Zatacznik
do Zarzadzenia Nr OR.120.1.2020 Starosty Kolskiego z dnia 02 stycznia 2020 roku

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KOLE

I. Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Kole zwany dalej ,,Regulaminem”,
ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym w Kole oraz

zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw

zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu

pracy.

§3
[lekro¢ w Regulaminie jest mowao :

1) "pracodawcy" lub "zaktadzie pracy" - nalezy przez to rozumieé¢ Starost¢ Kolskiego lub
Starostwo Powiatowe w Kole,

2) "pracowniku" - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o
prace (bez wzgledu na rodzaj), wyboru albo powotania w Starostowie Powiatowym w
Kole,

3) "przetozonym"- nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ kierujaca pracg innych pracownikéw
tj: Staroste, Wicestaroste, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnika Wydziatu i jego Zastepce,
Kierownika,

4) "bezposrednim przetozonym" - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu i jego

Zastepce, Kierownika.



§4

1. Pracodawca obowiazany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac pracownikow w
sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogdlnych zaktadu pracy i kadry
kierowniczej, wyjasnia¢ je i analizowa¢ przyczyny ich powstawania oraz udzielad
rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Pracownicy w sprawach skarg i wnioskéw wymienionych w ust. 1 przyjmowani sa przez
Staroste¢ we wtorki w godzinach od 9.00 do 10.00. W przypadku nieobecnosci Starosty,
skargi i wnioski przyjmuje kolejno obecny Wicestarosta lub Sekretarz.

3. Ztozenie przez pracownika skargi lub wniosku, zawierajacych prawdziwe informacje nie

niesie zadnych konsekwenc;ji stuzbowych dla w/w pracownika.

§5
Wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania zaktadu pracy udziela Starosta Kolski lub

inne upowaznione przez niego osoby.

§6
Przetozony lub bezposredni przetozony przekazuje Regulamin pracy do wiadomosci kazdemu
przyjmowanemu do pracy pracownikowi, a zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu pracownik
potwierdza w odrebnym oswiadczeniu. Naczelnik Wydziatu/Kierownik w ciggu trzech dni od

dnia zatrudnienia pracownika lub objecia stanowiska sporzadza dla niego zakres czynnosci.

II . Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§7
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami. Powyzszy obowigzek w imieniu pracodawcy realizuje
bezposredni przetozony pracownika - zakres czynnosci dla naczelnikéw wydziatow i
samodzielnych stanowisk stanowi Regulamin organizacyjny,

2) poinformowania pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia

umowy o prace, o:



3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest
pracownik,

b) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

c) wymiarze 1 prawie przystugujagcemu  pracownikowi do  urlopu
wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,

d) obowiazujacej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg,
organizowania pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,
przydzielenia oraz zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnie z trescig
umowy o pracg, potrzebami Urzedu, biorgc pod uwage staz pracy zawodowej i
kwalifikacje pracownika,
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,
podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,
terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,
utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na warunkach
okreslonych w odrebnej umowie,
stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po raz pierwszy warunkow

sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

10) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi,

11) zaspokajania w miare posiadanych s$rodkéw socjalnych potrzeb pracownikéow, w

oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu

$wiadczen socjalnych (j.t.: Dz.U. z 2019 r. poz. 1352 ze zm.),

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikow oraz

wynikow ich pracy,

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow,



14) wptywaniu na ksztaltowanie w zakiadzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspotzycia
spotecznego,

15) informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o zagrozeniach
zwigzanych z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi

zagrozeniami.

§8
. Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywac swojg prace
wydajnie i profesjonalnie z zachowaniem wymogow art. 100 Kodeksu Pracy, przepisow
ustawy o pracownikach samorzadowych, a takze zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.
2. Obowiazkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

I) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy 1 porzadku,

2) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

3) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa epidemiologicznych, przeciwpozarowych
oraz zasad higieny pracy, |

4) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikdw i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

6) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy, wiedze 1 doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego dzialtania,

7) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz S$rodkdéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

8) dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
w miejscu pracy,

9) uzywanie srodkdw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

10)ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz ochrona débr osobistych
wspotpracownikow w zakresie wynikajacym z przepisow prawa,

[1) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku

lub zagrozeniu zycia albo zdrowia ludzkiego,



12) ostrzezenie wspodtpracownikdw i innych osdb o grozacym im niebezpieczenstwie 1
podjecie akcji ratowniczej,

13) nie wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zajeé, ktére wykonywane sg
w ramach obowigzkéw stuzbowych oraz =zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustaw, ktore mogltyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub

interesownos¢.

§9

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace
obowigzany jest niezwiocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze
nakazaé pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wiasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i narzedzi oraz rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych narz¢dzi i materiatow.

§10

Pracownik przed datg zakornczenia stosunku pracy ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania

powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek,

przedmiotdéw i urzadzen. Dokumentem stuzacym do rozliczania si¢ z pracodawcy jest ,Karta
obiegowa”. Wypetniong Karte nalezy przekaza¢ do Wydziatu Kadr, Ptac 1 Zdrowia Starostwa

Powiatowego w Kole. Wzor Karty obiegowej stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

§11
1. U pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.
2. W przypadku gdy polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego szczebla,
pracownik, ktory to polecenie otrzymat, obowigzany jest polecenie wykona¢ po

zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§12
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:



2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
2. W

przedstawic¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku, wydane przez lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych, na
podstawie skierowania wydanego przez pracodawce,

wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

przedtozy¢ niezwlocznie swiadectwa pracy z poprzedniego miejsca pracy, obejmujace
okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, ktérym pracownik ubiega si¢ o
zatrudnienie,

przedtozy¢ niezwlocznie dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,
przediozy¢ niezwiocznie inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedlozenia wynika z
odregbnych przepisow,

przedtozy¢ w ciggu 30 dni od zatrudnienia zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci za popetnienie umyslnych przestgpstw sciganych z oskarzenia
publicznego lub umyslnych przestepstw skarbowych (dotyczy stanowisk
urz¢dniczych),

zlozy¢ os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (nie dotyczy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi) - wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu,

ztozy¢ oswiadczenie majatkowe na zadanie pracodawcy.

przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik samorzadowy jest

obowigzany okreslic jej charakter. Obowigzany jest on rowniez skiada¢ odrebne

oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozy¢

pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub

zmiany jej charakteru.

3. Nieztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje

odpowiedzialnos¢ okreslong w ustawie o pracownikach samorzadowych.

4. Dokumenty wymienione w ust. | pkt 3 - 5 pracownik dor¢cza w kopiach, ktére sktada si¢ do

jego akt osobowych, natomiast oryginaty tych dokumentow pracownik przedstawia

pracodawcy do wgladu.



§13

1. Pracownik potwierdza fakt przybycia do pracy wilasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci. Lista obecnosci znajduje sie w biurze podawczym urzedu.

2. Kazde stawienie si¢ do pracy w czasie pdzniejszym niz przewidziany w Regulaminie
traktowane jest jako spdznienie. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do
pracy zawiadomi¢ Sekietarza Powiatu o0 przyczynie spoznienia. Decyzje o
usprawiedliwieniu sp6znienia podejmuje Sekretarz Powiatu.

3. Nadz6ér nad przestrzeganiem czasu pracy sprawuja: Sekretarz Powiatu oraz

Naczelnik/Kierownik Wydziatu.

§ 14
Lista obecnosci kontrolowana jest przez Sekretarza Powiatu. Fakt kontroli potwierdzany jest

podpisem w odpowiedniej rubryce listy.

§15
1. Przebywanie na terenie zaktadu pracy po godzinach pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda
Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza. Kazde wejscie do budynku Starostwa po godzinach
pracy musi by¢é odnotowane w "Rejestr ruchu osobowego po godzinach pracy", ktdry
znajduje si¢ w portierni.
2. Postanowienia ust. | nie dotycza Starosty, Wicestarosty, Sekretarza Powiatu oraz

Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

I1I. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 16
1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn i w okresie wczesniej znanym
pracownikowi, pracownik ten powinien uprzedzi¢ niezwlocznie bezposredniego
przetozonego lub Wydziat Kadr, Ptac i Zdrowia, nie pdzniej jednak niz w pierwszym dniu
nieobecnosci: osobiscie, przez inna osobe badz telefonicznie.
2. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione, pod
warunkiem przedstawienia przez pracownika szczegblnych okolicznosci

uniemozliwiajacych spetnienie obowiazku okreslonego w ust. 1 niniejszego Regulaminu.



3. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg zgodnie z § 3
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (j.t.: Dz. U. z 2014r. poz. 1632) nast¢pujace okolicznosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie =zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty do
ktorej dziecko uczgszcza,

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa (j.t.: Dz.U. z 2019r. poz. 645 ze zm.), albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy
niani lub dziennego opiekuna, potwicrdzone przez pracownika za zgodnos¢ z
oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice maja zawartg umowg
uaktywniajgcg, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzie¢cmi w wieku do lat 3 (j.t.: Dz.U. z 2019 r. poz. 409 ze zm.). lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej, zakonczonej w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

4. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 3 punktach
2-6, pracownik zobowiazany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ dorgczajac stosowny

dokument najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.



. Do opieki nad zdrowym dzieckiem okreslonej przepisami art. 188 Kodeksu pracy stosuje

si¢ wzor Zatacznika nr 3 niniejszego Regulaminu.

§17

. Wszelkie stuzbowe wyjscia w godzinach pracy po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego nalezy odnotowaé w ksigzce wyjs$¢ stuzbowych, ktéry znajduje si¢ w biurze
podawczym urzedu.

. Zgode na wyjscie udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych - Starosta, Wicestarosta
lub Sekretarz,

2) pozostatym pracownikom - naczelnicy poszczegdlnych wydziatéw lub ich zastgpcy.

. Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksigzce wyjs¢ stuzbowych bezzwtocznie. Nie wpisanie
powrotu w ksigzce wyjs¢ stuzbowych traktowane bedzie, jako przebywanie pracownika
poza miejscem pracy do korica dnia roboczego.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielic, gdy
zachodzi nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia, o ktdrej decyduje bezposredni
przetozony. Wszelkie wyjscia prywatne nalezy odnotowaé¢ w ksigzce wyjs¢ prywatnych,
ktora znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.

. Czas, o ktorym mowa w ust. 4 powinien by¢ odpracowany przez pracownika, a
odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie czasu
zwolnienia kontrolowane jest przez bezposredniego przetozonego i musi nastapi¢ w ciaggu

okresu rozliczeniowego, w ktérym miato miejsce skorzystanie ze zwolnienia.

§18
. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze okreslonym obowigzujacymi przepisami prawa. I tak:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) | dnia - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.



2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik zobowigzany jest przedtozyc do
wgladu odpowiedni odpis skrdconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

3. Jezeli pracownik jest w trakcie korzystania ze zwolnienia od pracy z innego tytulu, np.:
urlopu wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu

rownoczesnie zwolnienia okolicznosciowe omdwione w niniejszym paragrafie.

IV. Urlopy wypoczynkowe

§19

1. Nie sporzadza si¢ planu urlopéw; termin urlopu ustala bezposredni przetozony w

porozumieniu z pracownikiem biorac pod uwagg:
1) wniosek pracownika,
2) koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy w zaktadzie.

2. Whniosek pracownika o urlop akceptuje bezposredni przetozony, a gdy jest nieobecny jego
Zastepca. W przypadku ich nieobecnosci oraz, gdy wniosek sktada Naczelnik, Kierownik,
Samodzielne stanowisko, urlop akceptuje kolejno obecny - Starosta, Wicestarosta,
Sekretarz.

3. Pracodawca nie jest zwigzany wnioskiem pracownika o udzielenie mu urlopu
wypoczynkowego w okreslonym terminie. Pracodawca moze odmméwi¢ udzielenia urlopu z
powodu wystapienia szczegolnych potrzeb pracodawcy majacych podloze ekonomiczne,
organizacyjne lub techniczne oraz gdy nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktocenie toku pracy.

4. Wz6r wniosku o urlop stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 20

Za terminowe wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw

odpowiadajg ich bezposredni przetozeni.
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§21

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé urlopu

powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, tacznie z niedzielami,

$wigtami 1 innymi dniami wolnymi od pracy.

[

§22

Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegdlnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnosé pracownika mogtaby spowodowaé zakidcenie
toku pracy.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w
zaktadzie pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim

zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

. Pracodawca, jak i przelozony oraz bezposredni przetozony, moga zobowigzaé pracownika,

aby wskazat telefon kontaktowy w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

. Pracodawca moze wskazac termin wykorzystania przez pracownika urlopu zalegtego.

§23

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego

przetozonego potwierdzonej na wniosku o urlop. Konsekwencja nie uzyskania podpisu jest

nieudzielenie urlopu.

l.

2.

§ 24
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien

zgtosi¢ wniosek o udzielenie urlopu najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
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V. Czas pracy

§25

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. W czasie okreslonym jako godziny pracy pracownik winien byé gotowy do $wiadczenia
pracy.

3. Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

4. Pracownik ma prawo do przerwy w pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa (art.
134 K.p.). Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przetozeni pracownikow w
taki sposob, aby nie nastgpowato zaktdcenie normalnego toku pracy, szczegolnie przyjeé
interesantow.

5. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku wyposazonemu w monitor ekranowy
przystuguje zgodnie z obowigzujacymi przepisami, co najmmniej S-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego,
jezeli pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe

dobowego wymiaru czasu pracy.

§26

1. W Starostwie Powiatowym obowiazuja nast¢pujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy, ktéry obowiazuje Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach urzgdniczych, pomocniczych i obstugi,

2) réwnowazny, ktory obowiazuje pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy
oraz w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy wynosi 8
godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w réwnowaznym czasie pracy nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 1-
miesigcznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze

zosta¢ przedluzony do 12 godzin na dobg. Przedluzony wymiar czasu pracy rownowazony



jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektére dni lub dniem wolnym od
pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni w rownowaznym systemie czasu pracy wykonujg prace w
rozktadzie czasu pracy wg. ustalonego harmonogramu czasu pracy, ktéry opracowywany
jest z gory na okres 1 miesigca kalendarzowego i podawany do wiadomosci pracownika na
7 dni przed rozpoczgciem jego realizacji.

5. Harmonogram czasu pracy, o ktorym mowa w ust.4 ustala bezposredni przelozony
pracownika.

6. Odpowiednio zweryfikowany i ustalony (przez Naczelnika/Kierownika komorki
organizacyjnej) projekt harmonogramu czasu pracy przedstawia si¢ do akceptacji do
Wydziatu Kadr, Ptac i Zdrowia wraz z dokonanymi zmianami i korektami do w/w
harmonogramu.

7. Po zakonczonym okresie rozliczeniowym harmonogramy czasu pracy niezwtocznie
przekazywane sa do Wydziatu Kadr, Ptac i Zdrowia w celu wiasciwej dokumentacji czasu
pracy, w tym: kartotek ewidencji czasu pracy oraz uprawnien urlopowych pracownikéw.

8. W stosunku do pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy (t;.
pracownikéw na stanowiskach, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nast¢puje na
podstawie wyboru) nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy (z wyjatkiem ewidencji

nieobecnosci).

§27
U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady

pieciodniowego tygodnia pracy.

§ 28

1. Pracownicy z zastrzezeniem ust. 2 $wiadczg prac¢ wedlug nastepujacego rozktadu: od
poniedziatku do piatku — w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Pracownicy Wydzialu Komunikacji i Ruchu Drogowego Starostwa Powiatowego w Kole
$wiadczga prace w poniedziatki od godz. 7.30 do godz.17.00, a od wtorku do piatku od
godz. 7.30 do godz. 15.30.

3. Bezposredni przelozony pracownikéw Wydzialtu KRD przedstawia miesigczny
harmonogram pracy dotyczacy $wiadczenia pracy w poniedziatki i przekazuje zgodnie z

postanowieniami § 26 ust. 6 i 7 niniejszego Regulaminu.
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§ 29

Pora nocna rozpoczyna si¢ o godz. 22.00 i konczy o godz. 6.00.

§ 30

Indywidualny rozktad czasu pracy moze by¢ ustalony dla:

Y
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,

pracownikow karmigcych dziecko piersia, po okazaniu zaswiadczenia lekarskiego o
celowoscli,

pracownikow, ktérym na podstawie odrebnych przepisow przystuguje zwolnienie od
pracy w okreslonym wymiarze z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
pracownikow, ktorych rodzaj pracy i jej organizacja uzasadnia przediuzenie czasu
pracy do 12 godzin na dobg,

pracownikow, ktérzy wykonujg prace w porze nocnej,

pracownikow wykonujgcych czynnosci kontrolne,

gdy zachodzi inna nalezycie uzasadniona przez pracownika potrzeba ustalenia
indywidualnie czasu pracy,

gdy jest to uzasadnione potrzebg zorganizowania sprawnej obstugi interesantéw lub

wymaga tego szczegdlny charakter wykonywania zadan.

§31

1. Liczba godzin nadliczbowych dla kierowcdéw wynikajacych ze szczegdlnych potrzeb

pracodawcy nie moze przekroczy¢ 300 godzin w roku kalendarzowym, z zastrzezeniem

ust. 2.

2. Czas pozostawania kierowcy w gotowosci do rozpoczgeia lub kontynuowania prowadzenia

pojazdu albo wykonywania innej pracy jest czasem pracy, jesli przypada w normalnych

godzinach pracy. Jesli zas czas ten przypada poza normalnymi godzinami pracy, a kierowca

nie jest zobowigzany pozostawa¢ na swoim stanowisku pracy (tj. w samochodzie) -

zaliczany jest do czasu dyzuru. Kierowca za kazda godzine dyzuru w zaktadzie pracy lub w

innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce, otrzyma | godzing wolng od pracy, a w

braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajace z osobistego

zaszeregowania pracownika okreslonego stawka miesieczng lub godzinows, art. 9 i 10

14



ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o czasie pracy kierowcow (j.t.: Dz.U. z 2019 r. poz.
1412).

§ 32

1. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40
godzin tygodniowo.

2. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35
godzin tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne wyda
pracownikowi zaswiadczenie o celowosci stosowania skrdconej normy czasu pracy.

3. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. | i 2 obowigzuje od dnia przedstawienia

pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

FN

. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

5. Postanowien ust. | - 4 nie stosuj¢ sie:

1) do oséb zatrudnionych przy ochronie mienia,

2) gdy na wniosek pracownika uprawniony lekarz wyrazi na to zgode.
6. Pracownicy niepelnosprawni majg prawo do 15 minutowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek, zaliczanej do czasu pracy. Zasady korzystania z przerwy
okreslaja bezposredni przetozeni pracownikow w taki sposob, aby nie nastgpowato

zaklocenie normalnego toku pracy, szczegdlnie przyjec interesantdw.

V1. Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania
przez pracownika alkoholu, narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych

substancji o dzialaniu odurzajacym

§33
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw

obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.
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. Realizacja ww. obowigzku polega na nie dopuszczeniu do pracy lub odsunieciu od
$wiadczenia pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu,
narkotykdéw, lekow psychotropowych i innych substancji odurzajacych w czasie pracy .

. Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu, narkotykow, lekéw psychotropowych i innych
substancji odurzajgcych w czasie pracy.

. Zabrania si¢ wstepu na teren zakladu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu,
narkotykéw, lekow psychotropowych i innych substancji, zardwno w celu Swiadczenia
pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci,
zwalniajacej od obowigzku $wiadczenia pracy.

. Stan nietrzezwosci, w tym rowniez spowodowany uzywaniem alkoholu, narkotykow, lekow
psychotropowych i innych substancji, nadmiernym spozyciem lekdw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za ci¢zkie naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczych.

. W przypadku naruszen, o ktérych mowa w ust. 3-5 zastosowanie maja postanowienia § 45 i

46 niniejszego Regulaminu

§ 34

. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie alkoholu,
narkotykdow, lekéw psychotropowych lub innych substancji odurzajacych przez
pracownikdw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu
pracy, jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracownika.

. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow zaordynowanych przez lekarza na
receptg, o ile ich stosowanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni s3 za znajomos$¢ dziatan ubocznych ww. srodkéw, ich wptywu na reakcje
organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkow i o ile to mozliwe,
powinni poinformowaé o tym swego bezposredniego przelozonego przed rozpoczgciem

pracy.
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V1. Zasady wyplaty wynagrodzen

§3S

Wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dotu 28 dnia kazdego miesiaca. Jezeli ustalony dzien
wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajgcym.

Wynagrodzenie za okres niezdolnosci do pracy lub zasitku chorobowego wyptaca sie dnia
28 kazdego miesiaca, jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajgcym.

W przypadku wyptaty wynagrodzenia w formie przelewu bankowego, ust. 1 i 2 stosuje si¢
odpowiednio, z tym ze $rodki pieni¢zne, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, powinny znalez¢ sie

na rachunku biezacym pracownika najpdzniej 28 dnia kazdego miesigca.

. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu

dokumentacji ptacowej-

§ 36

. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ w nastepujacy sposob:

1) bezgotowkowy, tj. poprzez dokonanie przelewu bankowego na wskazany przez
pracownika rachunek ptatniczy,

2) gotowkowy - w przypadku, gdy pracownik zlozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych.

Wyptata wynagrodzenia w formie gotowkowej dokonywana jest do rak wilasnych

pracownika albo osoby przez niego upowaznione;.

Wyplata wynagrodzenia w formie gotéwkowej nastepuje w godzinach pracy ustalonych w

zaktadzie pracy.

§ 37

Szczegdétowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.
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VII . Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 38

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Sscistego przestrzegania przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 39

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa

1 higieny pracy, wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz

kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen,

utrzymywac obiekty budowlane, a takze tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie

zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zapewni¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko

piersia oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan

profilaktycznych,

zapewni¢ srodki zapobiegajgce chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym

z wykonywang pracg,

informowac pracownikdéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich

pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenie pracownikéw z zakresu bhp i p.poz.,

przekazywa¢ pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia

wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz podczas

wykonywanych prac, w tym o zasadach postepowania w sytuacji awarii i innych

sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

wyznaczy¢ odpowiednich pracownikéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow,

zapewnié¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,
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10) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

11) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy, na stanowiskach na ktorych
przystuguje: odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej, szczegétowe
zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem
roboczym okresla Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy.

12) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
whasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy oraz odziezy
1 obuwia roboczego,

13) w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia:

a) wstrzymaé prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce
bezpieczne,
b) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy,

14) zapewni¢ tacznosé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci

w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach, ratownictwa

medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 40

Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik powinicn odby¢ szkolenie wstgpne w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych, =zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang pracg. Dowodem zapoznania si¢ nowo zatrudnionego pracownika
z przepisami jest pisemne potwierdzenie zapoznania pracownika z ryzykiem zawodowym,
zaltaczone do jego akt osobowych oraz zaswiadczenie o ukonczonym szkoleniu.

Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik powinien posiada¢ aktualne orzeczenie
lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzajga:

1) instruktaz ogdlny -- stuzba Bhp,

2) instruktaz stanowiskowy — bezposredni przetozony.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym. Z uwagi na to, ze rodzaj
przewazajacej dziatalnosci Starostwa w rozumieniu przepisOw o statystyce publicznej
znajduje si¢ w grupie dzialalnosci, dla ktorej ustalono nie wyzsza niz trzecig kategori¢

ryzyka (w rozumieniu przepisOw o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy
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pracy 1 choréb zawodowych) szkolenie okresowe pracownikéw na stanowisku
administracyjno-biurowym nie jest wymagane, chyba ze z przeprowadzonej na
stanowiskach oceny ryzyka wyniknie, ze jest to konieczne.

5. Pracownik podlega badaniom kontrolnym w przypadku niezdolnosci do pracy
spowodowanej chorobg trwajacg dtuzej niz 30 dni - w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

6. Przeszkolenie w zakresie przepisow bhp, powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na
pismie.

7. Nie wolno dopusci¢ do pracy pracownika, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

8. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§ 41
Za zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy w poszczegdlnych wydziatach ponoszg
odpowiedzialnos¢ ich bezposredni przetozeni, ktdrzy sa w szczegélnosci obowigzani do:

1) zorganizowania pracownikom stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp i
poz., przydzielenia niezbgdnego sprzetu, narz¢dzi i materiaty niezbedne do pracy oraz
zapozna¢ go z zakresem obowigzkow i odpowiedzialnosci,

2) dbania o bezpieczenistwo i higieniczny stan pomieszczen kierowanej komorki
organizacyjnej,

3) zapewnienia pracownikom fgczenie przemienne pracy zwiagzanej z obstugg monitora
ekranowego z innymi rodzajami prac nieobcigzajacych wzroku i wykonywanymi
w innych pozycjach ciala — przy nieprzekraczaniu nieprzerwanej godziny pracy przy
obstudze monitora ekranowego lub zapewnieniu co najmniej S-minutowej przerwy,
wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora,

4) zapewnienia pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego, srodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te srodki byly sprawne i stosowane zgodnie
z przeznaczeniem; zapotrzebowanie na w/w przedmioty skladaja Naczelnicy
Wydziatéw, Kierownicy i samodzielne stanowiska pracy na piSmie do stuzby Bhp,

ktora za zgodg Pracodawcy wyraza zgode na ich zakup,
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5)

6)

7

8)

organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami 1 chorobami zawodowymi oraz schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

egzekwowania przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp i p.poz, oraz
nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci i zakazu palenia przez podlegtych
pracownikow,

zapewnienia wykonywania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami,

wspdtpracowania i wypetniania zalecen w zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej wydanych przez stuzbe Bhp.

§ 42

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp i p.poz. jest podstawowym obowigzkiem kazdego

pracownika.

W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

D

2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)

9

zna¢ przepisy 1 zasady bhp i p.poz., braé¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawacé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp 1 p.poz. oraz przestrzegaé
wydanych w tym zakresie instrukcji, zarzadzen i wskazan przetozonych,

utrzymywaé na stanowiskach pracy porzadek i czystosé, porzadkowanie stanowiska
pracy winno odbywac sie na krotko przed zakornczeniem pracy,

po godzinach pracy wszystkie akta spraw, wszelkie dokumenty przechowywac
w zamknigtych szafach lub biurkach,

po godzinach pracy wytaczy¢ urzadzenia elektroniczne oraz zamkna¢ okna,

nie przechowywaé w szafach, biurkach 1 innych miejscach wszelkich materiatow
stwarzajacych zagrozenie pozarowe,

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzgtu,

uzywaé¢ przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz S$rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

stosowac si¢ do zalecen lekarskich oraz poddawac si¢ badaniom lekarskim w terminach
okreslonych ponizej lub w terminach wskazanych przez lekarza medycyny pracy:

a) wstepnym — przy przyjeciu pracownika do pracy,
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b) okresowym, w tym specjalistycznym badaniom zleconym przez lekarza medycyny

c)

d)

pracy zgodnie z zaleceniami lekarza medycyny pracy,

okresowym dla kierowcow, w tym specjalistycznym badaniom (psychologicznym
i okulistycznym), ktore zleci lekarz medycyny pracy na postawie stanu zdrowia
pracownika oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

kontrolnym - w przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni,
spowodowanej chorobg, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w
celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku,
okulistycznym (obstugujacym monitory ekranowe powyzej 4 godzin); w przypadku
stwierdzenia przez lekarza przeprowadzajacego badania koniecznos$¢ noszenia
okularéw korekcyjnych, pracownik otrzyma dofinansowanie zakupu w/w okularéw

w kwocie ustalonej przez pracodawce raz na 4 lata.

10) zgtaszaé niezwlocznie swojemu przetozonemu wszelkie zauwazalne usterki urzadzen

biurowych, sprzetu, pomieszczen stwarzajacych zagrozenie, zadajac jego usuniecia,

11) niezwtocznie zawiadomi¢ swojego przetozonego o wypadku jakiemu ulegl, jezeli stan

jego zdrowia na to pozwala,

12) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w poblizu zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie, zabezpieczyé
miejsce wypadku do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku, natychmiast
udzieli¢ pomocy poszkodowanemu i zawiadomié¢ stuzbe bhp,

13) wspoétdziata¢ z pracodawcg, przetozonymi i stuzbag Bhp w wypetnianiu obowigzkow

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia wymienionych w zataczniku do rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko
piersig (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 796) oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu

Pracy. Wykaz prac wzbronionych kobietom ujety jest w zataczniku nr 3 do Regulaminu Pracy.
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§ 44

Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi /w drodze powierzenia/ narz¢dzia
i materiaty niezbedne do wykonywania pracy.

W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych
zaopatruje si¢ w ciggu roku wszystkich pracownikéw Starostwa w srodki higieny osobiste;j,
{j. 12 mydet. Pracownik zatrudniony na czas okreslony badZ w niepetnym wymiarze czasu
pracy otrzymuje $wiadczenia w ilosci proporcjonalnej do czasu trwania i wymiaru umowy
oraz pomniejszone o nieobecnos¢ trwajacg powyzej 30 dni w roku kalendarzowym.
Swiadczenie przyznawane jest w miesigcu grudniu za dany rok.

W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych
zaopatruje si¢ w ciggu roku wszystkich pracownikdw Starostwa w srodki higieny osobistej,
tj. dwa reczniki. Pracownik zatrudniony na czas okreslony badz w niepelnym wymiarze
czasu pracy otrzymuje swiadczenia w ilosci proporcjonalnej do czasu trwania 1 wymiaru
umowy. W przypadku nieobecnosci trwajgcej powyzej 6 mizsigcy pracownikowi
przystugujz jeden recznik. Swiadczenie przyznawane jest w miesigcu grudniu za dany rok.

Pracownik otrzymuje takze artykuly spozywcze, tj. 12 paczek herbaty. Pracownik
zatrudniony na czas okreslony badz w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuje
$Swiadczenia w ilosci proporcjonalnej do czasu trwania i wymiaru umowy oraz
pomniejszone o nieobecnos¢ trwajacg powyzej 30 dni w roku kalendarzowym.
Swiadczenie przyznawane jest w miesigcu grudniu za dany rok.

Pracodawca wyptaca ryczalt na nabycie przyrzadéw do pisania sredniej jakosci - ryczatt
jest rowny 10% kwoty minimalnego wynagrodzenia za pracg¢ 1 jest przyznawany
w miesigcu grudniu za dany rok. Ryczatt bedzie wyptacany proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy oraz pomniejszony o nieobecnos¢ trwajacg powyzej 30 dni w roku
kalendarzowym.

Postanowienia ust. 5 nie stosuje sie do pracownikow obstugi.

Pracodawca zapewnia w toaletach zaktadu pracy papier toaletowy.

Wartos¢ srodkdw higieny osobistej oraz artykutow spozywczych nie moze przekraczaé
30% kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace.

Pracownicy uprawnieni do otrzymania odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdw ochrony
indywidualnej zgodnie z zalgcznikiem Nr 4 do Regulaminu Pracy otrzymujg rocznie

ekwiwalent pieniezny za pranie i naprawe odziezy roboczej w kwocie 5% minimalnego
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10.

i

wynagrodzenia za prace, ktory wylicza stuzba Bhp w miesigcu grudniu kazdego roku za
rok obecny. Ekwiwalent przyznawany jest pracownikom proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy oraz pomniejszony o nieobecnos¢ trwajaca powyzej 30 dni w roku
kalendarzowym. Zakupione przez pracownikéw srodki ochrony indywidualne) muszg
posiada¢ dokument potwierdzajagcy wiasciwosci ochronne zgodne z Polskimi Normami.
Pracownik nie otrzyma zwrotu pieni¢dzy za zakup odziezy i obuwia roboczego oraz
$rodkow ochrony indywidualnej, jezeli nie bgda one speinialy wymagan okreslonych
w zataczniku Nr 4 do Regulaminu Pracy.

Po rozwigzaniu stosunku pracy odziez i obuwie robocze przechodzi na wiasnos¢
pracownika, natomiast srodki ochrony indywidualnej pozostaja na stanie pracodawcy.

W celu zapewnienia odpowiedniego wyposazenia technicznego stanowisk pracy,
pracodawca wydaje odpowiednie do potrzeb pracownika urzadzenia biurowe (np.:
podndzki biurowe, podpdrki pod plecy, ergonomiczne krzesta i fotele biurowe, podstawki
pod dokumenty, podstawy pod monitory i drukarki, podktadki zelowe badz silikonowe pod
mysz 1 klawiaturg), zapewniajagc w ten sposob bezpieczne i ergonomiczne stanowiska
pracy. Zapotrzebowanie na w/w wyposazenie skiadaja Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy
i Samodzielne stanowiska pracy na pismie do Naczelnika Wydziatu OR, ktéry po

konsultacji ze stuzba Bhp i za zgodg Pracodawcy dokonuje zakupu zgodnie z wnioskiem.

§ 45

Naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:

N

1) stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
2) doprowadzenia sie w czasie pracy lub na terenie Starostwa Powiatowego w Kole do
stanu po uzyciu alkoholu,

3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie Starostwa Powiatowego w Kole.

§ 46

Pracownik w stanie po uzyciu alkoholu powinien by¢ odsunigty od wykonywania pracy
lub niedopuszczony do niej. Za dopeinienie tego obowigzku odpowiedzialny jest
bezposredni przetozony pracownika.

Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 bezposredni przelozony ma

obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ stuzbe Bhp oraz Sekretarza Powiatu,
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i

a nastgpnie przystapi¢ do czynnosci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia obowigzku
trzeZwosci.

W miar¢ mozliwosci pracownika nalezy skierowaé na badanie zawartosci alkoholu we
krwi oraz zebra¢ oswiadczenia innych pracownikow na okolicznosé¢ zachowania sie
pracownika.

Bezposredni przetozony pracownika w dniu naruszenia dyscypliny pracy przez pracownika
lub w dniu nastepnym przedkiada wraz z dowodami wniosek do Starosty w przedmiocie
ukarania pracownika.

Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przelozeni tolerujacy stan po uzyciu
alkoholu podlegtych im pracownikéw ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane

w obowigzujacych przepisach.

§ 47

Niedozwolone jest palenie tytoniu oraz papierosow elektronicznych w pomieszczeniach
Starostwa Powiatowego w Kole oraz na terenie catego Urzgdu.
Palenie tytoniu oraz papierosow elektronicznych jest dozwolone wylgcznie

w pomieszczeniach wyznaczonych i odpowiednio przystosowanych np. palarniach.

§ 48

Mtiodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie
przekroczyta 18 lat.

Mtodocianych wolno zatrudniaé tylko na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.
Wykaz prac wzbronionych miodocianym okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
24 sierpnia 2004 roku w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich

zatrudnienia przy niektérych z tych prac (t. j. Dz. U. 2016. 1509).

VIII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny w pracy

§ 49
Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej

organizacji 1 porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
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przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia
1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
zastosowa¢ kare upomnienia, nagany, a w przypadku nieprzestrzegania przez
pracownikow bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia, palenia papierosow na terenie zaktadu
pracy, uzywanie $rodkéw odurzajgcych, stawianie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze réwniez zastosowaé karg
pieni¢zna.

Kary porzadkowe moze stosowaé: Starosta oraz na podstawie stosownego upowaznienia
Wicestarosta - zgodnie z procedurg okreslong w obowigzujacych przepisach Kodeksu
pracy.

Whnioski o ukaranie, do osob wymienionych w ust. 2 skiadajg Naczelnicy poszczegdlnych
wydziatow Starostwa i ich zastepcy, Kierownicy oraz stuzba Bhp.

Pisemny wniosek o ukaranie winien wyraznie wskazywac jakiego naruszenia przepisdw
dopuscit si¢ pracownik i na czym polega wskazane naruszenie.

Natozenie kary porzadkowej moze by¢ przestanka nieprzyznania nagrody.

§50

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem, badz nagang jest

w szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spoznianie si¢ pracownika powodujace
dezorganizacje pracy,

3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy, wypadku w pracy
albo niestosowanie si¢ do zasad bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony danych
osobowych,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,

5) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktdre nie sa zlecone przez przetozonych,

6) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej, itp.,

7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikdow,

8) podpisywanie listy obecnosci za innego pracownika lub fatszowanie listy w inny

Sposob,
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9)

palenie papieroséw zwyklych i elektronicznych na terenie zaktadu pracy lub podczas

pracy.

§ 51

Za ciezkie naruszenie obowigzkdéw pracownika uzasadniajace rozwigzanie stosunku pracy

w trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza sie takze:

)

2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)
9

nieobecnos¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wiecej dni bez powiadomienia
przetozonego,

dziatanie na szkod¢ pracodawcy przez zabér lub uszkodzenie jego mienia i kradziez,
odmowe wykonania polecenia stuzbowego przetozonego,

udziat w bojce,

udziat w scysji naruszajacej spokdj i porzadek w pracy,

spozywanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wplywem alkoholu lub
spozywanie innych substancji odurzajgcych,

posiadanie broni lub innego narzedzia niebezpiecznego na terenie zakiadu pracy,
falszowanie lub swiadome podawanie blednych informacji o pracodawcy,

podawanie nieprawdziwych informacji stanowigcych podstawe zatrudnienia

pracownika, wyptaty wynagrodzen oraz innych swiadczen,

10) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong

przeciwpozarowg oraz z bezpieczenistwem i ochrong pracy réwniez w zakresie

przepisow dotyczacych bezpieczenstwa danych osobowych,

11) niewlasciwe zachowanie pracownika w stosunku do wspdtpracownikéw: mobbing lub

molestowanie na tle seksualnym, dyskryminacja.

IX. Wyré6znienia

§ 52

Pracownikom za wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie

inicjatywy w pracy, podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci moze by¢ przyznana nagroda

na zasadach okreslonych w Regulaminie wynagradzania
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X. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§53
Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia. w szczegolnosci
ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu - jest niedopuszczalna.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 2 byt, jest lub mogiby byé traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wyst¢pujg dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzysé wszystkich lub znacznej liczby
pracownikoéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 2, jezeli dysproporcje te nie mogg byé uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwiaszczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne) .
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.
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1.

§ 54

Przejawem dyskryminowania jest takze:

1)

2)

Za

dziatanie polegajace na zacheceniu innej osoby do naruszania zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu,

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

naruszenie zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie¢ roznicowanie przez

pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 53 ust. 2,

ktdrego skutkiem jest w szczegolnosci:

)
2)

3)

odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy.

niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca,

pomini¢cie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1)

2)

3)

4)

nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 53 ust. 2,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,
stosowaniu srodkéw, ktére rdéznicujg sytuacj¢ prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych z uwzglednieniem stazu pracy.

§55

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace

o jednakowej wartosci.
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!\)

Wynagrodzenie, o ktérym mowa, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej i w innej formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym,

a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 56
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz najnizsze wynagrodzenie za pracg
i nie wyzsze niz szesciokrotnos¢ tego wynagrodzenia.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przez
pracodawce zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub rozwigzanie tego

stosunku bez wypowiedzenia.

XI. Przeciwdzialanie mobbingowi
§ 57
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢é mobbingowi.

W celu przeciwdzialania zjawisku mobbingu pracodawca wprowadza wewngtrzng
procedur¢ antymobbingowag (WPA) przedstawiong w Procedurze Antymobbingowej

wprowadzonej osobnym Zarzadzeniem Starosty.

XII. Monitoring
§58
Pracodawca wprowadza szczegdlny nadzor nad terenem zaktadu pracy lub terenem wokoét
zakladu pracy w postaci srodkdéw technicznych umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu
(monitoring).

Celem wprowadzenia monitoringu w budynkach Starostwa Powiatowego w Kole jest:
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1) zapewnienie oraz zwiekszenie bezpieczenstwa uzytkownikow obiektu (ze
szczegolnym uwzglednieniem pracownikoéw oraz osob przebywajacych na terenie
obiektu) poprzez ograniczenie zachowan niepozadanych, zagrazajacych zdrowiu
lub bezpieczenstwu osob przebywajacych w obiekcie i jego bezposrednim
sasiedztwie,

2) zapewnienie oraz zwigkszenie ochrony mienia oraz ustalanie ewentualnych
sprawcow czyndw nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.),

3) ograniczanie dostgpu do obiektu oséb nieuprawnionych i niepozadanych, ochrone
przeciwpozarowg obiektu,

4) zwigkszenie bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych, ktérych ujawnienie
mogtoby narazié pracodawce na szkode.

Monitoring obejmuje wejscia do budynkéw, ciagi komunikacyjne, teren bezposrednio
przylegty do budynkow (parking, droga, chodnik), natomiast nie obejmuje pomieszczen
sanitarnych oraz palarni.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celdw, dla ktérych zostaty zebrane,
1 przechowuje na nosniku danych w urzagdzeniu rejestrujacym przez okres nie dtuzszy niz 3
miesiace.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowéd w postgepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powziat wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod
w takim postgpowaniu, termin okreslony w ust. 4 ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Po uptywie okreséw, o ktoérych mowa w ust. 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie
stanowig inacze;j.

Procedurg¢ okreslajaca szczegétowo cel, zakres oraz sposob zastosowania monitoringu
ustala si¢ odrgbnym obwieszczeniem Starosty.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie
informacje, o ktérych mowa w ust. 7.

Jezeli jest to niezbgdne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwego uzytkowania udost¢pnionych pracownikowi
narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzi¢ kontrole¢ stuzbowej poczty elektroniczne;j

pracownika (monitoring poczty elektronicznej).
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10. Monitoring poczty elekironicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji oraz innych
dobr osobistych pracownika.

I1. O wprowadzeniu kontroli stuzbowej poczty elektronicznej pracodawca zawiadamia
pracownikow obwieszczeniem, w ktorym wskazuje zakres oraz sposob zastosowania

Wwyzej wymienionego monitoringu.

XIII. Inne postanowienia

§59
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac si¢ zadnymi czynnosciami nie zwigzanymi z praca,
2) przyjmowacé na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencii,
3) wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenciji,
4) wykorzystywa¢ urzadzen tgcznosci w zakiadzie pracy (telefon, fax, poczta

elektroniczna) do celow prywatnych.

§ 60
Pracownicy moga angazowac sie w dzialalnosé politycznag i spoteczng pod warunkiem, ze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy,
2) dzialalnos¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i poza zaktadem pracy oraz nie
pociaga za sobg korzystania z urzadzen 1 wyposazenia pracodawcy,

3) nie dzialajg na szkodg¢ pracodawcy.

§ 61
1. W razie nieobecnosci Naczelnika Wydziatu zastepuje go zastgpca, a w przypadku braku
zastepcy - pracownik wyznaczony na wniosku urlopowym przez Naczelnika.
2. Naczelnik Wydziatu w razie nieobecnosci podlegtego pracownika:
1) powierza zadania nieobecnego innemu pracownikowi albo rozdziela te zadania
pomiedzy innych pracownikow,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikow wydzialu, zgtasza ten fakt przetozonemu, ktéry podejmuje

odpowiednig decyzje.
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XIII. Postanowicnia koncowe
§ 62
1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz odpowiednie przepisy wykonawcze.
2. Integralng czgsé niniejszego Regulaminu stanowig naste¢pujace zataczniki:
1) Zatacznik nr 1 - O$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
2) Zatacznik nr 2 - Wniosek o urlop
3) Zatacznik nr 3 - Wniosek o opieke
4) Zatacznik nr 4- Szczegotowe zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualne;j,
odzieza i obuwiem roboczym w Starostwie Powiatowym w Kole
5) Zatacznik nr 5 - Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig

6) Zalacznik nr 6 - Karta obiegowa rozwigzania stosunku pracy

§ 63
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu pracy traci moc dotychczasowy Regulamin
pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 120.5.2013 Starosty Kolskiego z dnia 13 lutego 2013

roku w sprawie ustalania Regulaminu pracy z pdzniejszymi zmianami.

§ 64
Nadzor nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu sprawujg Sekretarz oraz bezposredni

przetozeni pracownikdw Starostwa.
§ 65

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow poprzez opublikowanie w BIP.
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