Zarzadzenie Nr
Starosty Tarnogorskiego
zdnia........,.

(0300

Na podstawie art. 104 § 1" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 917 z p6zn. zm.")

zarzadzam, co nastepuje:
Woprowadza si¢ Regulamin Pracy dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach.
l. Przepisy wstepne

§1

1. Regulamin Pracy jest aktem prawa zakifadowego ustalajgcym organizacje i porzgdek w procesie pracy
oraz okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.

§2

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu podpisujgc stosowne
oswiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach,

2. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gérach w imieniu ktorego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Starosta Tarnogérski lub osoba dziatajaca z jego
upowaznienia,

3. szefie pionu — nalezy przez to rozumie¢ Staroste, Wicestaroste, Czionka Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika,

4. przelozonym - nalezy przez to rozumieé¢ Staroste, Wicestaroste, Cztonka Zarzgdu, Sekretarza,
Skarbnika, Naczelnika Wydziatu, Kierownika Biura, Powiatowego Rzecznika Konsumentow,
Przewodniczgcego Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, Kierownika Referatu,

5. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w Starostwie na podstawie wyboru,
mianowania, umowy o prace.

Il. Organizacja i porzadek w procesie pracy

§4

Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi
oraz czynnosci miedzy pracownikami zatrudnionymi w tych komérkach.

§5

1. W razie nieobecnosci w pracy przetozonego zastepuje go jego zastepca lub w przypadku braku zastepcy,
pracownik wyznaczony przez przetozonego.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika jego przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela
czynnosci nieobecnego pracownika pomigdzy innych pracownikéw danej komarki.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez przetozonego. W razie wydania polecenia przez
przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykona¢ po zawiadomieniu swojego
przetozonego.

§6

1. Przed dopuszczeniem do pracy, kandydata podejmujgcego prace nalezy skierowac na wstepne badania
lekarskie (z wyjgtkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 11 K.p.).

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownika nalezy:
1) przekaza¢ pracownikowi umowe o prace spetniajagcg wymogi okreslone w art. 29 K.p.,

' Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w: Dz. U. z 2018r.: poz. 1000, poz. 1076, poz. 1608, poz. 1629, poz. 2215, poz. 2244,
poz. 2377; Dz.U. z 2019r.: poz. 730



2) poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony
przed zagrozeniem,

3) przeszkoli¢ pracownika w zakresie bhp i ppoz.,

4) zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w Srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.

. Przelozony przydziela pracownikowi miejsce i narzedzia pracy oraz zapoznaje go z obowigzkami,

udzielajgc wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

lll. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy
§7

. Do obowigzkdw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej,

2) zapoznanie pracownikow z zakresem ich obowigzkdw oraz podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,

4) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,

5) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

7) réwne traktowanie wszystkich pracownikoéw w rozumieniu art. 18% K.p.,

8) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,

9) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz kierowanie pracownikow
na profilaktyczne badania lekarskie,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

. Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatacznik nr 2 do regulaminu.

. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany przestrzegac

regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy zdnia

10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz wewnatrzzaktadowej

polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw zakltadowych w tym zakresie.

§8

Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie mogg byé
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace, z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spotecznego,

3) okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§9

. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny
pracy, dbatos¢ o porzadek i czystosc stanowiska pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych.

. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac swoje stanowisko pracy, wytgczyc
komputer i urzadzenia towarzyszgce oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy, w tym takze
dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

. Ponadto pracownik powinien przestrzegac:

1) ustalonego czasu i porzadku pracy,

2) przepisow i zasad bhp oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

3) zasad wspotzycia spotecznego.

. Pracownik powinien dba¢ o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje dotyczace pracodawcy, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych
zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywana praca zaliczek, przedmiotow i urzgdzen.

. Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ wewnatrzzakiadowe] polityki bezpieczenstwa w zakresie
ochrony danych osobowych.

§10

Pracownik ma prawo do:

1) zatrudnienia zgodnie z tre$cig umowy o prace,



2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace, stosownego do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych; wymagania kwalifikacyjne oraz szczegdtowe warunki
wynagradzania okresla ,Regulamin wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gérach zatrudnionych na podstawie umowy o prace” oraz przepisy szczegotowe,

3) wypoczynku dobowego i tygodniowego,

4) przerwy $niadaniowej zaliczanej do czasu pracy,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami bhp,

6) do kontroli przetwarzania danych osobowych jego dotyczacych,

7) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcych pracownikow.

§ 11

Pracownikowi przystuguja nastepujgce uprawnienia zwigzane z mobbingiem:
1) jesli mobbing wywotat u niego rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy
tytutem zados¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde,
2) jesli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzic od bytego pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.

§12

Zabrania sie pracownikowi:

1) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajgcych na terenie zakladu pracy
oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i/lub powyzszych $rodkow,

2) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedgcych wilasnoscia
pracodawcy,

4) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebedacych
wiasnoscig pracownika,

5) ujawniania informaciji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych zostat upowazniony,
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000 z p6zn. zm.).

§13

1. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci, przetozony
pracownika jest obowigzany nie dopuscic¢ go do pracy.

2. Przetozony jest zobowigzany do niezwlocznego zgloszenia pracodawcy i pracownikowi Biura Kadr faktu
naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci.

3. Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przelozonego w sprawie wymienionej w ust. 2, moze zadaé
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci poprzez pobranie krwi przez uprawniony podmiot.
Badanie stanu trzezwosci przeprowadza sie rowniez na zadanie pracodawcy. W razie potwierdzenia sie
stanu nietrzezwo$ci w wyniku badania pracownik ponosi koszty takich badan.

IV. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe
§14

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o obowigzujgcej go godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§15

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy.

2. Czas pracy:
1) pracownicy w cigzy;
2) pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia, bez jego zgody;
nie moze przekraczac 8 godzin.

3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy osoby niepeinosprawnej zaliczonej do znacznego Iub umiarkowanego stopnia
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niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo chyba, ze pracownik
zawnioskuje a lekarz medycyny pracy wyrazi zgode na prace 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
dla pracownikéw Starostwa, za wyjatkiem pracownikow zatrudnionych na stanowisku portiera, sg soboty.
Dni wolne z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowisku portiera wynikajg z harmonogramow czasu pracy.

Kazde $wieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin. Za $wieto przypadajace w dzien wolny od pracy z tytutu pieciodniowego
tygodnia pracy, pracodawca ustala inny dzien wolny od pracy odrebnym zarzadzeniem.

Odrebnym zarzadzeniem pracodawca w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi
na terenie Starostwa, moze ustali¢ inny niz sobota dzien wolny od pracy przy rownoczesnym ustaleniu
pracy w sobote w okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy wynosi 2 miesiace i obejmuje kolejne dwa miesigce roku kalendarzowego:

1) styczen-luty,

2) marzec-kwiecien,

3) maj-czerwiec,

4) lipiec-sierpien,

5) wrzesien-pazdziernik,
6) listopad-grudzien.

§16

Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy pracownikdw stosuje sie:

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjsc¢ stuzbowych i w celach prywatnych,

3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych).

Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci w swojej komorce
organizacyjnej.

Kontroli podpisow i ewidencji nieobecnosci na liscie obecnosci dokonuje na biezgco przetozony.
Pracownik, ktory spoznit sie do pracy, obowigzany jest zglosi¢ sie do przelozonego i wyjasnic powod
spdznienia. Przetozony decyduje o usprawiedliwieniu spoznienia.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas spdznienia, jesli odpracowat czas nieobecnosci.
Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemozno&ci przybycia do pracy, jesli przyczyna
jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

W przypadku zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, powiadomi¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby,
telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

Pracownik po ustaniu przyczyny nieobecnosci obowigzany jest niezwitocznie dostarczy¢ niezbedne
dowody poswiadczajgce przyczyne nieobecnosci.

Wyjécie pracownika poza siedzibe Starostwa, w ktérej swiadczy prace, w godzinach pracy jest mozliwe
po uzyskaniu zgody przetozonego.

Za czas wyjscia w celach prywatnych wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat
czas tego wyjscia. Wzér wniosku o wyjscie w celach prywatnych stanowi zatgcznik nr 2.

Odpracowanie wyj$¢ w celach prywatnych nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego. Odpracowanie wyjs¢ w celach prywatnych moze odbywac sie wytgcznie
w dniach pracy Starostwa:

1) przed rozpoczeciem pracy od godziny 6.00,
2) po zakonczeniu pracy do godziny 17.00.

Termin odpracowania czasu wyjscia w celach prywatnych, o ktéorym mowa w ust. 11, wskazuje
przetozony okreslajgc jednoczesnie zadania do wykonania w tym czasie z uwzglednieniem
nastepujgcych zasad:

1) czas wyjscia nie moze przekroczy¢ 4 godzin,

2) czas odpracowania wyj$cia jednorazowo nie powinien by¢ krotszy niz 30 minut.

Przelozony na biezaco przekazuje do Biura Kadr miedzy innymi wnioski urlopowe, polecenia pracy
w godzinach nadliczbowych, rozliczone wnioski pracownika o wyjscie w celach prywatnych. Natomiast
w pierwszym dniu roboczym po zakonczeniu okresu rozliczeniowego, przetozony zobowigzany jest
przekaza¢ do Biura Kadr listy obecnosci, w celu rozliczenia czasu pracy i dotgczenia do dokumentacji
czasu pracy (ewidencji czasu pracy).

Pracownik Biura Kadr wykonuje kontrole ogolng i dokonuje rozliczenia czasu pracy.

Wyjscia pracownikdéw w charakterze strony lub swiadka na podstawie imiennego wezwania pracownika
do obowigzkowego, osobistego stawienia sie wystosowane przez organ administracji rzgdowe;j
lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policje albo organ prowadzacy postepowanie w sprawach
0 naruszenie praw pracowniczych, o wykroczenia lub podejrzenie o popetnieniu przestepstwa z zakresu
zadan Powiatu Tarnogorskiego oraz administracji rzadowej realizowanych przez Starostwo Powiatowego
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w Tarnowskich Gérach, traktuje sie jako nieobecno$¢ usprawiedliwiong za czas ktérej pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§17

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidiowego ustalenia wynagrodzenia pracownika
I innych Swiadczen zwigzanych z pracg uwzgledniajaca miedzy innymi godziny rozpoczecia i zakoriczenia
pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Pracownik ma prawo wgladu do swojej ewidencji czasu pracy.

§18

Dla pracownikow Starostwa ustala sie rownowazny system czasu pracy. Dobowy wymiar czasu pracy
pracownikéw moze zostac przediuzony do 12 godzin na dobe. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku urzedniczym, kierowniczym urzedniczym, pomocniczym i obstugi
oraz pracownicy wykonujgcy zadania w ramach prac interwencyjnych, za wyjatkiem pracownikow

zatrudnionych na stanowisku sprzataczki, konserwatora i portiera, $wiadczg prace zgodnie
z nastepujgcym rozktadem czasu pracy:

- poniedziatek 7.00 - 15.00,

- wtorek 8.00 - 17.00,

- $roda 7.00 - 15.00,

- czwartek 7.00 - 15.00,

- pigtek 7.00 - 14.00.

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz pracownikéw, ktorzy
przedstawili pracodawcy orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci, rozktad czasu pracy ustala
pracodawca w ramach rozktadu godzin okreslonego w ust. 2.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki oraz konserwatora $wiadczg prace przy zastosowaniu
zmianowego rozktadu czasu pracy, od poniedziatku do pigtku, zgodnie z przygotowanym
dla nich harmonogramem czasu pracy, w ramach nastepujgcych zmian:

1) | zmiana od godziny 6.00 do godziny 14.00,

2) |l zmiana od godziny 12.00 do godziny 20.00.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku portiera $éwiadczg prace przy zastosowaniu zmianowego rozktadu
czasu pracy od poniedziatku do niedzieli, zgodnie z przygotowanym dla nich harmonogramem czasu
pracy.

Pracownicy, ktorzy $wiadczg prace réwniez w niedzielg, korzystajg z niedzieli wolnej od pracy,
co najmniej raz na 4 tygodnie.

Pracownikom, ktorzy swiadczg prace w niedziele i $wieto, pracodawca zapewnia liczbe dni wolnych
od pracy w 2-miesigcznym okresie rozliczeniowym odpowiadajacg co najmniej liczbie niedziel, $wiat i dni
wolnych od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przypadajacych w danym okresie
rozliczeniowym.

Harmonogramy czasu pracy dla pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 4, 5 opracowuje przetozony
pracownika, z gory na okres 2 miesigcy. Harmonogramy czasu pracy zatwierdza pracodawca.

Przetozony podaje pracownikom harmonogram do wiadomosci co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzadzony ten harmonogram.

Zmiana harmonogramu czasu pracy w trakcie okresu rozliczeniowego jest mozliwa tylko w przypadku
wystgpienia szczegolnych, nieprzewidzianych okolicznosci np. choroba pracownika, urlop na zadanie.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkiad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

Zmiana obowigzujgcego w Starostwie systemu czasu pracy moze nastepowac wytacznie od pierwszego
dnia nastepnego okresu rozliczeniowego.

§19

Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 229 do godziny 6%,

Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie.

Praca w niedziele i swigto obejmuje prace od godziny 6.00 rano w niedziele lub $wigto do godziny
6.00 rano dnia nastepnego.

§ 20

Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 20-minutowej
przerwy w pracy. Czas przerwy ustala przelozony.
Pracownicy niepetnosprawni majg dodatkowo prawo do 15-minutowej przerwy przeznaczone;j

na gimnastyke lub wypoczynek.



—_

Pracownicy $wiadczacy prace przy monitorach ekranowych majg prawo do 5-minutowych przerw
po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§ 21

. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy,

a takze ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego pracownika

systemu i rozkfadu czasu pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ swiadczona tylko w razie;

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo w celu
ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych, niedziele lub swieto moze by¢ wykonywana po wyrazeniu zgody

pracodawcy udzielonej na podstawie przedstawionego przez przefozonego odpowiedniego druku

.Polecenia pracy w godzinach nadliczbowych” stanowigcego zatacznik nr 3 lub druku "Zlecenia pracy

w dniu wolnym, niedziele lub $wigto” stanowigcym zatgcznik nr 4. Potwierdzenia wykonania pracy

w godzinach nadliczbowych, w dniu wolnym, niedziele lub $wieto dokonuje przetozony. Wykonanie ww.

pracy zatwierdza pracodawca.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje wediug jego wyboru czas wolny

w tym samym wymiarze lub wynagrodzenie. Wzér wniosku o udzielenie czasu wolnego stanowi zatgcznik

nr 5. Czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym

urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Oswiadczenie dotyczace wyboru jednego z tych

uprawnien, pracownik sktada na druku stanowigcym zatgcznik nr 3.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 350 godzin w roku

kalendarzowym.

Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyC przecietnie

48 godzin tygodniowo w 2-miesiecznym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy

pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy.

W przypadku osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, praca po przekroczeniu

przecietnie 39 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym

2-miesiecznym okresie rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania wyjscia w celach prywatnych.

§ 22

Nie moze swiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy, pracownik miodociany.
Prace w godzinach nadliczbowych wylgcznie za swg zgodga mogg $wiadczyC pracownicy sprawujacy
piecze nad osobami stale wymagajgcymi opieki oraz opiekujgcymi sie dziecmi w wieku do lat oSmiu.
Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniana w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych,
z zastrzezeniem art. 16 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018r. poz. 511 ze zm.).

§23

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

. Uprawnienie to nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakiadem pracy,
2) przypadku gdy konieczne jest prowadzenie akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.

. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym, rownowazny

okres odpoczynku.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, obejmujacego odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 24

. Do przebywania poza godzinami pracy na terenie Starostwa upowaznieni sa:

1) Starosta, Cztonkowie Zarzadu,

2) Sekretarz Powiatu,

3) Skarbnik Powiatu,

4) inspektor ds. bhp.

Pracownicy mogg przebywac na terenie budynkow Starostwa poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym
od pracy tylko za wiedzg przetozonego.



V. Zwolnienia od pracy
§25

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku
kalendarzowym. Druk wniosku stanowi zatacznik nr 6.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do peinej godziny.

§ 26

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy
albo z innych przepisow prawa.

§ 27

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowg pracownika.

VI. Urlopy wypoczynkowe
§28

1. Pracownik ma prawo do corocznego nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego, w wymiarze
i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu
dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych
stopni niepetnosprawnosci.

3. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca biorac
pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy, z zastrzezeniem art. 1672 K.p.

4. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na wniosku
urlopowym, ktéry stanowi zatgcznik nr 7.

5. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ pracownikom najpézniej
do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, z zastrzezeniem art. 1672 kodeksu pracy.

6. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czesciej
niz raz w roku,

2) zwolnienia od pracy w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéow leczniczych
lub usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego Ilub jego naprawy, jezeli
czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy. Zwolnienie to jest wliczane do czasu
pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

VIl. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa
§29

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy, przepisow
bhp iprzeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca moze zastosowac kare upomnienia lub kare
nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy pracodawca moze rowniez zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne nie mogg
przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
ustawowych potrgcen.



4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy
w Starostwie.

5. Nie mozna zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez przetozonego pracownika informacji
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia kiedy pracownik dopuscit sie
tego naruszenia, z zastrzezeniem art. 109 § 3 kodeksu pracy.

6. Kare stosuje pracodawca na wniosek przetozonego pracownika.

7. Kara moze byc zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem stopnia jego
winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.

§ 30

1. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o ukaraniu skfada
sie do akt osobowych pracownika.

2. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Decyzje w sprawie
uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zakiadowej
organizacji zwigzkowej. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

3. Kare uwaza sie za niebylg po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy i nienagannego
zachowania lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakiadowej organizacji zwigzkowej pracodawca
moze anulowac kare wczesniej.

VIll.  Termin i sposob wyplaty wynagrodzenia
§31

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace oraz obligatoryjny
dodatek za prace w porze nocnej.

2. Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesigcu, z dotu, 5 dnia nastepnego miesigca, a jesli
jest to dzien wolny od pracy - w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.

3. Wynagrodzenie jest wyptacane przelewem na rachunek bankowy pracownika. Pracownikom, ktorzy
nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia na konto bankowe, wynagrodzenie wyptacane
jest w banku obstugujgcym rachunki bankowe Powiatu.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 32

W przypadku wystgpienia szczegélnego zagrozenia, pracownicy majg obowigzek stosowac zalecenia
zawarte w instrukcjach i planach dotyczgcych ochrony oséb i mienia obowigzujgcych na terenie Starostwa,
w szczegolnosci w Polityce Bezpieczenstwa.

§33

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

2. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, odrebnym zarzadzeniem Starosty Tarnogorskiego wprowadzony zostat regulamin organizaciji
systemu monitoringu wizyjnego w budynkach stanowigcych siedzibe Starostwa.

§34

1. Pracodawca dostarcza pracownikom Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania
na okreslonych stanowiskach pracy.

2. Odziez i obuwie robocze przystugujgce pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy i okresy
ich uzytkowania okresla tabela odziezy i obuwia roboczego przystugujgcych pracownikom oraz okresy
ich uzytkowania, stanowigca zatgcznik nr 8.

3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza sie pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy,
z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

4. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgodg, wiasnej odziezy | obuwia roboczego, jezeli
spetnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych dopuszczalne jest uzywanie przez
pracownikow wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz kwot odptatnosci za pranie odziezy, zostat
okreslony w zatgczniku nr 8.

5. Pracownikom uzywajacym wiasne] odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny
w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za pranie odziezy wykonywane
we wlasnym zakresie.



6. Pracodawca dostarcza pracownikom nieodptatnie Srodki higieny osobistej oraz napoje w zakresie
i terminach ustalonych odrebnym zarzadzeniem.

X. Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mtodocianych
§ 35
1. W zakresie ochrony pracownikow miodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzgdzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.
2. Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym oraz wykaz prac wzbronionych kobietom, stanowi

zatgcznik nr 9.

Xl. Przepisy koricowe

§ 36

—

Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomos$ci pracownikow w sposob
ZWyczajowo przyjety.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat ustanowiony
lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym regulaminem,

majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

§ 37

Traci moc Zarzadzenie Nr 48/2010 Starosty Powiatu Tarnogorskiego z dnia 10 sierpnia
2010 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gérach

ze zmianami.
§ 38

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu oraz przetozonym.
§39

Zalaczniki do regulaminu:

nr 1 - Informacja zawierajaca obowigzujgce normy prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu.

nr 2 - Wniosek o wyjscie w celach prywatnych.

nr 3 - Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych.

nr 4 - Zlecenie pracy w dniu wolnym, niedziele lub $wieto.

nr 5 - Wniosek o udzielenie czasu wolnego.

nr 6 - Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14.

nr 7 - Wniosek o urlop, wniosek o urlop na zadanie.

nr 8 - Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego, Srodkéw ochrony indywidualnej oraz wyplaty
ekwiwalentu za pranie i uzywanie odziezy wilasnej do celow stuzbowych;

nr 9 - Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz wykaz prac wzbronionych kobietom.
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