Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 563/2023
Starosty Kartuskiego

z dnia 22 czerwca 2023 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KARTUZACH

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala wewnetrzng organizacje i

porzadek, zwigzany z procesem pracy prawa i obowiagzki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
I wymiar czasu pracy.

3. Sekretarz powiatu i kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska
pracy zobowigzani sg czuwac nad przestrzeganiem regulaminu.

§ 2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegoétowo w
niniejszym regulaminie, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Kartuzach,
urzedzie — 0znacza to Starostwo Powiatowe w Kartuzach,

pracodawcy — oznacza to Starostwo Powiatowe w Kartuzach, w imieniu ktorego
czynno$ci z zakresu prawa pracy wykonuje starosta, w czasie jego nieobecnosci —
wicestarosta lub inna upowazniona osoba,

pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Kartuzach na
podstawie przepisow prawa pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

komorce organizacyjnej — oznacza to wydzial, referat, samodzielne stanowisko, zespot,
przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy
oraz przepisy wydane na jego podstawie.

Rozdzial 1T
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy

§ 4. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé prace sumiennie, starannie, sprawnie i
bezstronnie, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych
dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

§ 5. 1. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania przepisOw prawa,
2) przestrzegania czasu pracy ustalonego w urzedzie,
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3) przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu oraz innych wewnetrznych aktow
normatywnych obowigzujacych w urzedzie, takich jak: zarzadzenia, procedury,
polityki i instrukcje,

4) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych,

5) dbania o dobro urzedu, chronienia i uzytkowania jego mienia, zgodnie z
przeznaczeniem oraz czynne zapobieganie niebezpieczenstwu zagrazajgcemu zyciu,
zdrowiu lub mieniu pracodawcy i innych pracownikow,

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz rozwijania swoich umiejetno$ci, poprzez
udziat w kursach i1 szkoleniach organizowanych przez pracodawce, jak rowniez
poprzez samoksztalcenie 1 doskonalenie zawodowe,

7) przestrzegania tajemnicy stluzbowej oraz zachowywania w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonym, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami,

9) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pniania
dokumentéw, znajdujacych si¢ w posiadaniu urze¢du, jezeli prawo tego nie zabrania,

10) zachowania porzadku na stanowisku pracy,

11) w razie koniecznosci noszenie identyfikatora w czasie godzin pracy.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik powinien przedstawi¢ przetozonemu pisemne zastrzezenia. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczes$nie
pracodawce o swoich zastrzezeniach.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie, wedlug jego
przekonania, stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 6. 1. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony o dziataniach podejmowanych przez innych
pracownikow wzgledem jego osoby, badz innych pracownikow, ktore w jego przekonaniu majg
charakter dyskryminacyjny badZz mobbingowy. W przypadku, kiedy zarzut mobbingu stawiany
jest kierownikowi komorki organizacyjnej, informacje¢ o tym fakcie pracownik przekazuje
bezposrednio pracodawcy.

2. Informacja powinna by¢ sporzadzona na pisSmie ze wskazaniem osob, ktore dopuscity si¢
do dyskryminacji bagdZ mobbingu wobec pracownika, okoliczno$ci zaistnienia tych sytuacji
oraz zawiera¢ ewentualne dowody potwierdzajace przytoczone fakty.

3. Przekazana informacja ma charakter poufny 1 nie moze by¢ nikomu udostepniona, do
Czasu Wszczecia postepowania w tym zakresie.

4. Kierownik komorki organizacyjnej niezwlocznie przekazuje Sekretarzowi Powiatu
informacjg, o ktdrej mowa w ust. 2, wraz z wyjasnieniami odnos$nie opisanej sytuacji.

5. Sekretarz Powiatu zawiadamia pracodawcg i podejmuje niezwloczne dziatania, majace na
celu wyjasnienie zaistnialej sytuacji. W tym celu moze powotaé specjalng komisje, w sktad
ktorej moze wej$¢ osoba wskazana przez pracownika.



6. Pracownik otrzymuje wyjasnienia odno$nie informacji, o ktorej mowa w ust. 2, nie
pézniej niz w terminie 30 dni od dnia jej przekazania sekretarzowi powiatu. Wyjasnienia
potwierdzaja badz nie dyskryminacj¢ lub mobbing, a takze zawieraja informacj¢ o
wyciaggnieciu konsekwencji stuzbowych w przypadku potwierdzenia mobbingu badz
dyskryminacji. Wyjasnienia przekazuje pracownikowi sekretarz powiatu lub pracodawca.

7. Pracownik, ani osoby informujace o zaistnieniu mobbingu lub dyskryminacji, nie moga
ponies¢ konsekwencji stuzbowych za ztozenie prawdziwych informac;ji.

§ 7. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnos$ci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowal prace, W sSposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

3) przeciwdziata¢ mobbingowi,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzglgdu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienia na czas okre§lony lub nieokreslony, albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz przeprowadzi¢ szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokajac¢, w miar¢ posiadanych srodkow, potrzeby socjalne pracownikow,

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich
pracy,

10) wplywacé na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

11) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow, chronigc je przed zniszczeniem, w miejscu do tego
przeznaczonym.

Rozdzial 111
Czas pracy

§ 8. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub w innym miejscu, wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowg. Zatatwianie spraw
osobistych i1 innych niezwigzanych z pracg zawodowg, powinno obywa¢ si¢ poza godzinami
pracy.

3. Pracownik moze zatatwi¢ w godzinach pracy sprawy osobiste, jezeli zlozy pisemny
wniosek, ktorego wzor stanowi zatqcznik nr 1 do Regulaminu 1 otrzyma zgode przetozonego.



4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas nieobecnosci. Odpracowanie nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie powinno nastagpi¢ w tym samym okresie
rozliczeniowym.

§9. 1. Praca pracownikéw Starostwa zorganizowana jest w oparciu 0 rOwnowazny system
czasu pracy (40 godzin w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy) w nastepujacy sposob:
1) poniedziatek, $roda, czwartek - rozpoczecie pracy od godz. 7°°, zakonczenie godz. 15%°
(8 godzin)
2) wtorek - rozpoczecie pracy od godz. 79, zakonczenie godz. 16%° (8,5 godziny)
3) piatek - rozpoczecie pracy od godz. 7°°, zakoficzenie godz. 15% (7,5 godziny)

2. Dla pracownikow Wydziatu Zdrowia, Bezpieczenstwa i Wspodlpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi, dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej
jednak, niz do 12 godzin, a przy pracach zwiazanych z czgSciowym pozostawaniem w
pogotowiu do pracy, nie wigcej niz do 16 godzin w okresie rozliczeniowym.

3. Rozktad czasu pracy pracownikoéw, wskazanych w ust. 2, okresla odrebny harmonogram
pracy, ustalany przez bezposredniego przetozonego lub osobe zastepujaca.

4. Czas pracy pracownikOw z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

5. Osoba z niepelnosprawnoscig nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych, chyba zZe na jej wniosek lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne lub
w razie jego braku, lekarz sprawujacy opieke nad nig, wyrazi na to zgode.

6. Organizacje¢ pracy wewnetrznej w komoérkach organizacyjnych, ustalajg ich kierownicy,
pod warunkiem zapewnienia nieprzerwanej obstugi klientow w czasie, o ktorym mowa ust. 1.

§ 10. Okres rozliczeniowy czasu pracy w urzedzie wynosi 1 miesigc.

§ 11. 1. W indywidualnych sprawach, za zgoda kierownika komorki organizacyjnej i po
akceptacji pracodawcy, wprowadza sig:

1) ruchomy czas pracy w sposob, okreslony w Zarzadzeniu Nr 209/2020 Starosty

Kartuskiego z dnia 16 wrze$nia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu uzytkowania

systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy,

2) dla pracownika wychowujacego dziecko, do ukonczenia przez nie 8. roku zycia

ewentualne zastosowanie elastycznej organizacji czasu pracy, czyli:

a) prace zdalng, w sposob okreslony w Zarzadzeniu Nr 510/2023 Starosty Kartuskiego z
dnia 1 marca 2023 r. w sprawie Regulaminu wykonywania pracy zdalnej w Starostwie
Powiatowym w Kartuzach,

b) indywidualny rozktad czasu pracy, zgodnie z art. 142 Kodeksu pracy, przewidujacy
dostosowanie obowigzujgcego w urzedzie ramowego rozktadu czasu pracy, do
indywidualnych potrzeb pracownika,

C) system skroconego tygodnia pracy, zgodnie z art. 143 Kodeksu pracy, przewidujacy
prac¢ przez 4 dni w tygodniu, przy réwnoczesnym zwigkszeniu czasu pracy do nie
wigcej, niz 12 godzin,




d) system przerywanego czasu pracy, zgodnie z art. 139 Kodeksu pracy, przewidujacy
maksymalnie 5-godzinng, czeSciowo platng przerwe w pracy (za czas tej przerwy
pracownikowi przysluguje prawo do wynagrodzenia, w wysokosci potowy
wynagrodzenia za czas przestoju),

e) obnizenie wymiaru czasu pracy, do wymiaru wskazanego przez pracownika.

2. Whniosek pracownika o korzystanie z elastycznej organizacji czasu pracy, musi by¢
ztozony, co najmniej 21 dni przed planowanym rozpoczg¢ciem korzystania z tego
przywileju, zgodnie z wzorem, stanowigcym zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Zgoda na indywidualng organizacj¢ czasu pracy, moze by¢ cofnieta w kazdym czasie.

§ 12. W urzedzie dopuszcza si¢ stosowanie zadaniowego systemu czasu pracy, jezeli
charakter zadan wykonywanych na danym stanowisku, organizacja pracy lub miejsce
wykonywania pracy, pozwalaja na ich stosowanie oraz na zasadach, zgodnych

z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

§ 13. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin, miedzy godzinami 22°° a 6°°.
2. Za prace w niedziele oraz $wieto, uwaza sie prace wykonang pomiedzy godzing 8° w
tym dniu, a godzing 8% nastepnego dnia.

§ 14. 1. Praca w obowigzujacym 40 godzinnym, pi¢ciodniowym tygodniu pracy, nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Pracag w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w urzgdzie dobowe 1
tygodniowe normy czasu pracy,

3. Maksymalnie pracownik, tacznie z godzinami nadliczbowymi, moze pracowaé 13
godzin na dobg¢ i nie wiecej, niz przecictnie 48 godzin wraz z godzinami nadliczbowymi
tygodniowo.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

5. Do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowa przerwe na odpoczynek. W przypadku osoby
posiadajacej odpowiedni stopien niepelnosprawnosci pracownik ma prawo do dodatkowych 15
minut przerwy w pracy.

6. Zgodnie z trescig art. 134 Kodeksu pracy, jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika
WYnosi:

1) conajmniej6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej, co najmniej

15-minut,

2) jest dtuzszy, niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy

trwajacej, co najmniej 15-minut,

3) jest dluzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy

trwajacej co najmniej 15-minut.

W czasie przerwy pracownik ma czas wolny i moze go przeznacza¢ na realizacj¢ swoich
wlasnych potrzeb (odpoczynek, spozywanie positkow, prywatne rozmowy telefoniczne lub
palenie papierosow).

7. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna, jezeli wymagaja tego potrzeby
komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, a w tym, w wyjatkowych
przypadkach dopuszcza si¢ takze pracg w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

5



8. Godziny nadliczbowe, przepracowane w zwigzku z okoliczno$ciami, o ktorych mowa w
ust. 2, nie moga przekroczyé w przyjetym okresie rozliczeniowym przecigtnie 8 godzin na
tydzien oraz 150 godzin w roku kalendarzowym.

9. W uzasadnionych przypadkach, jesli wymagaja tego potrzeby jednostki, pracodawca
dopuszcza pracg w godzinach nadliczbowych do 200 godzin w roku kalendarzowym.

10. Polecenie wykonania pracy po godzinach pracy, wydaje pracodawca na umotywowany
pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

11. Pracownik, ktéry otrzymal zgode lub polecenie na wykonanie pracy po godzinach
pracy, dokonuje odpowiednich wpiséw w ewidencji.

12. Pracownik prace po godzinach pracy zglasza:

1) pracownikowi sprzgtajgcemu pomieszczenia,
2) centrum monitorowania sygnalow alarmowych.

§ 15. 1. Pracownikowi samorzadowemu za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje
wedtug jego wyboru normalne wynagrodzenie bez dodatkéw, okreslonych w Kodeksie pracy
albo czas wolny w tym samym wymiarze, co $wiadczona praca W godzinach nadliczbowych:

1) oddanie czasu pracy powinno nastapi¢ do konca okresu rozliczeniowego (jego
udzielenie nie moze by¢ przeniesione na kolejny okres rozliczeniowy),

2) pracownicy zarzadzajacy urzedem w imieniu pracodawcy, sekretarz powiatu, skarbnik
powiatu, w razie konieczno$ci wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, bez
prawa do dodatkowego wynagrodzenia,

3) kierownikom komorek organizacyjnych przystuguje prawo do oddzielnego
wynagrodzenia z tytutu pracy, wykonanej na polecenie pracodawcy w godzinach
nadliczbowych, przypadajacych w niedzielg, swigto lub w dodatkowym dniu wolnym
od pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy. W
pierwszej kolejnosci pracodawca udziela dnia wolnego od pracy,

4) czas podrozy stuzbowej poza czasem pracy, nie wlicza si¢ do czasu pracy i nie rodzi
po stronie pracodawcy obowigzku wyptacania pracownikowi dodatkowego
wynagrodzenia,

5) szkolenie organizowane przez pracodawce w dniu wolnym od pracy, potaczone z
obowigzkiem uczestnictwa w tym szkoleniu, ma charakter zatrudnienia w dniu wolnym,
ktory wynika z rozktadu czasu pracy pracownika. Czas tego szkolenia wlicza si¢ do
czasu pracy 1 za udzial w szkoleniu przystuguje dzien wolny-

§ 16. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika, w celu prawidtowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen, zwigzanych z pracg uwzgledniajacg, miedzy
innymi, godziny rozpoczecia i zakofnczenia pracy oraz prac¢ w porze nocnej 1 w godzinach
nadliczbowych.

2. W stosunku do pracownikoéw zarzadzajacych urzegdem w imieniu pracodawcy, nie
ewidencjonuje si¢ godzin pracy.
3. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.



4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustala si¢
indywidualnie.

§ 17. 1. Pracownicy potwierdzaja swoja obecno$¢ w pracy, poprzez zastosowanie czytnika
— karty zblizeniowej, stuzacej do ewidencjonowania czasu pracy.

2. Pracownicy wyltaczeni z systemu elektronicznej rejestracji, o ktérych mowa w § 27 pkt
4 — 13 Zarzadzenia Nr 209/2020 Starosty Kartuskiego z dnia 16 wrze$nia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy,
obowigzani sg do podpisywania listy obecnosci.

3. Kontrole obecnosci pracownika w pracy oraz wykonywanie pracy w godzinach
nadliczbowych nadzoruje kierownik komorki organizacyjnej, jako bezposredni przetozony.

§ 18. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem lub w czasie godzin
pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rOwniez samowolna zmiana stanowiska pracy i
wyznaczonych godzin pracy.

§ 19. Pracownik ma obowigzek poinformowania najblizszego wspotpracownika o miejscu,
do ktorego si¢ udaje oraz o przyblizonym czasie powrotu. Jezeli najblizszy wspotpracownik
znajduje si¢ w innym pomieszczeniu, nalezy umiesci¢ na drzwiach pokoju kartke, podajac na
niej numer pokoju, w ktérym mozna uzyska¢ informacje.

§ 20. Rejestracje czasu pracy prowadzi si¢ poprzez:
1) elektroniczng rejestracj¢ czasu pracy - czytnik ewidencji czasu pracy dla pracownikow,
za wyjatkiem wytaczonych z tej formy rejestracji,
2) listy obecnosci,
3) ewidencje pracy po godzinach pracy,
4) ewidencje wyj$¢ w godzinach stuzbowych
5) ewidencje polecen wyjazdu stuzbowego (delegaciji),
6) karty drogowe,
7) liste obecnos$ci, w stosunku do pracownikow, o ktorych mowa w § 16 ust. 2 regulaminu,
8) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresOw nieobecnosci w pracy.

§ 21. Wydziat Organizacyjny, prowadzi ewidencje, o ktorych mowa w § 20.

§ 22. 1. Przebywanie na terenie urzedu poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda przelozonego.
2. Zgoda przetozonego nie jest wymagana w przypadku:
1) zdarzen losowych, dotyczacych bezpieczenstwa,
2) obstugi organdéw powiatu.

§ 23. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest obowigzany uporzadkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu narz¢dzia, maszyny, sprzet, dokumenty,
pieczecie.



§ 24. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie, jako ostatni, zobowigzany jest:

1) zamkna¢ wszystkie drzwi i okna,

2) w pomieszczeniach wyposazonych w system alarmowy, zalgczy¢ alarm,

3) umiesci¢ klucze od pomieszczenia, w miejscu do tego przeznaczonym (gablotka).

§ 25. W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie
urzedu awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz
przedsigwzia¢ wszelkie mozliwe dzialania, majace na celu ograniczenie szkody.

§ 26. Zabrania si¢ wynoszenia z urzgdu narzedzi, cze$ci zamiennych, dokumentow
I innych materiatow, stanowigcych wtasno$¢ pracodawcy lub powierzonych.

§ 27. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w urzedzie lub z wykorzystaniem
narzedzi lub urzadzen nalezacych do pracodawcy, bez jego zgody.

§ 28. Zabrania si¢ spozywania alkoholu, palenia papierosoOw oraz uzywania $rodkow
odurzajacych na terenie urzedu.

Rozdzial IV
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i sp6znien

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

§ 30. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci 1
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak, niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, listownie lub za posrednictwem innego
srodka tgcznosci.

§ 31. 1. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w § 30, moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami, uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika
tego obowigzku, zwlaszcza jego obtozng choroba, polaczona z brakiem lub nieobecnoscia
domownikow, albo innym zdarzeniem losowym.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie
nieobecnosci, niezwlocznie po ustaniu okolicznosci.

§ 32. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy, pracownik przedkiada

niezbedne dowody w tym zakresie.

§ 33. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:



1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy wystawione, zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy, ktore pracownik
zobowigzany jest dostarczy¢ nie poézniej niz w ciggu 7 dni od daty jego wystawienia,

2) decyzja wlasciwego 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 okolicznos$ci, uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8, z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policje - w charakterze strony lub
swiadka, w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika, potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 34. 1. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢
si¢ do kierownika komorki organizacyjnej, celem usprawiedliwienia spdznienia.

2. Decyzje, o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna), podejmuje kierownik komorki
organizacyjnej, ktoremu bezposrednio podlega pracownik.

3. Po uzyskaniu wyjasnienia, kierownik komorki organizacyjnej natychmiast przekazuje,
do Wydziatu Organizacyjnego, informacje 0 przyczynach spoznienia i podj¢tej decyzji 0 jego
usprawiedliwieniu, badz nie.

4. W sytuacji nie usprawiedliwienia spoznienia pracownik zobowigzany jest do
odpracowania spdznienia.

Rozdzial V
Urlopy wypoczynkowe, bezplatne i zwolnienia od pracy

§ 35. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu. Wymiar i
zasady przyznawania tych urlopéw okresla Kodeks pracy. Dla osoby zaliczonej do
odpowiedniego stopnia niepetnosprawnosci, nalezy si¢ 10 dni dodatkowego urlopu
wypoczynkowego, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych.

2. Urlop udzielany jest przez bezposredniego przetozonego pracownika, poprzez podpisanie
whniosku urlopowego — zgodnie ze wzorem zafgcznika nr 4 do Regulaminu, po uwzglednieniu
wnioskoéw urlopowych innych pracownikow i potrzeb urzedu.

3. Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w cz¢éciach. Zgodnie
z art. 162 Kodeksu pracy przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.



4. W wyjatkowych okolicznos$ciach, ktére nie byty znane w chwili rozpoczecia urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty poniesione w
bezposrednim zwigzku z odwotaniem pracownika z urlopu.

5. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika, w szczeg6lnosci na stanowisku Kierowniczym,
aby podal miejsce pobytu, w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

6. Pracodawca moze skierowa¢ pracownika na zalegly urlop wypoczynkowy, nawet bez jego
wniosku.

§ 36. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli obowiazek taki

wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych badz z innych przepisow prawa:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym, w zakresie
powszechnego obowigzku obrony, na czas niezbedny, w celu zalatwienia spraw,
bedacych przedmiotem wezwania,

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

3) wezwanego, w celu wykonywania czynno$ci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen. Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej, w
charakterze czlonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika, bedacego strong lub
swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

5) na czas niezb¢dny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych, przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) wezwanego w charakterze §wiadka, w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbe¢ Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w
charakterze specjalisty,

7) bedacego krwiodawcg, na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa, w celu oddania
krwi oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w
czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik ma prawo do zwolnienia, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w

wymiarze:

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) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teScia, tesciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby, pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

3) 16 godzin albo 2 dni - na dziecko w wieku do 14 lat zgodnie z art. 188 Kodeksu pracy
na podstawie wzoru wniosku, ktory stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

3. Zwolnienia wymienione w ust. 2 pkt 1 i 2 udzielane s3 w dniach przed lub po zdarzeniu
uzasadniajagcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wstgpienia zdarzenia.
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4. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic¢
do wgladu odpis skroconego aktu stanu cywilnego, aktu zgonu tj. dokumentu potwierdzajacego
zdarzenia uzasadniajace udzielenie zwolnienia.

5. Jezeli pracownik korzysta ze zwolnienia od pracy tj. urlopu wypoczynkowego, urlopu
macierzynskiego, rodzicielskiego, wychowawczego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
to nie przystugujg mu zwolnienia okolicznosciowe, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1i 2.

6. Z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika,
pracownik moze skorzysta¢ z 2 dni albo 16 godzin w roku. Wynagrodzenie za ten czas wynosi
50%.

7. Pracodawca musi udzieli¢ zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 6, na zadanie zgloszone
przez pracownika we wniosku, najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. Wniosek moze
by¢ ztozony w postaci pisemnej, elektronicznej, a takze ustnie w trakcie bezposredniej
rozmowy.

8. W ciagu roku kalendarzowego pracownik moze skorzysta¢ z 5 dni bezptatnego urlopu
opiekunczego, W celu zapewnienia osobom bliskim indywidualnej opieki lub zapewnienia
osobistego wsparcia innej osobie, bedacej krewnym lub pozostajacej we wspolnym
gospodarstwie domowym, ktora wymaga wsparcia ze wzgledow medycznych, badz jest w
sytuacji trudnej, problemowej, stresujacej lub krytyczne;.

9. Do 0s0b, o ktérych mowa w ust. 8, naleza:

1) cztonkowie rodziny — czyli syn, corka, matka, ojciec, matzonek,
2) 0soba zamieszkujgca w tym samym gospodarstwie domowym, niezaleznie od relacji, w
jakiej pozostaje z pracownikiem.
10. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnien od pracy wskazanych w ust. 7 i 8 stanowi zalgcznik
nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 37.1. Zgodnie z art. 20 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, osobie 0 znacznym
lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci przystuguje prawo zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w celu wykonania badan specjalistycznych,
zabiegow leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia
ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnoSci te nie moga by¢ wykonane poza
godzinami pracy.

2. Dowodem usprawiedliwiajacym nieobecno$¢ w pracy pracownika, o ktérym mowa
w ust. 1, jest w szczegoélnos$ci pisemne oSwiadczenie lub wniosek o udzielenie zwolnienia
od pracy z powodu koniecznosci np. badania specjalistycznego lub zabiegu, badz
zaswiadczenie lekarza, ktory takie badanie lub zabieg przeprowadzil.

3. Oswiadczenie pracownika, jak tez zaswiadczenie lekarza (na prosbe pracodawcy) sa
przede wszystkim dokumentami jednorazowymi wystawionymi w celu uzyskania zwolnienia

od pracy w konkretnym dniu czy okresie.

§ 38. 1. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w
§ 36 ust. 1 pkt 4 (zdanie drugie), pkt 5 i 7 oraz ust. 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia, o ktorym mowa w § 36 ust. 1 pkt.
I, 2, 3 1 6, pracodawca wydaje zaswiadczenie, okre$lajace wysokos¢ utraconego
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wynagrodzenia, w celu uzyskania przez pracownika od witasciwego organu rekompensaty
pieni¢znej z tego tytulu - w wysoko$ci 1 na warunkach przewidzianych w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§ 39. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Za zgoda pracownika, wyrazong na pismie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezptatnego, w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy, przez okres ustalony w
zawartym w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

5. Okres urlopu bezptatnego, o ktorym mowa w ust. 4, wlicza si¢ do okresu pracy, od ktoérego
zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§ 40. Pracodawca prowadzi, odrebnie dla kazdego pracownika, karte ewidencji czasu
pracy, w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i
nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

§ 41. 1. Wyjazdy stuzbowe, poza wyjazdami miejscowymi, odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji), podpisanej przez pracodawce lub osob¢ przez niego
upowazniong.

2. Osobami uprawnionymi do wydania polecenia odbycia podrozy stuzbowej, w ramach
korzystania z prywatnego $rodka komunikacji oraz niezaleznie od wykorzystywanego innego
srodka transportu publicznego, podejmuje pracownik zarzadzajacy urzedem w imieniu
pracodawcy.

3. Termin rozliczenia podrozy stuzbowej wynosi 14 dni od dnia jej zakonczenia.

Rozdzial VI
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 42. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

§ 43. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocnej. Kobiety w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza state miejsce pracy.

§ 44. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do o$miu lat nie wolno, bez jej zgody, zatrudniac¢

w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.
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§ 45. 1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
w pracy, wliczonych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej, niz jedno dziecko, ma
prawo do dwodch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane acznie.
2. Przerwa na karminie nie przyshuguje pracownicy, ktdra jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny. Jezeli za$§ czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

§ 46. W zwigzku z wymogiem ustawowym posiadania przez pracownikow
samorzadowych pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych, w urzedzie nie zatrudnia si¢ pracownikéw mtodocianych.

§ 47. W urzgdzie moze by¢ zorganizowana praktyka zawodowa lub staz dla osoby
bezrobotnej.

§ 48. Zgoda na odbycie praktyki zawodowej lub stazu, jest wyrazona poprzez zawarcie
umowy, odpowiednio ze szkota z urzgdem pracy o zorganizowanie stazu.

§ 49. Praktyka zawodowa lub staz moga odbywac si¢ wylacznie na stanowiskach
administracyjno-biurowych i obejmowac wytacznie prace lekkie, tj. proste prace kancelaryjne,
w tym: przygotowywanie korespondencji do wysylki, segregowanie korespondencji i uktadanie
jej we wskazanym miejscu oraz zapoznanie si¢ z przepisami wewngtrznymi urzgdu oraz aktami
prawnymi, wymaganymi przy wykonywaniu obowigzkéw na danym stanowisku pracy.

§ 50. Osoby przyjete, w celu odbycia praktyki zawodowej lub stazu, otrzymuja
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz zobowigzuja si¢ do zachowania w
tajemnicy informacji, ktore powziety w trakcie wykonywania obowigzkow.

Rozdzial VII
Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w czasie epidemii oraz
chorob zakaznych

§ 51. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow, poprzez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy.

§ 52. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreSlonymi stanowiskami pracy,
informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na takim
stanowisku.
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§ 53. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych
dla zdrowia, wystepujacych w procesach pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostegpnia si¢
pracownikom do wgladu na kazde zadanie.

§ 54. 1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:

1) osoby przyjmowane do pracy,

2) pracownicy przenoszeni na inne stanowiska pracy, na ktorych wystepuja czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

2. Badaniom wstepnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy
o prace, zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z
tym samym pracodawca.

3. Pracownik, ktory zmieni miejsce pracy, nie musi wykonywaé nowych badan wstgpnych,
jezeli podejmuje prace o podobnym charakterze, a badania, ktére wykonat sa nadal wazne.
Pracodawca stwierdza, ze warunki, w ktorych bedzie wykonywal pracg, sa zbieine z
poprzednim miejscem i stanowiskiem pracy. Nowe zatrudnienie powinno by¢ podjete w ciggu
30 dni od zakonczenia pracy w poprzednim zakladzie pracy.

4. Pracownik podlega okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim, zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

5. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w godzinach pracy.

§ 55. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewnié¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy. Szkolenie pracownika przed
dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym
samym stanowisku pracy, ktore zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o
prace.

2. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikOw z przepisami i1 zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami
przeciwpozarowymi.

3. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcje 1 wskazowki, dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pis$mie zapoznanie si¢ z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Dokument poswiadczajacy szkolenie dotacza sie¢ do jego akt
osobowych.

§ 56. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w procesach pracy, a takze odziez i obuwie robocze oraz
zapewni¢ bezpieczenstwo 1 higieng pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe.

2. Wykaz stanowisk pracy na ktdrych przystuguje odziez robocza i obuwie oraz $rodki
ochrony indywidualnej zostat ustalony w Zarzadzeniu Nr 126/2016 Starosty Kartuskiego z
dnia 19 grudnia 2016 r.
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3. Zasady dotyczace wyposazenia pracownikéw w okulary korygujace wzrok okresla
Zarzadzenie Nr 125/2016 r. Starosty Kartuskiego z dnia 19 grudnia 2016 r. ze zm.

§ 57. 1. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze przepisoOw przeciwpozarowych.

2. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie wskazdéwek i1 polecen przetozonych,

2) uzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

3. W przypadku, gdy pracownik ulegl wypadkowi na terenie urzgdu, a stan jego zdrowia na to
pozwala, powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego. Pracownik, ktory
zauwazyt wypadek powinien rowniez powiadomic o tym fakcie przetozonego.

§ 58. 1. W okresie epidemii nalezy stosowa¢ szczegolng higieng.

2. Pracodawca zobowigzany jest do:

1) wyposazenia pracownikow w maseczki i rekawiczki jednorazowe oraz plyny
dezynfekujace.

2) wyposazenia tazienek w $rodki higieniczne, takie jak:
a) mydlo (nieckoniecznie antybakteryjne — kazde speini swoja funkcje, jezeli rece beda

umyte zgodnie z zaleceniami).

b) reczniki papierowe,
c) papier toaletowy,
d) ptyn do dezynfekciji,

3) odpowiedniej dezynfekcji powierzchni wspolnych (blatow stotow, klamek, poreczy,
klawiatury, uzytkowanego sprzetu i urzadzen),

4) w miar¢ mozliwos$ci zlecania pracy zdalnej pracownikom, ktorych charakter pracy na
to pozwala oraz tym pracownikom ktorzy powrocili z miejsc zagrozonych.
3. W okresie epidemii pracownicy zobowigzani sg do:
1) stosowania instrukcji bhp mycia i dezynfekcji rgk znajdujacych si¢ w miejscach
przeznaczonych do wykonywania tych czynnosci,

2) czestego wietrzenia pokoi, dbania o czysto$¢ swojego stanowiska pracy,

3) zalecania kontaktu telefonicznego oraz w formie elektronicznej, ograniczenia kontaktu
bezposredniego z innymi pracownikami,

4) informowania klientow o zasadach funkcjonujacych na terenie urzedu i przypominania
0 zasadach higieny.

4. W okresie epidemii spotkania i szkolenia odbywaja si¢ wylacznie on-line
(wideokonferencje).

5. W sytuacji wystgpienia objawoéw zakazenia (goraczka, kaszel, duszno$ci) nastgpowac
bedzie natychmiastowe odseparowanie pracownika od wykonywania czynno$ci. Pracodawca
moze nakaza¢, aby pracownik poinformowat lokalng Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczna o
swoim stanie zdrowia.
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§ 59. W celu uniknigcia rozprzestrzeniania si¢ choréb zakaznych oraz innych infekcji, maja
zastosowanie wszelkie przepisy, zwigzane z zapobieganiem oraz zwalczaniem zakazen
i chordb zakaznych u ludzi.

Rozdzial X1
Monitoring w miejscu pracy

§ 60. 1. Okresla si¢ cel, zasady 1 sposob funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego
w urzedzie, miejsca instalacji kamer na terenie zaktadu pracy, reguly rejestracji i zapisu
informacji oraz sposob ich zabezpieczenia , a takze mozliwo$ci udostepniania zgromadzonych
danych o zdarzeniach.

2. Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Starosta Kartuski.

§ 61. Celem prowadzenia monitoringu jest zapewnienie porzadku publicznego i
bezpieczenstwa osob przebywajacych na monitorowanym terenie, ochrony przeciwpozarowej,
przeciwpowodziowej oraz ochrony mienia.

§ 62. 1. System monitoringu wizyjnego obejmuje budynek Starostwa Powiatowego w
Kartuzach potozny przy ul. Gdanskiej 26 oraz teren wokét niego i pomieszczenia wewnetrzne
Wydziatu Geodezji, Budownictwa, znajdujace si¢ przy ul. Kosciuszki 26 oraz budynek przy ul.
Dworcowej 1 (wylacznie budynek z zewnatrz). Monitoring obejmuje wybrane obszary
wewnatrz i na zewnatrz budynkow.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni oraz pomieszczen socjalnych.

3. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

4. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji dzwigku.

5. Zapisy z kamer przechowywane sa maksymalnie 30 dni, a nast¢pnie dane ulegaja
usuni¢ciu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujgcym.

§ 63. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest przez
rozmieszczenie tablic piktogramem kamery na terenie 1 przy wejsciach do budynkéw lub
Wydziatow.

§ 64. Dostgp do obrazu i zapisu monitoringu maja, Administrator Bezpieczenstwa
Systemoéw, Starosta Kartuski. Wicestarosta, Sekretarz Powiatu, Dyrektor Wydzialu
Komunikacji, Geodeta Powiatowy, Dyrektora Wydziatu Budownictwa oraz Inspektor Ochrony
Danych.

Rozdzial XII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
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§ 65. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za razgce naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢ w
szczegblnosci:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy, psucie materialdw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami, wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie lub spoéznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
miejscu pracy,

4) zaklécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i1 wspotpracownikdw,

7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowe;.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieni¢zna.

4. Kara pienigzna za jedno przewinienie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci miesigcznego wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen.

5. Wptywy z kar pienig¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

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

7. Tryb naktadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej
kary i uznanie kary za niebyta, regulujg art. 108-113 Kodeksu pracy.

Rozdzial XIlII
Inne uprawnienia pracodawcy

§ 66. Pracodawca jest uprawniony do:

1) kontrolowania, czy stluzbowa poczta elektroniczna jest wykorzystywana przez
pracownikow wytacznie w celach stuzbowych,

2) kontrolowania aktywnoS$ci pracownika w sieci Internet,

3) zobowigzania pracownika do pozostania w zatrudnieniu po zakonczeniu ksztatcenia w
sytuacji, gdy pracodawca partycypowal w kosztach ksztalcenia, na zasadach
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okreslonych w umowie zawartej z pracownikiem i w graniach przewidzianych w
Kodeksie pracy.

§ 67. Zgodnie z art. 942 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy, w urzedzie

obowigzuja procedury okreslajace:

1) nabor na wolne stanowiska urzednicze — nabdr kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze jest otwarty 1 konkurencyjny.
Pracownicy, ktorzy pracujg na stanowisku nie zwigzanym ze swoim wyksztalceniem, a
spetniajagcym wymagania okre§lone w naborze, majg mozliwos¢ ztozenia aplikacji.

a) ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, naborze kandydatéw oglasza sie¢ w
BIP-ie (bip.kartuskipowiat.pl) oraz na tablicy informacyjnej Starostwa. Niniejsze
ogloszenie zawiera m.in. okreslenie stanowiska, wymiar etatu, wymagania (wyksztatcenie,
staz pracy i inne), okreslenie zadan wykonywanych na stanowisku oraz termin i miejsce
sktadania dokumentow,

b) nie wymaga przeprowadzania naboru w przypadku zatrudnienia w ramach umowy o
prace w zastepstwie w czasie usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika.

2) awans wewnetrzny - pracownik samorzadowy wykazujacy inicjatywe w pracy i
sumiennie wykonujacy swoje obowiazki, moze zosta¢ przeniesiony na inne stanowisko,

w ramach awansu wewngtrznego, W tej samej grupie stanowisk.

3) zatrudnienia etatowego:

a) na uzasadniong prosb¢ pracownika, stosuje si¢ obnizony czas pracy — po okresie
korzystania z urlopu rodzicielskiego, wychowawczego, czy tez z uwagi na inne
okolicznosci zwigzane z opieka nad dzieé¢mi,

b) po zakonczeniu urlopéw, zwigzanych z macierzynstwem, pracownik wraca na swoje
dotychczasowe stanowisko.

Rozdzial X1V
Przepisy koncowe

§ 68. Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

§ 69. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym
Regulaminem, majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy 1 przepisy prawa
pracy.

§ 70. Starosta Kartuski przyjmuje mieszkancoOw w sprawach, dotyczacych skarg i
wnioskow raz w tygodniu — we wtorki od godz. 14°° do 16%,

§ 71. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie dwoch tygodni
od opublikowania w BIP i przekazania do wiadomosci pracownikom, w sposob zwyczajowo

przyjety.

HG.06.2023
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