ZARZADZENIE &Jn021
Starosty Powiatu Mieleckiego
z dnia e:% grudnia 2021r.
w sprawie Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Mielcu

Na podstawie art. 104 § 17 Ustawy z duia 26.06.1974r, Kodeks pracy (Dz. z 2020r.poz. 1320 z p6zn.zmianami) oraz
art. 42 ust, I ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r, poz. 1282 z pdzn,
zZm,),

zarzgdzam, conastgpuje :

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Mielcu zwany dalej ,,Regulaminem”,
stanowiacy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia. '

§ 2. Kazdy z pracownikéw Starostwa zostaje zapoznany z Regulaminem, a potwierdzenie zapoznania sig
z jego treScig potwierdzi podpisem zloZonym na druku stanowigcym zalacznik nr 2 do Zarzadzenia,
Druki z podpisami potwierdzajacymi zapoznanie sig pracownikéw z Regulaminem, kierownicy komérek
organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach przekaza do kadr Starostwa.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komodrek organizacyjnych w Starostwie
Powiatowym w Mielcu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zZycie po uplywie dwdch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom poprzez dorgczenie jego tresci w formie elektronicznej wszystkim pracownikom Starostwa.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2009 z dnia 8 czerwca 2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Mielcu.
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zafqeznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr Gd2021

z dnia 3 gradnia 2021 v,

w sprawie Regalaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Mielcu

STAROSTWO POWIATOWE

W MIELCU

REGULAMIN PRACY

MIELEC, 2021 1.




INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRACOWNIKA

Realizujac obowiazek wynikajacy z art, 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 w sprawic ochrony oséb fizyczaych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych) z 27.04.2016 . (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) — dalej: RODO, informuje, ze

1) administratorem  danych osobowych pracownikéw jest Starosta Powiatu Micleckiego z siedziby
w Mielcu przy ul. Wyspianskiego 6, tel. 17 7800403, zwany dalej Administratorem,

2) kontakt z inspektorem ochrony danych (I0D):

- adres poczty e-mail: iodo@powiat-mielecki.pl, tel. 17 7800487,

3) dane osobowe pracownikow przetwarzane sa w celu realizacji zadan ciazacych na administratorze
zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow, zapewnienia bezpieczenstwa w miejscu pracy oraz ochrony
mienia powiatu i beda udostepniane:

» podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisoéw prawa;

+ podmiotom, ktére przefwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej
z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;

4) dane pracownikéw przetwarzane sg na podstawie:
¢ zgody na przetwarzanie danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celdéw (zgodnie

zart. 6 ust. 1 lit. a, Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) jesli takowa zostala wyrazona;

o obowigzkéw prawnych cigzaeych na administratorze (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢, Ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych);

¢ gdy przetwarzanie jest niczbgdne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym Iub w
ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi (zgodnie z art, 6 ust. 1 lit. ¢,
Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych);

o gdy przetwarzanie jest niczbgdne do wypelnienia ocbowiazkéw { wykonywania szezegélnych praw przez
administratora lub osobg, ktdrej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spolecznego
i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub prawem pafistwa czlonkowskiego,
lub porozumienicim zbiorowym na mocy prawa pafstwa czlonkowskiego przewidujacymi odpowiednie
zabezpieczenia praw podstawowych i interesdw osoby, ktorej dane dotycza (zgodnie z art. 9 ust, 2
lit. b);

Podstawa do przetwarzania danych osobowych zalezna jest od rodzaju operacji, jakie wykonywane sg na

danych osobowych,

5} pracownicy posadaja prawo do:
¢ Zzadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych (zgodnie z art. 15 RODO);
¢ sprostowania swoich danych (zgodnie z art. 16 RODO);
¢ usunigcia danych osobwych (w okolicznogciach zawartych w art, 17 RODO);
¢ ograniczenia przetwarzania danych osobowych (w przypadkach zawartych w art. 18 RODO);
¢ przenoszenia danych ( w sytuacji okreflonej w art. 26 RODO);

* whiesicnia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania ( art. 21 RODO je$li przetwarzanie danych
osobowych oparte jest na art. 6 ust. 1 lit. e lub f - RODO);

* whniesienia skargi do organu nadzorezego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa Tel. 22 8607086);

e cofnigeia zgody na przetwarzanie danych osobowych (jeSli przetwarzanie odbywa si¢ na takiej
podstawic) w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno§é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem;

6) podanie przez pracownika danych osobowych jest wymogiem ustawowym natomist podnie danych innych
niz wymagane od pracownika w Ustawic z dnia 26 czerwca 1974 r. —- Kodeks pracy jest dobrowolne;

7) dane osobowe pracownikéw nie podiegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu;

8) dane osobowe pracownikéw beda przetwarzne w czasie zatrudnienia a nastgpnie przez okres:

s pracownicy zatrudnieni od 1 stycznia 2019 r. przez 10 lat;

* pracownicy zatrudnieni przed 1 stycznia 2019 r, przez 50 lat;

o dane z monitoringu wizyjnego przez okres 14 dni a w przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia
dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodaweca powzial wiadomosé, iz




mogg one stanowi¢ dowdd w postgpowaniu, termin ich przetwarzania ulegnie przediuzeniu do czasu
prawomocnego zakoficzenia postepowania.

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem”, ustala porzadek wewnetrzny i organizacje pracy
w Starostwie Powiatowym w Mielcu zwanym dalej ,,Starostwem”, oraz okresla prawa i obowiazki pracodawey i
pracownikéw,

§ 2. 1. Przed przystapieniem do pracy nowo przyjety pracownik winien byé zapoznany z regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sig z trefcia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, zostanie dolgczone
do akt osobowych. )

2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Starostwa, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

§ 3. W sprawach nie unormowanym niniejszym regulaminem, prawa i obowiazki pracownikéw Starostwa reguluja
przepisy prawa pracy, a w szczegblnoscei ustawa z dnia 26 czerwea 1974 r, Kodeks pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4. 1. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosei:
1) wlasciwie zorganizowaé stanowiska pracy, zabezpieczyé pracownikom materialy i urzadzenia niezbedne dla
prawidlowego wykonywania powierzonych zadan;

2) bezposredni przelozeni pracownikéw dokonujg szczegélowego podzialu zadan migdzy pracownikéw
zatrudnionych w podieglych komdrkach organizacyjnych. Opracownjy w formie pisemnej propozycje
indywidualnych zakresdéw czynnosei i po zatwierdzeniu ich przez Staroste Powiatu, przekazujg pracownikom,
Zapoznaja pracownikdw nowoprzyjetych z instrukcja kancelaryjng i rzeczowym wykazem akt, oraz:

¢ z zakresem informacji niejawnych;

+ z dokumentami objgtymi ochrong danych osobowych;

+ z zasadami bezpieczedistwa i higieny pracy;
na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy;
3) przeciwdziala¢ mobbingowi w Starostwie, tj. zachowaniem skierowanym przeciwko pracownikowi
polegajacym m.in, na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu, zastraszaniu, ponizaniu;
4) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz zmmniejszenie jej
uciazliwosci;
3) terminowo dokonywaé wyplat wynagrodzesi za miesiac kalendarzowy;,
6) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, poprzez kierowanie ich na szkolenia
specjalistyczne;
7) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkdw socjalne i kulturalne potrzeby pracownikdw;
8) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
9) szanowaé godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw;
10} zapewniaé profilaktyczng opickg zdrowotng na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, bezpieczne
i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciw pozarowej, informowaé pracownikéw o wszystkich aspektach ochrony
zdrowia, bezpieczenstwa na stanowiskach pracy, o wynikach przeprowadzonej oceny warunkdw pracy oraz
o wszelkich $rodkach bezpieczefistwa i ochrony zdrowia;
11) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu stosujac zasadg réwnego traktowania;
Zasudy véwnego traktowania okreslone przepisumt Kodeksu pracy zawicra zalqczuik nr 1 do Regulunimg,

§ 5. 1. Pracownik, ktéry wykazuje inicjatywg w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowigzki moze zostaé
przeniesiony na wyzsze stanowisko (tzw. awans wewagtrzny),

ROZDZIAL IH
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 6. 1. Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbalodé o
wykonywanic zadat publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.
2. Pracownik zobowiazany jest w szczegolnosei:

1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdw prawa;

2) wykonywaé zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;



3) udziela¢ informacji organom, instytucjomy {1 osobom fizycznym oraz udostgpniaé  dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowywaé tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowywaé sig z godnoseig w miejscu pracy i poza nim;

6) zachowywad sig uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspblpracownikami;

7) stale podnosi¢ umiejgtnodei i kwalifikacje zawodowe;

8) przestrzegac ustalonego czasu pracy;

9) przestrzegaé regulaminu pracy, zarzadzen Starosty i ustalonego w Starostwie porzadku;

10} dbaé o dobro pracodawcy, chronié jego mienie oraz zachowywac w tajemnicy informacje, ktérych

ujawnienic mogloby narazié pracodawceg na szkodg;

11) realizowaé zadania wspélne, wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa i zakresu przyjetych

obowiazkdw;

12) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy a takze przepiséw przeciwpozarowych,

13) nalezycie zabezpicczaé po zakonczeniu pracy dokumenty shuzbowe, pieczecie, $rodki pracy oraz,

uzytkowane pomieszcezenia;

14) stale podnosié umigjginosei i kwalifikacje zawodowe m.in, poprzez uczestniczenie w szkoleniach

i kursach specjalistycznych oraz poprzez samoksztalcenie;

15) dbad o staranny i estetyczny ubiér;

16) przestrzegaé zasad wspdlzycia spolecznego;

17) stosowanie okreélonej przepisami prawa instrukeji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt

przy tworzeniu, ewidencjonowaniu, gromadzeniu i przechowywaniu oraz archiwizowaniu akt na stanowisku

pracy.

§ 7.1, Pracownik jest obowiazany przestrzegaé zaleznoSci sluzbowej wynikajgcej z organizacji wewngtiznej
i szczegdlowego podzialu czynnoscei. )

2. Pracownik obowiazany jest prowadzi¢ sprawy zgodnie z zakresem czynnoéci, sumiennie i starannie wykonywaé
polecenia stuzbowe przelozonego,

3. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem albo zawicra znamiona pomylki,
jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pismie swojego bezpos$redniego przelozonego, W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany wykona¢ je, zawiadamiajac jednoczesnie Staroste,

4, Pracownikowi nie wolno wykona¢ polecenia jezeli jest przekonany, Zze prowadzitoby to do popelnienia
przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami. Niezwlocznie informuje o tym Starostg.

§ 8.1. Pracownik Starostwa zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
jest obowigzany zlozy¢ pisemne odwiadezenie o prowadzeniu dzialalnoéci gospodarczej.

2. Pracownik wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Starosty jest obowigzany zlozy¢ ofwiadczenie
o stanie majatkowym. Obowigzek ten dotyczy réwniez innych pracownikdw, gdy wynika on z przepisdw prawa,
Szezegblowe zasady skladania o$wiadezen majatkowych reguluja odrebne przepisy.

§ 9.1, Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
wrzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych w sprzecznodei lub zwigzanych z zajeciami, ktdre
wykonuje w ramach obowigzkow sluzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o sironniczo$é lub
interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek z zakazéw, o ktorych
mowa w ust. 1, Starosta niezwlocznie rozwigzuje z nim bez wypowiedzenia stosunek pracy w trybie art.52 § 21 3
Kodeksu pracy.

§ 10. 1. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkoéw stuzbowych, z zastrzezeniem art.19 ust.9 ustawy o
pracownikach samorzadowych, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, sklada w obecnosei Starosty lub Sekretarza $lubowanie.
2. Odmowa ziozenie §lubowania, o ktérym mowa wyzej, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§ 11.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie Starostwa lub
w innym migjscu wyznaczonyin do wykonywania pracy.

2. W Starostwie obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy. Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na
dobg i przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzy miesigcznym okresic
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zostaé¢ przediuzony do 12 godzin na dobe,
Przedluzony wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektére dni,

3. Kolejne okresy rozliczeniowe rozpoczynaja miesigce: styczen, kwieciest, lipiec 1 paZzdziemik kazdego
roku kalendarzowego.

4, Starosta moze wprowadzi¢ dla jednego lub grupy pracownikdw zadaniowy czas pracy, stosujac nst, zasady:



1) zadaniowy czas pracy wdraza si¢ w ramach obowiazujacych u pracodawcey norm ¢zasu pracy;
2) czas pracy pracownika pracujacego w zadaniowym czasie pracy okreslony jest wymiarem jego zadan i
ksztaltowany jest samodzielnie przez pracownika w taki sposob, aby uwzglednial okreslone w Kodeksie pracy
podstawowe normy czasu pracy oraz okresy odpoezynku (dobowego i tygodniowego);
3) zakres zadai okresla pracodawea w porozumieniu z pracownikiem;
4) jezeli w trakcie wykonywania zadania pracownik stwierdzi, ze nie jest obiektywnie mozliwe wykonanie
zadania w ramach obowiszujacych u pracodawcy norm czasu pracy, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie
pracodawce.
5. W przypadku wystapienia szczegdlnych okolicznoscei, pracodaweca moze polecié lub wyrazié zgode na
wykonywanie pracy zdalnej (home office) poza miejscem jej stalego wykonywania dia jednego, grupy lub
wszystkich pracownikéw Starostwa. Organizacjg pracy zdalnej w Starostwie reguluja odrebne przepisy.
6. Dla interesantdw Urzad otwarty jest w nastgpujacych godzinach:

- poniedziatki od godz. 7.30 do godz. 16.30
- wiorki, §rody, czwartki od godz. 7.30 do godz. 15.30
- piatki od godz. 7.30 do godz. 14.30

7. Sobota jest dniem wolnym od pracy dla pracownikéw Starostwa. Starosta moze ustali¢ w okresie rozliczeniowym
inny dzieft tygodnia dniem wolnym od pracy zamiast soboty.

8. Dzialajac w porozumieniu z przedstawicielami pracownikéw, Starosta moze wprowadzi¢ w Starostwie tzw.
ruchomy czas pracy.

9. Na umotywowany wniosek pracownika Starosta moze wyrazi¢ zgodg na indywiduainy rozkiad jego czasu
pracy lub na zastosowanie ruchomego czasu pracy.

10. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych, radcodw prawnych oraz kierowcdw reguluja réwnicz przepisy
szezegdlne.

§ 12. 1. Jezeli wymagaja fego potrzeby pracodawcy, na polecenie Starosty pracownik samorzadowy wykonuje
pracg w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszezalna takze w razie koniecznodci
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zzycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo
usuniecia awartii.

2. W wyjatkowych sytuacjach pracownik moze pracowaé w porze nocnej, w niedziele i $wigta,

3 Pracy w godzinach nadliczbowych nie moga Swiadczyé kobiety w  cigzy a takZe, bez ich zgody,
pracownicy sprawujacy piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujgcymi sie dzieémi w wieku do
ofmiu lat,

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z wystapieniem szczegdlnych potrzeb pracodawey =
wylaczeniem kierowcow, nie moze przekroczyé 150 w roku kalendarzowym,

5. Liczba godzin nadliczbowych pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcey nie moze przekroczyé 260
godz, w roku kalendarzowyn.

6. Pracownikowi samorzadowemu za pracg w godzinach nadliczbowych przysluguje, wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samyn wymiarze. Czas wolny na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy tub po jego zakonczeniu,

7. Pracownik skiada pisemne ofwiadczenic o wyborze jednego z uprawnief, o ktérych mowa w ust. 6,
najpbzniej w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po dniu, w ktérym pracowal w godzinach nadliczbowych.
8. O pozostaniu w budynku Starostwa poza godzinami urzedowania pracownik ma obowigzek poinformowaé
pracownika ochrony.

Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych lub w niedzielg i $wigta wraz z o§wiadczeniem w sprawie formy rekempensaty za
prace w godzinach nadliczbowych stanowi zakycznik nr 2 do Regulaminu pracy,

§ 13, 1. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysluguje 15-minutowa przerwa
na posilek wliczana do czasu pracy - w godz.: od 11.00 do [1.15.

2. Osobie niepeinosprawnej przystuguje dodatkowa 15-minutowa przerwa w pracy na gimnastyke usprawniajacq
lub wypoczynek. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzgdu a w szczegbluosci dla zapewnienia sprawnej obslugi stron,
bezpodredni przetozony moze ustalic inne godziny rozpoczecia i zakonezenia przerwy dla podleglych
pracownikow.

§ 14. 1. Za porg noena przyjmuje sig czas migdzy godz, 22.00 a godz. 6.00 dnia nastepnego.

2. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele i
Swigta przyjmuje sig pracg w godzinach od 6.00 w niedzielg lub w dzieni $wigteczny do 6.00 dnia nastgpnego.

3. Pracownikowi wykonujgcemu pracg w porze nocnej przysiuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzing
pracy w porze nocnej w wysokoscei 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace.

ROZDZIAL V
PORZADEK PRACY

§ 15. 1. Kazdy pracownik urzgdu z wylaczeniem osob, o ktérych mowa w ust, 2 zobowiazany jest do rejestrowania
swojego przybycia do pracy i wyjicia z pracy w Rejestratorze Czasu Pracy (RCP),
Karta RCP zawiera imig i nazwisko pracownika, jego wizerunck oraz przypisany numer,



2. Czlonkowie Zarzadu, Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu, radecy prawni oraz imni pracownicy
wskazani przez Staroste, potwierdzaja swoj'l obecnosé w pracy podpisem na liScie obecnoSct.

3. Na.pisemny wniosek pracownika jego bezposredni przelozony moze udzieli¢ mu zwolnienia od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych.
4, Za czas nieobecnodci z powodu, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia,

5. Pracownik, za zgodq przelozonego moze odpracowaé czas nieobecnosei z powodu wyjscia prywatnego w tym
samym miesigcu, w ktérym ta nieobecno$é miala miejsce. Czas odpracowania wyjscia prywatnego nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Pracownik, ktéry w dniu bedacym dia nicgo dniem pracy nie dokona rejestracji wejécia (rozpoczecia
pracy) oraz/lub wyjdcia (zakoficzenia pracy) albo dokona blednej rejestracji, zglasza to zdarzenie na
druku zgloszenie zdarzenia, stinowigcym zakgeznik nr 3 do Regulaminu pracy. Na podstawie zgloszenia pracownik
kadr wprowadza stosowny zapis/korekig w systemie,

7. Kazdorazowe spdznienie do pracy nalezy odpracowaé w tym samym dniu.

8. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowiazany jest do zwrotu pracodawcy posiadanej karty
RCP.

9. Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang kartg¢ RCP przed zniszezeniem, zgubieniem i kradzieza,
Zabrania sie przekazywania posiadanej karty RCP innym osobom.

10. Utrate karty RCP Pracownik niezwlocznie zglasza pracodawey i wnioskuje o wydanie nowej karty.

Wzor Wiosku o wydane nowej karty stanowi zalgeznik nr 4 do Regulaminu pracy.

11. Wyjscie pracownika poza urzad w celach sluzbowych wymaga zgody bezposredniego przelozonego
oraz wpisu w ksiazce wyj$é stuzbowych,

§ 16. Pracownicy sg zobowiazani dba¢ o czysto$é i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym
otoczeniu. Po zakoficzeniu pracy pracownik powinien:
) uporzadkowaé i zabezpieczy¢ dokaumenty, elektroniczne noéniki danych, pieczatki oraz powierzony mu sprzet;
2) wylaczy¢ z sieci te urzadzenia elektryczne, ktore po zakonczeniu pracy nie powinny pozostawaé wlaczone;
3) zamknaé okna, wylaczyé oswietlenie i klimatyzator w pomieszczeniu, a po jego opuszczeniu zamknaé drzwi
na kluez,

§ 17. Spos6b postepowania z kluczami do pomieszezei biurowych w budynkach okredla Instrukeja przechowywania
wydawania kluczy oraz zabezpieczenin pomieszczen w budynkach Starostwa Powiatowego w Mieleu przy ul,
Wysplainskiego 6 i ul. Sekowskiego 2B.

§ 18. Zabrania sig¢ pracownikom:
1) spozywania i wnoszenia na teren Starostwa alkoholu oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod
wplywem alkoholu;
2) palenia tyloniu w budynkach Starostwa przy ul. Wyspianskiego 61 ul, Sgkowskiego 2b;
3) opuszczania migjsca pracy (budynku, w ktdrym pracownik §wiadezy prace), bez zgody przetozonego;
4) wynoszenia z miejsca pracy rzeczy nie bgdacych wlasnoécia pracownika, bez zgody przetozonego;
5) wykorzystywania do celdéw prywatnych sprzetu i materialéw stanowigcych wlasnodé pracodawey,
bez zgody przelozonego. -

§ 19,1, Pracownicy posiadajg imienne identyﬁkatm‘y na ktérych zamieszezone sq: imig 1 nazwisko pracownika,
jego wizerunek oraz nazwa komarki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,

2. Uszkodzenie lub zagubienie identyfikatora nalezy zglosi¢ w Wydziale Administracyjnyn.

3. Pracownicy Wydzialu Konwmikacji wykonujaey na podstawie upowaznienia czynnosei kontrohie, otrzymuja
legitynnacje stuzbowe zawierajace: imig i nazwisko, wizerunek oraz migjsce zatrudnienia,

ROZDZIAL VI
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA I\:IEOBECNOSCI
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 20. I, Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnoé¢ w pracy lub spoéznienie do pracy.
2. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosei okreslone
przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika w pracy i jej §wiadczenie a takze inne
przypadki niemoznodci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za
usprawiedliwiajace nieobecnoéé w pracy, w szczegoélnoset:
1) wypadek fub choroba powodujaca niczdolno$é pracownika do pracy lub izolacja z powodu choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki;
3) inne nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce przybycie do pracy.
3. Uznanie nieobecnosci za usprawiedliwiona Iub nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy,
4. Za nieusprawiedliwiony czas nieobecnosei w pracy pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia.

§ 21. 1. O niemoznoéci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik ma obowigzek uprzedzié
bezposredniego przetozonego przynajmniej jeden dzien wezesniej.



2. W kazdym innym przypadku niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomié
bezposredniego przelozonego o przyczynie nicobecnodei i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosei w pracy, a najpdzniej w dniu nastgpnym: osobiseie, telefonicznie, przez inne osoby lub przez poczte
(za date zawiadomienia uwaza sig datg stempla pocztowego).

3. Nicdotrzymanic terminu przewidzianego w ust, 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznodciami
uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza
jego oblozng choroba polaczong z brakiem lub nicobecnodcia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym,
W takim przypadku pracownik zawiadamia bezposredniego przeloZzonego o przyczynie nieobecnodei niezwlocznie
po ustaniu okolicznodci, o ktdrych mowa wyzej,

§ 22. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é pracownika w pracy sg w szezegdlnosei:

1) zadwiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust.] ustawy z dnia 25 czerwea 1999 r. o $wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) decyzja wiadciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chordb zakaZnych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosei uzasadniajacych koniecznodé sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczgszcza;

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadezenia lekarskiego, o
ktdrym mowa w art.55 ust.t ustawy z dnia 25 czerwea 1999 r. o §wiadczeniach picnigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa, atbo kopia za§wiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajacych niezdolnosé do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnoéé z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice maja zawartg umowe uaktywniajaca, o
ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opicce nad dzieémi w wieku do lat 3, lub dziennego opickuna,
“sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystawione przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policig lub organ prowadzgcy postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub §wiadka w
postepowaniu  prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacy stawienie sig
pracownika na wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy sluzbowej w godzinach nocnych, zakoriczonej w
takim czasie, ze do rozpoczeeia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

§ 23. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno§¢ w pracy wymienione w § 22, pracownik jest zobowiazany
przedstawi¢ pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nicobecnosci.

§ 24.1. Zwolnienia pracownikéw od pracy zawodowej do czasowego pelnienia funkeji spolecznych poza
miejscem pracy mogg by¢ udzielane wylacznie na wniosek organu uprawnionege do Zzadania takiego
zwolnienia | w trybie okre$lonym przepisami prawa.
2. Pracodawca zwalnia pracownika:
1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony, na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bgdacej przedmiotem wezwania;
2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub jednostki samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postgpowanie w sprawach o wykroczenia;
3) wezwanego w celu wykonywania obowigzku bieglego w posigpowanin  administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub kolegium do spraw wykroczet; laczny wymiar zwolnieni nie moze jednak z
tego tytuiu przekroczy¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego;
4) na czas niezbedny do wzigeia udzialu w posiedzeniu komis;ji pojednawczej w charakterze czlonka tej komisji.
Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawezym;
5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szezepieft ochronnych;
6) wezwanego w charakterze Swiadka w postepowaniu kontroinym prowadzonym przez NIK i pracownika
powolanego do udzialu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty;
7) bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbegdny do uczestniczenia w  dzialaniach
ratowniczych i do wypoczynku po ich zakoficzeniu, a takZe w wymiarze nie przekraczajacym 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze;
8) bedacego czlonkiem Gérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego na czas niezbedny do uczestniczenia
w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku po ich zakonczeniu;
9) bedacego krwiodawea na czas niezbgdny w celu oddania krwi, a takze na czas niezbgdny do przeprowadzenia
zaleconych przez stacjg krwiodawstwa okresowych badan lekarskich;
10) w celu przeprowadzenia zajgé dydaktycznych w szkole zawodowej, wyzszej, w placéwcee naukowej albo
jednostce badawczo-rozwejowej; laczny wymiar zwolnieft z tego tytulu nie moze przekroczyé 6 godzin w
tygodniu lub 24 godzin w miesiacu;

3. Pracodawca zwalnia pracownika w innych celach, jezeli przepisy prawa tak stanowia.



4. Za czas zwolnien od pracy okre$lonych w ust. 2 pkt 4 zdanic drugie, pkt 5, 7, 8 i 9 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia,

§ 25. 1. Pracodawca jest zobowigzany zwolnié od pracy pracownika na czas obejmujaey:
1) 2 dni — w razie §lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgomu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma lub macochy,
2) 1 dzieft — w razic $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata, tedciowej, tedcia,
babei, dziadka, 2 takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka,
2. Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko w wieku do lat 14, przysluguje zwolnienie od pracy
w wymiarze 2 dni/16 godzin w ciagu roku kalendarzowego.,
3. Za czas zwolniei okre$lonych w ust.1 i 2 pracownik zachowaje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
URLOPY PRACOWNICZE

§ 26. 1. Pracownikowi przystugnje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy oraz, w przypadku pracownikéw niepetnosprawnych, zgodnie z przepisami Ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,

2. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw ustalonym przez bezpoéredniego
przelozonego pracownika.

3. Roczny plan urlopdw wypoczynkowych przyslugujacych za biezacy rok kalendarzowy sporzadza sig
do dnia 31 stycznia kazdego roku,

§ 27. 1. Urlopu wypoczynkowego pracownikowi na jego pisemny wniosek udziela bezposredni przetozony.

2. Pracownik nie moze rozpoczat urlopu bez uzyskania zgody na jego rozpoczgcie potwierdzonej podpisem
przelozonego na wniosku urlopowym.

3. Przesunigeie terminu urlopu przez pracodaweg jest dopuszezalne z powodu szezegblnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nicobecno$é pracownika spowodowalaby powazne zakldcenie toku pracy.

4. Pracownik moze zostaé odwolany z urlopu, gdy jego obecnosci w Starostwie wymagaja okolicznosci nie
przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

5. Pracodawca pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez pracownika pozostajgce w bezpoSrednim
zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

§ 28. 1. Przesunigeie terminu urlopu moZe nastapic¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnosé
w pracy, a w szezegdlnoécei z powodu:

- choroby powodujacej czasowa niezdolnodé do pracy,

- odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

- odbywania ¢wiczei wojskowych,

- korzystania z urlopu macierzynskiego,

pracodawcea jest zobowiazany przesuna¢ urlop na termin péZniejszy, w vzgodnieniu z pracownikiem.
2. Utlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw udziela sie pracownikowi najpdéznicj do dnia
30 wrzeénia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 29. 1. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest zobowiazany wykorzystaé przystugujacy mu
urlop, jezeli zostanie mu on przez pracodaweg udzielony.

2. Pracodawca jest zobowinzanym udzieli¢ na Zgdanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
nic wigcej niz 4 dni urlopy w kazdym roku kalendarzowym. Zadanic udzielenia urlopu Pracownik
zghasza najpdzniej w dniu jego rozpoczgeia.

§ 30. Osobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosei przystuguje dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego
osoba uprawniona nabywa po przepracowaniu jednego roku kalendarzowego liczac od dnia zaliczenia jej do jednego
ze stopni niepelnosprawnodei.
ROZDZIAL VIII
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 31. 1. Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiqzkéw, przejawianic inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci przyczyniaja sig szczegblnie do wykonywania zadan Starostwa
moga byé przyznawane nagrody 1 wyrdznienia,

2. Nagrody przyznaje Starosta z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek bezpodredniego przelozonego
pracownika.



ROZDZIAL IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 32. 1. Razacym naruszeniem ustalonego przez pracodawcg porzadku, organizacji pracy i dyscypliny pracy sa
w szczegolnosel:

1) niewlasciwe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych;

2} nieprzybycie do pracy, spdZnianic sig do pracy lub jej nicuzasadnione opuszezanie;

3) nicprzestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;

4) nieprzestrzeganie pizyjetego sposobu potwierdzania obecnodci w pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy;

5) stawienie sig do pracy w stanie nictrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;

6) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

7) niewladciwy stosunek do stron, przelozonych i wspéipracownikaw;

8) nieprzestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych oraz przepiséw dot. ochrony danych osobowych;

9) niewykonywanie sluzbowych polecet;
2. Za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisbw bezpieczefistwa pracy
i przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowaé:

1) kar¢ upomnienia;

2) karg nagany.
3. Za nieprzesirzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub p.poz, opuszezenic pracy bez usprawicdliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwodci lub pod wplywem srodkéw odurzajgeyceh, a takze spozywanie alkoholu
lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy, pracodawea moze réwniez stosowad kare pieniezna.
4. Przy zastosowaniu kary bierze sig¢ pod uwagg rodzaj naruszenia obowigzkdw pracowniczych, stopien
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

33. W zakresie odpowiedzialnoéci porzadkowej pracownikdw majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.
I I} pisy pracy

§ 34. Bezpo$redni przelozony pracownika odpowiada wiasciwa organizacjg pracy w komdree organizacyinej oraz
w szczegblnosei za:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy, czasu pracy przez podleglych pracownikéw;
2) stosowanie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych na stanowiskach
pracy;
3) prawidlowe wykorzystywanie urlopow wypoczynkowych;
4) dopuszczanie do pracy wylacznie tych pracownikéw, ktdrzy posiadaja aktuaine badania lekarskie, szkolenia
z zakresu bhp i p.poz. oraz wymagane prawem uprawnienia;

ROZDZIAL X
WYNAGRODZENIE PRACOWNIKOW

§ 35. 1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy oraz
posiadanych kwalifikacji wymaganych do jej wykonywania, a takze ilosei i jakoSci $wiadczonej pracy zgodnie
z zasadami wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

2. Szczegblowe zasady wynagradzania pracownikdw samorzadowych okre$lajg odrebne przepisy.

§ 36. 1, Wyplaty wynagrodzenia za pracg dokonuje sig¢ z dotu jeden raz w miesiqcu, w ostatnim dniu roboczym
kazdego micsigca kalendarzowego.

2, Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sig na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba Zze pracownik
zlozy! w postaci papierowej lub elektronicznej wniosck o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych,

3. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za prace tylko
wawezas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

4, 7 wynagrodzenia za prace podlegaja potraceniu naleznodci wyszczegélnione w Kodeksie Pracy i na
zasadach w nim okreslonych.

ROZDZIAL XI
POMOC SOCJALNA

§ 37. 1. Pracodawea w miarg posiadanych mozliwodci, pomaga pracownikom w zaspokajaniu ich potrzeb
socialnych, w szezegéinosei  poprzez:
1} dofinansowanie wypoczynku;
2} pomoc rzeczows i finansowy dla pracownikéw znajdujacych sic w trudnej sytuacji zyciowej oraz
w przypadkach zdarzef losowych;
3) udzielanie pozyczek na cele mieszkaniowe.
2. Zasady i warunki udzielania pomocy, o ktérej mowa w ust.1 okresla Reguhmm Funduszu Swiadcezen Socjalnych
obowiazujacy w Starostwie.



ROZDZIAL XH
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 38.1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie z obowigzujgoymi
przepisami, 8 w szezegdinodei z ustawq Kodeks pracy i przepisami wykonawezymi do niej.
2. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika.
3. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny oraz ochrony przeciwpozarowej
w Starostwie,
4, Pracodawca jest obowigzany chronit zdrowie zycie pracownikdw, w szezegdlnosci poprzez:
1) zaznajamianic pracownikdw z przepisami i zasadami bezpicczedstwa i higieny pracy oraz przepisdw
o ochronie przeciwpozarowej;
2) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sig z wykonywana pracg oraz o zasadach
ochrony przez zagrozeniami,
3) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) zapewnienie przestrzegania przepisow i zasad  bezpieczefistwa i higleny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych;
5) utrzymywanie w stanic pelnej sprawnosei urzadzenia techniczne;
6) zapewnienie pracownikom badan lekarskich (wstgpnych, okresowych, kontrolnych);
7) zapewnienic przeszkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy i w zakresic ochrony
przeciw pozarowej;
8) udostepnianie pracownikom nicodplatnie $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkow higieny osobistej przewidzianych do stosowania na okredlonych stanowiskach pracy;
5. Pracownik jest zobowiazany przestrzega¢ przepisdw i zasad bezpieczenstwa pracy oraz zasad ochrony
przeciwpozarowej, a w szczegdlnosei:
1} znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, braé udzial
w szkoleniu i instruktaZu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecei i wskazéwek przelozonych;
3) dbaé o porzadek i lad w miegjscu pracy oraz o nalezyty stan powierzonych $rodkéw pracy, urzadzen
i sprzgtu;
4) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢ do wskazan
lekarza;
5) niezwiocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy, pozarze, badZz o zagrozeniu
zycia i zdrowia ludzkiego;
6) wspoldziatac z przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 39. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownicy podlegaja szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej.

2. Za organizacjge szkolett z =zakresn bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
odpowiedzialny jest pracownik, ktéremu Starosta powierzyl zakresem czynnogci prowadzenie w Starostwie sprawy
bhp i p.poz,

3. Kazdy pracownik zostaje zapoznany z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang na stanowisku
praca w trakcie szkolenia wstgpnego z zakresu bhp i p.poz. oraz kazdorazowo w przypadku zmiany
charakteru tych zagrozei.

§ 40, 1. W przypadku, gdy pracownik uleg! wypadkowi na terenie Starostwa, a jego stan zdrowia na to pozwala,
powinien niczwiocznie zawiadomié o zdarzeniu przelozonego.

2. Pracownik, ktéry zauwazy! wypadek jest zobowigzanym niezwloczaic zawiadomié o nim pracodawce.

3. Czynnoéci zwiazane z ustaleniem okoeliczno$ei wypadku, i ewentualnym postgpowaniem odszkodowawezym
podejmuje pracownik prowadzacy sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie,

§ 41. Zasady przydzialu i gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym oraz
zwrotu czgfei kosztow za zakup okulardw do pracy przy komputerze okreslone s odrebnymi zarzadzeniami
Starosty.

§ 42. W celu zapewnienia bezpicczefistwa pracownikom i interesantom zalatwiajacych sprawy w Starostwie oraz
zabezpicczenia majatku stanowiacego wiasnoéé Powiatu, tj; budynkéw Starostwa przy ul. Wyspiaiskiego 6
i ul. Sekowskiego 2b oraz terenu bezposrednio przyleglego do nich, wprowadzony zostal monitoring wizyjny
rejestrujsey obraz i przetwarzajacy wizerunek pracownikow. Monitoring obejmuje swoim zasiggiem korytarze
wewnatiz budynku za§ monitoring zewnetrzny - teren przylegly do budynkéw {moze przetwarza¢ numery
rejestracyjne pojazdow tam zaparkowanych),



ROZDZIAL XIII
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 43. Zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, kobiet nie wolno zatrudniaé;
1) przy pracach zwigzanych z dzwiganiem, ktore okreslone zostaly w przepisach szczegélnych,
2) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga byé przekroczone
granice wielkogei dawek,
3) bedacych w cigzy przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie promieniowania jonizujacego.
4} bedacych w ciazy przy obsludze monitordw ckranowych — w Iljcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobg. Jednorazowo czas spedzony przy monitorze nie moze przekroczy¢ 50 min., po czym musi
nastapié co najmniej 10-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

§ 44. Zabronione jest:
1) zatrudnianic kobiety w cigzy oraz kobiety sprawnjacej piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opickujacej sig dzieckiem w wieku do lat 8, bez jej zgody, w godzinach nadliczbowych tym w porze nocnej,
w niedziele i §wigta,
2) delegowanie kobiety w ciazy oraz kobiety opickujacej sie dzieckiem do lat 4, bez j¢j zgody, poza stale miejsce
pracy,

§ 45. Kobicig w ciazy:
1) zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w cigzy;
2) posiadajqca orzeczenie lekarskie stwierdzajace, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy;

pracodawea jest zobowigzany przeniest do innej odpowiedniej pracy.

§ 46, 1. Kobieta karmiaca dziecko piersiag ma prawo do dwdch pélgodzinnych przerw w pracy. Karmiaca wiecej
niz jedno dziecko — do dwdch przerw, po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy te noga by¢ udzielane
tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja,
W przypadku czasu pracy nie pizekraczajgcego 6 godzin dziennie — przysluguje jedna przerwa na
karmienie.

3. Szczegdlowy wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmiacych piersig zawiera Zatqeznik nr 5 do Regulaminu,

ROZDZIAL X1V
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA
PRACOWNIKOW

§ 47. 1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig:
1) pieniadze, papiery wartodciowe, druki scislego zarachowania;
2) narzgdzia lub podobne przedmioty;
3) érodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze;
odpowiada w pelnej wysokodei za szkodg powstalg w tym mieniu.
2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosdci réwniez za szkodg w mieniu innym niz wymienione w ust. 1,
powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie,
3. Od odpowiedzialnosci okre§lonej w ust. 1 1 2 pracownik moze uwolnié sig je§li wykaze, ze szkoda powstala z
przyczyn od niego niezaleznych.
4. Cigzar wykazania faktu powstania szkody i jej wysokosci spoczywa na pracodawcey.

§ 48. 1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkdw pracowniczych, ze swej
winy wyrzadzil pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno§¢ materiaing w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce.

2. Odszkodowanie nie moze jednak przekraczaé kwoty trzymiesigeznego wynagrodzenia przyslugujacego
pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

3. W przypadku umyslnege wyrzadzenia szkody przez pracownika, jest on obowiazany do jej naprawienia
w pelnej wysokosci.

4, Cigzar wykazania okolicznoéci uzasadniajacych odpowiedzialno$é pracownika spoczywa na pracodawcy.

§ 49, Pracownik, z ktérym rozwigzuje sig umowg o pracg zobowigzany jest do rozliczenia sig z pracodawea.
Potwierdzeniem rozliczenia sig z Pracodawea sa wpisy dokonane przez pracownikéw komérek organizacyjnych
w Karcie obiegowej, ktorej wzdr stanowi zalgeznik nr 6 Regulaminu pracy.



ROZDZIAL XV
PRZYJMOWANIE STRON

§ 50. 1. Przyjmowanie stron na stanowiskach odbywa sig codziennie, w godzinach pracy Starostwa,

2. Za nalezytq organizacje przyjmowania stron odpowiedzialno$é ponosza kierownicy komérek organizacyjnych

3. Starosta przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godz. od 8% do 15%,

4. Poslowie, senatorowie oraz radni Powiatu Mieleckiego w sprawach zwigzanych z wykonywaniem ich
mandatu powinni byé przyjmowani w pierwszej kolejnosei.

ROZDZIAL XVI
PRZEPISY KONCOWE

§ 51. 1. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do

wiadomodci pracownikéw. )
2. Podanie do wiadomogei pracownikom Regulaminu pracy nastgpuje poprzez przekazanie kazdemu pracownikowi

tredci Regulaminu za pomoca poczty elektronicznej.
3. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy i nie objgtych niniejszym regulaminem, maja zastosowanie przepisy

prawa pracy.




zalqeznik nr 1 de Regulaming pracy

Rozdzial lia Kodeksu pracy:

,sRowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%, [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szezegolnoscei bez wzglgdu na pled, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowosé, przckonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanic, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanic w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreSlonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wiedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w § 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy,

§ 4. Dyskryminowanie podrednie istnigje wiedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo
szezegllnie nickorzystia sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znaczngj liczby pracownikédw nalezacych do grupy wyrézniongj ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny 7 prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a Srodki sluzace osiagnieciu tego celu sy wladciwe

i konicezne,

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

1}dzialanic polegajace na zachgcanin innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu lub
nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnodei pracownika i stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atinosfery (imolestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ei pracownika,
w szezegblnodei stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanic
scksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez
niego dziala przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub molestowanin seksualnemu nie moze powodowaé
jakichkolwick negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%, jKatalog naruszei zasady réwnego fraktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem
jest w szezegdlnoscei:

Hodmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2)nickorzystne uksztaltowanic wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominiecie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadezen zwigzanych z praca,

3)pominigeie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodamt.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonaine do osiagnigeia zgodnego
z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

Dniezatrudnianiv pracownika z jednej lub kilku przyezyn okreslonych wart, 18% § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki
jei wykonywania powoduja, Zc przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym
i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi; :

2ywypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami nicdotyczicymi pracownikdw bez powolywania sig na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione
wart. 18% § 1;

I)stosowanin Srodkdw, ktore réznicujn sytuacje prawng pracownika, ze wzglgdu na ochrong rodzicielstwa iub
_niepelnosprawnose;

4)stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalanin warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikdw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowiq naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez okreslony
czas, zmierzajace do wyrdwaywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreSlonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzysé¢ takich pracownikéw faktycznych
nierdwnoscei, w zakresie okreslonym w tym przepisie.



§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe,
a takze organizacie, kidrych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze
wzgledu na religig, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosei przez koscioly
i inne zwiazki wyznaniowe, a takZe organizacje powoduje, Ze religia, wyznanie fub §wiatopoglad sq rzeczywistym
i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagniceia zgodnego z
prawem cehi zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwnicz wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej
wierze i lojalnosci wobec etyki kodciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacii, ktérych etyka opiera si¢
na religli, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art, 18%, [Prawo do jednakowego wynagrodzenia)

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za pracg o jednakowej
wartodci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich
nazwg i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub
w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosei sg prace, ktdrych wykonywanic wymaga od pracownikéw pordwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktykg
i dodwiadezeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosei i wysitku,

Art. 18%, [Naruszenie zasady réwnego traktowania — prawo do odszkodowania]

Osoba, wobec kitdrej pracodawca naruszyl zasadg réwnego traktowania w  zatrudnicniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokodci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenic za prace, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow.

Art. 18%, [Ochrona pracownika]

§ 1, Skorzystanie przez pracownika z uprawnient przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moZze powodowad
jakichkolwick negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moZe stanowié przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia,

§ 2.Przepis § 1 stosnje si¢ odpowicdnio do pracownika, ktéry udzielit w jakicjkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnich przysiugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnienin,”




ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

LUB W NIEDZIELE | SWIETA

zalqeznik nr 2 do Regulaminu pracy

Przyjmuje do wiadomosci:

{Pracownik)

{podpis Starosty Powiatu}

Potwierdzam prace w - godzinach nadliczbowych/niedzielg/ swieto - wyiej wym, pracownika

Praca odbywata sie w dniu{dniach):

Uwagi:
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KOMORKA o ] DATA PRZEWIDYWANY CZAS
IMIE | NAZWISKO ORGANIZAC. ZAKRES PRAC ZLECONYCH WYKONYWANLA PRACY PRACY
PRACOWNIKA W GODZINACH
(SYMBOL) (W PRZYPADKU DELEGACHI ~ ROWNIEZ MIEISCE NADLICZBOWYCH/ (0D GODZ, -
SWIADCENIA PRACY) NIEDZIELESWIETO - DO GODZ.)
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{podpis osoby nadzorujgcej prace}

Mielec, dnia

{imig I nazwisko pracownika}

{komdrka organizacyjna}
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OSWIADCZENIE
w sprawie wyboru formy rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

W zwigzku z przepracowaniem ... R godzin nadliczbowych w dniu /dniach ...

na podstawie art.42 ust.4 ustawy o pracownikach samorzadowych w ramach rekompensaty wnioskuje, o:

1}  udzielenie czasu wolnego - w tym samym wymiarze, w terminie: *........... Cerereree et s e et e

2)  wyplacenie wynagrodzenia *

I T LI LRSI T I IR I I

{podpis pracownika}

* palety wybraé odpowiedni wariant

UWAGK

- oswiadczenie nalezy zloiy¢ najpdiniej w pierwszym dniu roboczym nastgpujacym po dniu, w ktdrym pracownik pracowat
w godzinach nadliczbowych,

- praca W _sobote rekompensowana jest wylacznie dniem wolnym udzielonym w tym samym okresie rozliczeniowym.

{Wynagrodzenie jest wyplacane tylko wowczas, gdy praca w sobote nastapila w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego
iw zwigzku z tym nie ma motliwosci odebranie dnia wolnego).

- praca w niedziele jest rekompensowana przez pracodawce dniem wolnym udzielonym pracownikowi w okresie
6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujgeych bezpoérednio po takie] niedziel],

- praca w éwleto rekompensowana jest dniem wolnym udzielonym w ciggu okresu rozliczeniowego




zalqeznik nr 3 do Regulaminu pracy

ZGLOSZENIE ZDARZENIA
Data Imig i nazwisko Komérka
zgloszenia zglaszajgcego organizacyjna Czego dotyczy zgloszenie

{podpis pracownika przyjmujgcego zgloszenie})

---------------------------------------------------

(podpis zglaszajgcego)




zalgeznik nr 4 do Regilaminu Pracy

WNIOSEK O WYDANIE NOWE] KARTY RCP

data
zgloszenia

imig i nazwisko
pracownika
whioskujgcego

komérka
organizacyjha

uzasadniente wniosku

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

{podpls wnioskujgcego pracownika)




zalqeznik nr S do Regilaminu Pracy

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Prace zwigzane z nadmicrnym wysilkiem fizycznym, w tym vecznym transportem cigzaréw

1. Dla kobiet w cigzy:

1} wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetyczaym netto na wykonanic pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg)
— 7,5 kl/min;

2} reezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy
czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé 50 minut, po kiérym
to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2, Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartofci obciaZenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanic pracy, przekraczaja 4200 ki na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej wust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) 6 kg — przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust, 1 pkt 1;

3) rgezne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos$é ponad 4 m lub na odleglosé
przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powicrzehni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przeksacza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotéw o masic przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powicrzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotdéw o masie przekraczajacef:

a) 4 kg — przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefintowanej wust. 1 pkt 1;

Szezegdlowy wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych i szkodliwych dla kobiet, ktére nie zostaly ujete w niniejszym wykazie,
zawiera Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 3 hwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciqélivyeh, niebezpiecznych hub
szkodlivych dla zdrowia kobiet w ciqiy i kobiet karmiqeych dziecko piersiq.




zafqeznik nr 6 do Regulaminu Pracy

KARTA OBIEGOWA
rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

PRACOWNIK
{nazwisko i imig)
KOMORKA ORGANIZACYJNA
(nazwa wydrialy, samodzielnego stanowiska pracy)
PLANOWANA DATA ROZWIAZANIA STOSUNKU PRACY:

{dzien, miesige, rok)

Lp.

ZOBOWIAZANIE DATA, PODPIS
] ; ) - 1 PIECZATKA
KOMORKA ORGANIZACYINA PRACOWNIKA WZGLEDEM

M h YR N UPRAWNIONEGO
PRACODAWCY

i
PRACOWNIKA UWAGL

Polwlerdzam, f¢ zosialem/zm

Sekretarz Powiatu / \Vvdzial poinformowany/a 2 ebowigzku
. . {erminowepo loienia ofwiadczenia
Administracyjny majatkowego.

- oéwiadczenie majatkowe, data: podpis pracownika;
- identyfikator, karta RCP,

Wydzial Finansowy

= rozliczenie pobranych zaliczek, pozyezek,
- inn¢ zobowiazania

Biure Informatyki
- sprzet, oprogramowani¢, karta dostgpu,
- WYPOZyezony Sprzet,
- telefon shazbowy,
- inne zobowigzania

Kierownik kancelarii
ogdlnej i niejawnej
= piecratki do Bkwidacji oraz przekazane do dalszego

uzytkowania,
- inne zobowigzania

Pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

Archivum zakladowe
- zwrot wypozyczonyceh dokumentow

Przelozony pracownika / uprawniony

pracownik
- dokumentacja, klcze do szaf, biurck, pomieszezen,
- preekazanie wyposazenia, sprzgtu biurowego wy spisu
inwentarzowego,
- pieczatki stuzhowe do dalszepe uzytkowania
(w porozumieniu z kicrownikiem kaneelarii nicjawnej).
- inne zobowigzania

* w rubryce: ,,ZOBOWIAZANIA PRACOWNIKA WZGLEDEM PRCODAWCY” osoba uprawniona dokonuje, stosownie
do okolicznofci, wpisu:
a) ,brak zobowigzania” Iub “rozliczony”,

b) ,rozliczy si¢ w terminie i na warunkach przyjetego w formie pisemnej zobowigzania”,
(wpisuje sie rodzaj przyjetego zobowigzania)




zalgeznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr ..../2021
zdnta ... grudnia 2021 r.

w sprawie Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego

) w Mielcu
Potwierdzenie przyjecia do wiadomosci
Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Mielcu,
tym z zasadami réwnego traktowania w zatrudnieniu,
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 69/2021
Starosty Mieleckiego z dnia 7 grudnia 2021 r,
przestanego wszystkim pracownikom poczty mailowsg
W dniu [ E AN RN AR R RN N RN N RN NN R NN NN Y]
IMIE I NAZWISKO
LP. PRACOWNIKA PODPIS

Potwierdzam

przyjecie do

wiadomosci

REGULAMINU

PRACY

Starostwa

Powiatowego

w Mielcu




