiadczenie) oraz akceptacja
Osobowych whniosku o nadanie uprawnien.

1. Zapoznanie z zasadami zarzgdzania
sprzetem komputerowym (porozumienie,
oSwiadczenie o  odpowiedzialno$ci

5. Informatyk materialnej, PT) oraz nadanie
identyfikatora oraz tymczasowego hasta.

2. Nadanie uprawnien w systemie do
przetwarzania danych osobowych.

6. F?Xa}llr?szolziy Ubezpieczenie indywidualne.
1. Oswiadczenie 0 uprawnieniach
Py " zwigzanych z rodzicielstwem.
7. i 2. Srodki ochrony indywidualne;j.
ds. kadr i plac 3. Umowa.

Rejestracja w ZUS.




Sierpc, dn. c.ooeeveciiiiii



Zalacznik Nr 20
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

.................................................................

Sierpe, dn. covvvevieieiiee e,

.................................................................

/stanowisko, komorka organizacyjna/

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE
ORAZ
ODPRACOWANIE WYJSC PRYWATNYCH W GODZINACH SLUZBOWYCH

Data Godzina Podpis Podpis

Podpis Podpis
wyjscia pracownika | przetozonego

Data/ godziny odpracowania pracownika | przefozonego




Data
wyjscia

Godzina

Podpis
pracownika

Podpis
przelozonego

Data/ godziny odpracowania

- Podpis
pracownika

Podpis
przetozonego




Zalacznik Nr 21
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Sierpe, dn. .ooooiiiiiiiei

Wzér zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych

/stanowisko, wydzial/

Dziatajgc zgodnie z art. 151 § 1 pkt. 2 Kodeksu pracy, biorgc pod uwage

szczegolne potrzeby Starostwa Powiatowego w Sierpcu, zlecam Panu/i wykonanie

NASTEPUJGCE] PIACY . ...evviriinieeeeeetei ettt ee et s s et s oo e e e ee et e e e e s e e e e esesee e
W ANIU e w godzinach od ............... do v
/podpis bezposrednio przetozonego/ /podpis Starosty/

Przyjmuje do wiadomosci i wykonania:

/data i podpis pracownika/

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych prosze o przyznanie mi:

O wynagrodzenia®

O czasu wolnego*

O czasu wolnego udzielonego w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu*

/podpis pracownika/
Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych od .............. do e

godziny.

/podpis bezposrednio przetozonego/
e  wilasciwe zaznaczy¢



Potwierdzenie odbioru czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

Data

Od - do

Czas

Podpis
Pracownika

Podpis
przetozonego




Zalacznik Nr 22
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

..................................................... Sierpc, dnia ..o,

.....................................................

(stanowisko/komérka organizacyjna)

WZOR WNIOSKU PRACOWNIKA

B O USTALENIE INDYWIDUALNEGO ROZKELADU CZASU PRACY
Na podstawie art. 142 Kodeksu Pracy zwracam sie o zastosowanie w stosunku
do mnie indywidualnego rozkladu czasu pracy, polegajagcego na pracy od
dnia dodnia ... .wWgodz. ...
Pro$be SWO0ja MOLYWUJE ..cuveuvieiiiieiieieiieiet ettt ettt e

...........................................................................................................................................

(podpis pracownika)
Nie stwierdzam przeszkod:
Wyrazam zgode:

(podpis pracodawcy)






Zalacznik Nr 23
do Regulaminu Pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Sierpe, dn. cooovvviiiiiieeieeee

Wzor zlecenia pracy w soboty, niedziele i $wieta

/stanowisko, wydzial/

Dziatajgc zgodnie z art. 151 § 1 pkt. 2 oraz § 151" Kodeksu pracy, biorac pod
uwage szczegllne potrzeby Starostwa Powiatowego w Sierpcu, zlecam Panu/i

Wykonanie nastepujace] PrACY: ...ooeuereresiiieceeceeeeeee e e

.....................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.............................................................................................................................

/podpis bezposrednio przetozonego/ /podpis Starosty/

Przyjmuje¢ do wiadomosci i wykonania:

..................................................................

/data i podpis pracownika/

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych prosze o przyznanie mi:

O czasu wolnego w wymiarze calego dnia niezaleznie od liczby przepracowanych godzin*
0 wynagrodzenia za kazda godzine pracy wraz z dodatkiem*

..................................................................

/podpis pracownika/
Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych od .............. do oo,

godziny.

/podpis bezposredniego przetozonego/
e  wlasciwe zaznaczyé



Potwierdzam odbi6r dnia wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

DATA Podpis

Pracownika

Podpis bezposredniego przelozonego Podpis Starosty




Zalacznik Nr 24
do Regulaminu Pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Sierpe, dn. ...

..................................................................

/stanowisko/komorka organizacyjna/

Starosta Sierpecki
w/m

WZOR WNIOSKU

o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych bez

wniosku pracownika

W zwigzku z wykonang przez Pana/Panig pracg w godzinach nadliczbowych

w dniu/dniach:

udzielam  Panu/Pani

TEIMINIE woveeeeeeeeeeeennne.

czasu wolnego w  wymiarze ............. godzin w

/podpis kierownika jednostki/



—



Zalgcznik Nr 25
do Regulaminu Pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Sierpc, dn. ...

..................................................................

/stanowisko/komorka organizacyjna/

Starosta Sierpecki
w/m

WZOR WNIOSKU
o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych

Uprzejmie prosze¢ o udzielenie mi w dniu ........................... dnia wolnego
od pracy w zamian za prace wykonywana w godzinach nadliczbowych w dniach:

............................ godz. .............
............................ godz. .............
............................ godz. .............
............................ godz. .............
............................ godz. .............
............................ godz. .............

Razem: .............. godz.

/podpis pracownika/

Nie stwierdzam przeszkod Wyrazam zgode

/podpis bezposredniego przetozonego/ /akceptacja kierownika jednostki/






Zalacznik Nr 26
do Regulaminu Pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

.............................................. Sierpc, dnia ......ccoveeeevieinieeneennen
/pieczgé jednostki organizacyjnej/
/numer sprawy /

WZOR WNIOSKU O WYPLATE WYNAGRODZENIA
ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH / ZA PRACE
W SOBOTY, NIEDZIELE I SWIETA*

W zwigzku wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych (zlecenie
pracy w godzinach nadliczbowych z dnia ............................ ) / prace w soboty,
niedziele 1 $wieta* (zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych z dnia

) = prosze o wyptate Pani/Panu .............ccoocoevveeieoeeeeaen..
wynagrodzenia za prace w n/w godzinach / wynagrodzenia wraz z dodatkiem w

wysokos$ci 100% za kazda godzing pracy w sobote, niedziele i $wieto.*

MIESIAC ceverrneerrnererneiccsensssarsssnaennns RoK....cccvveveeee.
Data Praca w godz. od - do I10$¢ godz.
Suma

Oswiadczam, ze za prace w godzinach nadliczbowych wykazanych powyzej pracownik
nie otrzymal dnia wolnego od pracy.

(podpis pracownika (podpis pracownika (podpis bezposredniego (podpis Starosty)
ds. kadr) ds. ptac) przetozonego)

* niewlasciwe skreslié






Zalacznik Nr 27
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

..................................................... Sierpc, dnia ..........cooooevveiveviie.
(imie¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko/komérka organizacyjna)
WZOR WNIOSKU O URLOP
Prosze¢ o udzielenie mi ....... dni urlopu:
0O wypoczynkowego
0O wypoczynkowego na zadanie
o szkoleniowego
Oz tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14 (caly dzien)
Oz tytutu opieki nad dzieckiem do lat 14 (w godzinach)
w okresie od dnia .........cceeeeeiiinnnn do dnia ....ccoeeiiiiiiennn wlacznie,
14 RPU dni roboczych.
ZaStEPSIWO PIZYJINUJE: ceeeueeuieiiieanientetieteeteeseeseeseeeeseeeneeneeneeseeeeeee s e eeeseeeeeeenseseneon,
""" (podpis pracownika) ~ (podpis bezposredniego ~ (podpis kierownika

przelozonego) jednostki)






Zalacznik Nr 27a
do Regulaminu Pracy pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Sierpcu

zajmowane stanowisko

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzszej

Na podstawie art.148' ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy w
zwigzku z dziataniem sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem z uwagi, ze niezbedna jest moja
natychmiastowa obecnos¢, prosze o udzielenie zwolnienia

od pracy w wymiarze:

........................... dni,oddnia.................dodnia..................
(poda¢ liczbe dni — maksymalnie
2 dni w roku kalendarzowym)

......... godzin, w dniu ................ od godz............ do godz..............

(podac¢ liczbe godzin — maksymalnie
16 godzin w roku kalendarzowym)

(Podpis pracownika)
*zwolnienie przyshuguje w wymiarze 2 dni/16 godzin w roku kalendarzowym. O sposobie wykorzystania w

danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy — w dniach lub godzinach - decyduje pracownik w pierwszym
wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.






Zalacznik Nr 27b
do Regulaminu Pracy pracownikow

Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Sierpe, dn........oooooiiii
([l'niq i Nazwiékg.i;;z;coxv11ika) .

(zajmowane stanowisko)

WNIOSEK
pracownika o udzielenie urlopu opiekunczego

Na podstawie art. 173" — 173 * Kodeksu pracy prosze o udzielenie urlopu
opiekunczego w celu zapewnienia osobistej opieki/wsparcia” nad cztonkiem
rodziny/osobg zamieszkujaca w tym samym gospodarstwie domowym®, ktéra
wymaga opieki / wsparcia” z powaznych wzgledéw medycznych:

...........................................................................................

............................................................................................

(stopien pokrewienstwa w przypadku cztonka rodziny lub adres zamieszkania w przypadku osoby niebedacej
czionkiem rodziny)

Prosze o udzielenie urlopu opiekunczego w terminie:

od......oo do.oooveeii wilosci............Ll dni
(Podpis pracownika) (Podpis bezposredniego przelozonego)
(Podpis Starosty)

1. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa uwaza sie syna, cérke, matke , ojca lub matzonka.
2.Pracownikowi przystuguje urlop opiekuriczy w wymiarze 5 dni w ciggu roku kalendarzowego.

*niepotrzebne skresli¢






Zalacznik Nr 28
do Regulaminu Pracy pracownikéow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

WZOR KARTY

piecze¢ jednostki organizacyjnej
INY o
Pan/Pani c...coeeeieieiieeee e,
KOTZYSEA Z UTTOPU 1t et e e een e
/okresli¢ rodzaj urlopu/
od dnia ....ccceeviieiiieiieieee e dodnia ....ccooovveciieiiiiie wigcznie.
/miejscowosc¢ 1 data/ /pieczeé 1 podpis/






Zalacznik Nr 29
do Regulaminu Pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

WZOR OSWIADCZENIA
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja nizej podpisany(a), zatrudniony(a) w Starostwie Powiatowym
W Sierpcu  Na  StANOWISKU  .oooooviivieeiiiiees e
oSwiadczam, co nastepuje:

1

. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone

mi mienie: rzeczowe skladniki majatku trwalego i inne przedmioty
stanowigce wyposazenie na zajmowanym stanowisku pracy oraz inne
sktadniki majatkowe firmy, ktére zostang mi powierzone z zachowaniem
wiasciwego trybu.

. W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialno$ci materialnej zgadzam sie na:

a) rozliczanie si¢ z powierzonego mienia na kazde zasadne zadanie
firmy,

b) pokrycie wszelkich strat, jakie wynikng dla firmy na skutek
niedoboru w  powierzonych mi sktadnikach  majatkowych
wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w,

¢) zwolniony(a) od obowigzku pokrycia straty bede tylko
w zakresie w jakim udowodnig, iz niedobér lub uszkodzenia nie
powstaly z mojej winy.

. Zgadzam si¢ na warunki pracy, w ktérych mam wykonywaé prace

pracownika materialnie odpowiedzialnego, jak rowniez zobowigzuje sie
niezwlocznie  powiadomi¢ firme o  wszelkich  przeszkodach
w wykonywaniu w/w pracy.

. Oswiadczam, iz zapoznatem(am) si¢ z przepisami okreslajgcymi zasady

wykonywania powierzonej pracy.

. W zwigzku z powyzszym zobowigzuje sie do niezwlocznego

wyrdwnania strat pracodawcy lub wplacenia rownowartosci szkody.

...........................................................................................

(data) ( podpis pracownika)



o

p—g



Zalacznik Nr 30
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

............................

nazwa pracodawcy (pieczec)

WZOR KARTY SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby odbywajacej szkolenie:

.................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..........................................................................................................................

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ...............ccocoeieiiiiiiiiii)

....................................................................................................................

..........................................................................................................................

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu szkolenia z zakresu wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy

Pan(1) oot
zostat (a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na
STANOWISKU ...ttt ee e e e
(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu) (data i podpis kierownika

komorki organizacyjnej)

*Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenistwa i
higieny pracy dotyczacymi wykonywanych prac.



Ramowy program szkolenia (instruktazu ogdlnego)

Lp. Temat szkolenia*) ]gJ(;ZZZt:ﬁ
1. 2. 3.
1. Istota bezpieczefistwa i higieny pracy.
2. Zakres obowiazkow i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczeg6lnych komoérek 0.6
organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spolecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. ’
3. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisdw lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy.
5. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystgpujace w zakladzie i podstawowe Srodki 0.5
zapobicgawcze.
6. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga urzadzen technicznych oraz 0.4
transportem wewnatrzzaktadowym. i
7. Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, w tym
w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego.
8. Porzadek i czysto$¢ w migjscu pracy — ich wplyw na zdrowie i bezpieczefistwo pracownika. 0,5
9. Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruowanego.
10. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w razie pozaru.
11. Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy. !
Razem: minimum
3

*) Program szkolenia podejmujacych po raz pierwszy prace zwigzang z kierowaniem pracownikami powinien

**) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

Ramowy program instruktazu stanowiskowego

by¢ poszerzony i dostosowany do obowiazkow i odpowiedzialnosci tych oséb w zakresie bezpieczenistwa i
higieny pracy.

. Liczba
Lp. Temat szkolenia godzin*)
1. 2. 3.
1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdInoscei:
a. omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:
e clementow pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowa¢ pracownik, majacych wptyw na
warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja miejscowa,
urzgdzenia zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzgdzia, surowce i produkty).
e clementow stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i higieng pracy (np.
Pozycja przy pracy, o§wictlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia 2
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzgdzia, surowce i produkty),
e przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego
(dzialalnosci) w calej komorce organizacyjnej i zakladzie pracy,
b. omdwienie zagrozen wystgpujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy,
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana pracg i sposobéw ochrony
przed zagrozeniami oraz zasad postgpowania w razie wypadku lub awarii,
C. przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania.
2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy, zgodnie z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania 0.5
poszczegolnych czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.
3. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora. 0.5
4. Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora. 4
S. Qmowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika. 1
Razem: minimum
8

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 min.



Zalacznik Nr 31
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

..................................................

(Stanowisko/komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

O ZAPOZNANIU SIE Z RYZYKIEM STANOWISKOWYM

Ja nizej podpisany/a, oswiadczam, ze zw dniu ................o..oo.l

zostatam zapoznana/y z ryzykiem zawodowym, ktére wigze sie z wykonywana przez

mnie pracg na stanowisku

....................................................

(data i1 podpis pracownika)






Zalgcznik Nr 32
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

..................................................

..................................................

(Stanowisko/komérka organizacyjna)

WZOR OSWIADCZENIA

Oswiadczam, ze zapoznatam /tem/ si¢ z ,,Instrukcja bezpieczenstwa i higieny

pracy w Starostwie Powiatowym w Sierpcu”.

........................................................................................................

(podpis bezposrednio przelozonego) (data 1 podpis pracownika)






Zalacznik Nr 33
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

..................................................

..................................................

(Stanowisko/komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Ja  nize] podpisany/a, o$wiadczam, ze zapoznatem/am zapoznany/a
z obowiazkami i zadaniami w zakresie zapobiegania powstawaniu i rozszerzaniu sie
pozar6w oraz zadaniami i obowigzkami na wypadek powstania pozaru w budynkach
Starostwa Powiatowego w Sierpcu, przy ul. Swiqtokrzyskiej 2a oraz przy

ul. Kopernika 9 (Instrukcja bezpieczefistwa pozarowego).

........................................................................................................

(podpis bezposredniego przelozonego) (data i podpis pracownika)






Zalacznik Nr 34
do Regulaminu Pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ -
ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Stanowisko .Zfl!(res W).fposaienia Przewidywany
Lp. R — odziez i obuwie robocze okres
pracy O — ochrona indywidualna uzywalnosci
1 | Pracownik R — fartuch z tkaniny syntetycznej lub do zuzycia
obstugujacy bawelnianej
archiwum O —rekawice bawelniane do zuzycia
2 | Robotnik R — kurtka cieptochronna do zuzycia
gospodarczy | R — fartuch z tkaniny syntetycznej i 18 miesiecy
(sprzataczka) baweliane;j
R — trzewiki profilaktyczne 12 miesigcy
R — buty gumowe do zuzycia
R — czapka do zuzycia
O —rekawice gumowe do zuzycia
3 | Kierowca R — kombinezon drelichowy do zuzycia
samochodu O - rekawice gumowe do zuzycia
4 | Konserwator | R —kurtka cieptochronna do zuzycia
R — fartuch lub kombinezon 24 miesigce
drelichowy
R — buty gumowe 24 miesigce
R — czapka drelichowa do zuzycia
O —rekawice ochronne do zuzycia
do zuzycia
5 | Informatyk R —kombinezon drelichowy do zuzycia







(oznaczenie pracodawcy)

Zalacznik Nr 35

do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

WZOR IMIENNEJ KARTY WYPOSAZENIA PRACOWNIKA
W ODZIEZ, OBUWIE ORAZ SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

(imig i nazwisko pracownika oraz zajmowane stanowisko)

Lp. | Rodzaj wydanego Data i podpis Data i podpis Przewidywana data
pracownikowi pracodawcy lub pracownika - wydania nowego srodka
wyposazenia — innej osoby przyjmujacego ochrony —
srodka ochrony upowaznionej - z uwzglednieniem
indywidualne;j wydajacej przyjetych norm zuzycia







Zalacznik Nr 36
do Regulaminu Pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

..................................................... Sierpc, dnia .o..ooveevivieiiiieceee

(stanowisko/komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

rodzica lub opiekuna dziecka

Oswiadczam, Ze jestem rodzicem/opiekunem prawnym* dziecka/dzieci* i zamierzam / nie
zamierzam* w ......... roku korzysta¢ z opieki nad dzieckiem do 14 roku zycia.

Lp. imie i nazwisko dziecka data urodzenia

W zwigzku z powyzszym wyrazam zamiar korzystania z uprawnien wynikajacych z art. 188

Kodeksu pracy:

O bede korzystat z 2 dni platnego zwolnienia od pracy w roku kalendarzowym
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

O oswiadczam, ze drugi z rodzicow / opiekundéw, nie zamierza korzystaé z uprawnien
zgodnie z art. 188,

O bedg korzysta¢ z jednego dnia przyshugujacego zgodnie z art. 188 (z drugiego dnia bedzie
korzystat wspdtmatzonek),

Q nie bede korzysta¢ z 2 dni opieki przystugujacych zgodnie a art. 188 Kodeksu pracy;

oraz zamierzam/nie zamierzam* korzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 148 pkt 3 oraz
art. 178 § 2 Kodeksu Pracy.

Niniejsze o$wiadczenie zachowuje swoja wazno$¢ w okresie przystugiwania w/w
uprawnien w czasie trwania stosunku pracy. W przypadku zmiany lub utraty uprawnien
zobowigzuje si¢ niezwlocznie poinformowaé pracodawce o zaistniatym fakcie.

/podpis pracownika/
Podstawa prawna:

1. W systemach i rozkladach czasu pracy dopuszczajacych przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy
ponad 8 godzin (o ktérych mowa w art. 135-138, 143 i 144 KP) czas pracy pracownik6w opiekujacych sie
dzieckiem do ukoficzenia przez nie 8 roku zycia, bez ich zgody - nie moze przekraczaé¢ 8 godzin (art. 148
pkt 3 KP).

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art.
139, jak réwniez delegowad poza stale miejsce pracy (art. 178 § 2 KP).

3. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w art. 148 pkt 3, art.
178 §2, art. 182' § 1, art. 186 § 112, art. 1867 § 1 i art. 188 moze korzysta¢ jedno z nich.

*niepotrzebne skresli¢



i



Zalgcznik Nr 37
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Sierpcu

..........................................................................................................

/imig¢ 1 nazwisko/ /miejscowos¢ i data/

/stanowisko/komorka organizacyjna/

.....................................................

Starosta Sierpecki

WNIOSEK O PRZERWY NA KARMIENIE DZIECKA PIERSIA

Swiadoma odpowiedzialnosci porzadkowej - o$wiadczam, ze karmie
piersig moje dziecko ......ooovveiiieiiiiiic urodzone dnia ......cccoceeueennenne.
/imi¢ i nazwisko dziecka/
W zwigzku z powyzszym prosze¢ o udzielanie mi 1 przerwy/2 przerw*
W Pracy W Wymiarze .........c.............. w godzinach od ................. do e .
Jednocze$nie  zobowigzuje si¢, Ze niezwlocznie  poinformuje
o zakonczeniu karmienia piersig i zaprzestaniu korzystania z przedmiotowego

uprawnienia (przerwy na karmienie dziecka).

/podpis pracownika/ /podpis bezposredniego /podpis pracodawcy/
przetozonego/

* niepotrzebne skreslié






