Zarzadzenie Nr 9/2019
Starosty Rypinskiego
z dnia 25 lutego 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Rypinie

Na podstawie art. 104 §1 i §1' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz.
917, poz. 1000, poz. 1076, poz. 458, poz. 1629, poz. 2245, poz. 2377, poz. 357, poz. 1608, poz. 2215,
poz. 2244) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22018 r.,, poz. 1260, poz. 1669) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Rypinie, stanowiacy zalgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow wydzialow do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig
Regulaminu pracy, w terminie do dnia 1 marca 2019 r.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od terminu okreslonego w ust. 1,

tj. z dniem 18 marca 2019 r.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2012 z dnia 11 grudnia 2012 r.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sta(osta Rypinski

mgr Jaroslaw Sochacki



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 9/2019
Starosty Rypinskiego

z dnia 25 lutego 2019 r.

REGULAMIN PRACY

Starostwa Powiatowego w Rypinie

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy ustala organizacj¢ iporzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym

W Rypinie, oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2

1. Regulamin pracy stosuje si¢ do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na podstawe nawigzania

stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy izajmowane stanowisko, z uwzglednieniem zasad

niedyskryminacji, rOwnouprawnienia i przeciwdziatania mobbingowi.
2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy lub Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Rypinskiego,
2) zakladzie pracy lub starostwie — Starostwo Powiatowe w Rypinie,
3) czasie pracy — nalezy przez to rozumieé¢ dlugos¢ czasu — liczbg jego jednostek, w ramach ktérych
pracownik ma pozostawa¢ do dyspozycji pracodawcy,
4) rownowaznym czasie pracy — nalezy rozumie¢ czas pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy zgodnie z kodeksem pracy,
5) podstawowym czasie pracy — nalezy przez to rozumieé czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie
rozliczeniowym,
6) zadaniowym czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ czas pracy niezbedny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wskazany w pkt. 5
7) okresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumieé wylacznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,
8) pracy zmianowej — nalezy przez to rozumieé wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu
czasu pracy przewidujgcego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegolnych pracownikow po

uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni,



9) dobie — nalezy przez to rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik

rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy, przy czym definicj¢ tg

przyjeto do stwierdzenia, czy zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do odpoczynku

dobowego.

3.

Za pracodawce czynnosci w sprawach zzakresu prawa pracy dokonuje Starosta albo inna

upowazniona przez niego osoba, z zastrzezeniem art. 7 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§3
Szczegblowe zasady naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze, wtym kierownicze
stanowiska urzednicze, zawarte s3 w Regulaminie naboru na wolne stanowiska w Starostwie
Powiatowym w Rypinie, wprowadzonym odrgbnym zarzadzeniem.
Zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi okresla kazdorazowo
pracodawca w uzgodnieniu z sekretarzem oraz pracownikiem prowadzacym w urzgdzie sprawy

kadrowe.

. Zasady oceny pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych, okreslone zostaty odr¢gbnym zarzadzeniem.

§4
Regulamin pracy obowigzuje pracownika od momentu nawigzania z nim stosunku pracy.
Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy. .
Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracy podpisujgc stosowne
o$wiadczenie, ktére zostaje dotgczone do jego akt osobowych — wzoér o$wiadczenia stanowi

zalaeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5
Pracodawca aktualizuje tre$é regulaminu w sposob przyjety dla jego wprowadzenia.
Pracownik prowadzacy sprawy pracownicze w starostwie zobowigzany jest do dysponowania
tekstem jednolitym regulaminu pracy, ktory udostgpnia si¢ na zadanie pracownika oraz
kazdorazowo pracownikom nowo zatrudnionym.
Do zapoznania pracownikéw z trecig nowego regulaminu pracy wprowadzanego w zakladzie
pracy, jak réwniez ze zmianami regulaminu, zobowigzani sg kierownicy wydzialow, zgodnie

z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Rypinie.



§6
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy

oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Organizacja pracy

§7
Pracodawca organizuje proces pracy oraz wyznacza prawa i obowigzki wynikajace ze stosunku pracy,

stosujgc przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.

Obowigzki i prawa pracodawcy

§8

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace zzakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowal prace Ww sposOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie. przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien ikwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie |
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym celu pracodawca zobowigzany
jest zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, robocza i sprzgt ochrony osobistej, oraz dopilnowag,
aby te srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokaja¢ (w miare posiadanych $rodkéw) socjalne potrzeby pracownikow,

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

8) wplywac na ksztalttowanie w zakladzie pracy zasad wspoizycia spotecznego,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

10) kierowa¢ pracownikéw na okresowe badania lekarskie,

11) stosowac¢ zasady rOwnouprawnienia kobiet i mgzczyzn w realizacji stosunku pracy,



12) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy (wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢
uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawcg),

13) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiagze si¢ z wykonywang pracg, oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

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

15) przeciwdziata¢ mobbingowi,

16) przeznacza¢ w swoich planach finansowych $rodki na szkolenie pracownikow.

§9

1. Przed rozpoczeciem pracy, pracodawca powinien:

1) wydaé pracownikowi podpisang umowe o prace, umowe o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli
taka jest wymagana, oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien, jezeli ustalenie takiego
zakresu jest niezbedne, atakze inne niezbedne dokumenty, a pisemne pokwitowanie odbioru
opisanych dokumentow ztozy¢ do akt osobowych,

2) zapoznaé pracownika zregulaminem pracy iinnymi regulaminami oraz instrukcjami
obbwia,zuja}cymi na jego stanowisku pracy,

3) w'ciqgu siedmiu dni poinformowa¢ pisemnie pracownika o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,
¢) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
d) obowigzujgcej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
(Wzor formularza pisemnej informacji stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu),

4) przeprowadzi¢ szkolenie wstepne ogélne ina stanowisku pracy pracownika w zakresie bhp
i ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z Kodeksem Pracy,

5) poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie¢ z wykonywang pracg, oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6) skierowa¢ pracownika na wstgpne badania lekarskie wykonywane przez lekarza medycyny pracy,

7) zapozna¢ pracownika z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na jego
stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

8) wyda¢ pracownikowi nieodplatnie niezbedng odziez ochronng iroboczg oraz obuwie robocze

przewidziane do stosowania na danym stanowisku pracy,



9) przekaza¢ pracownikowi sprzet ochrony osobistej, zabezpieczajgcy przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujgcych na stanowisku pracy (o ile
przewiduja to przepisy szczeg0lne), oraz poinformowa¢ o sposobie postugiwania sig¢ nimi,

10) zapozna¢ pracownika z metodami rejestracji czasu pracy (zalgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu), zobowigza¢ go do bezwzglednego przestrzegania ustalonego czasu pracy,

11) zapozna¢ pracownika z zasadami udzielania zwolnien od pracy.

§ 10
1. Do kierownikéw wydzialéw nalezy zapoznanie w imieniu pracodawcy nowo zatrudnionych
pracownikow z:
1) regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Rypinie,
2) instrukcjg kancelaryjna,
3) jednolitym rzeczowym wykazem akt,
4) przepisami dotyczacymi ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
2. Do kierownikow wydzialow nalezy sporzadzenie szczegolowego zakresu czynnosci dla

podlegtych im pracownikow.

§ 11

1. Pracodawca jest uprawniony do:

1) przy poszanowaniu przepisow prawa, zasad wspdlzycia spolecznego igodnosei osobistej
pracownika, stosowania sankcji okreslonych w art. 108 k. p. wstosunku do pracownika.
naruszajgcego porzadek pracy i zasady nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych,

2) przy poszanowaniu godnosci osobistej pracownika — dokonania przeszukania osoby irzeczy
pracownika, w razie obiektywnych i uzasadnionych podejrzen w przedmiocie naruszenia przez

pracownika obowiazku dbalosci o mienie pracodawcy.

Obowigzki i prawa pracownika

§12
1. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub postanowieniami umowy o prace.
2. Pracownik jest obowigzany do:
1) rzetelnego i efektywnego wykonywania pracy,

2) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,



3) przestrzegania postanowien regulaminu pracy, statutu powiatu, regulaminu organizacyjnego
~urzedu, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i ustalonego w zakladzie
pracy porzadku,

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

5) dbania o dobro zaktadu pracy i jego mienie oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

7) przejawiania kolezenskiego stosunku do wspotpracownikdw oraz przestrzegania zasad
wspoélzycia spotecznego,

8) dbania o estetyke osobistg i swojego stanowiska pracy,

9) zapoznawania si¢ ze zmianami przepisOw prawa, w zaleznosci od wykonywanej pracy,

10) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy urzgdzen biurowych i pomieszczen
biurowych,

11) podnoszenia swoich kwalifikacji,

13) nieopuszczania zaktadu pracy w czasie godzin pracy bez zgody przetozonego,

14) przestrzegania zakazu wnoszenia na teren zakladu pracy alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,
przebywania na terenie zakladu pracy wstanie po spozyciu alkoholu Ilub s$rodkow

odurzajacych, a takze spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu

pracy.

§13

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1Y)

2)
3)
4)

S)

6)

sumienne istaranne wykonywanie powierzonych przez przelozonych zadan, zgodnie
z charakterem pracy oraz wywigzywanie si¢ z obowigzkéw w nalezyty sposob (zgodny z prawem),
optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne mu s$rodki pracy, wiedz¢ i doswiadczenie zawodowe
oraz zasady racjonalnego, a w szczego6lnosci ekonomicznego dzialania,

przestrzeganie Kodeksu etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Rypinie,

odbywanie okresowych badan lekarskich,

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa,

znajomos$¢ przepisOw oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw dotyczacych
ochrohy przeciwpozarowej i przestrzeganie ich w procesie pracy,

branie udziatu w szkoleniach,



7) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej oraz ochron
osobistych wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o pracg lub wynikajacej
z polecen przetozonych,

8) dbatos¢ o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu
pracy, zglaszanie przetozonym uwag w tym zakresie,

9) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie zich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

10) whasciwe odnoszenie si¢ do przetozonych, wspotpracownikéw i petentdw, majac na wzgledzie
w szezegolnoscei zasady wspolzycia spolecznego oraz kultury osobistej,

11) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia oséb, jak réwniez niezwloczne ostrzezenie wspdtpracownikow,
a takze innych osob znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

12) informowanie inspektora prowadzacego w zakladzie pracy sprawy pracownicze o zmianie danych
osobowych (okreslonych w art. 22 k. p.), a w szczegolnosci adresu, wyksztalcenia, oraz wszelkich
innych danych, wymaganych przez pracodawce zgodnie z obowigzujgcym prawem,

13) w razie ustania stosunku pracy (niezaleznie od przyczyny jego ustania) pracownik zobowigzany
jest do zwrotu przydzielonego mu mienia,

14) realizacja polityki bezpieczenstwa iochrony danych osobowych przewidzianej w sferach
kompetencyjnych pracownika,

15) bezwzgledne przestrzeganie obowigzkéw wyznaczonych dla realizacji tajemnicy siuzbowej;

zakladowej, gospodarczej i panstwowej, dba¢ o publiczny wizerunek pracodawcy.

§ 14
1. Pracownik jest uprawniony do:
1) wgladu do dokumentacji zwigzanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie ewidencji wszelkiego
rodzaju, w tym w szczegdlnosci ewidencji ptacowej, ewidencji czasu pracy i akt osobowych,
2) zadania dowodow uiszczenia przez pracodawcg na jego rzecz i w jego imieniu danin publicznych

i innych rodzajéw $wiadczen.

§15
1. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez rejestracj¢
w elektronicznym systemie czasu pracy funkcjonujgcym w Starostwie Powiatowym w Rypinie,

okreslonym w zatgczniku nr 3 do regulaminu.



1

W przypadku awarii lub zaistnienia innych okolicznosci niesprawnosci elektronicznego systemu
rejestracji czasu pracy w Starostwie Powiatowym w Rypinie, nalezy o tym fakcie niezwlocznie

powiadomi¢ pracownika ds. kadr, oraz postgpowa¢ zgodnie z jego wytycznymi i zaleceniami.

§ 16

. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.

Wyjscie stuzbowe w czasie pracy poza teren zakladu pracy moze nastgpi¢ tylko za zgoda
bezposredniego przelozonego, po wpisaniu faktu wyjscia do rejestru wyjs¢ stuzbowych,
znajdujacego si¢ w sekretariacie urzedu oraz przez rejestracj¢ w elektronicznym systemie czasu
pracy funkcjonujgcym w Starostwie Powiatowym w Rypinie, okreslonym w zatgczniku nr 3 do

regulaminu.

. Pracownik moze wyj$¢ poza teren zakladu pracy na czas niezbedny do zalatwienia naglych,

waznych spraw osobistych lub rodzinnych (prywatnych), ktére wymagaja zalatwienia w godzinach
pracy, tylko za zgodg bezposredniego przelozonego, po wpisaniu faktu wyjscia do rejestru wyjs¢
znajdujacego si¢ w sekretariacie urzedu oraz przez rejestracjg¢ w elektronicznym systemie czasu
pracy funkcjonujgcym w Starostwie Powiatowym w Rypinie, okreslonym w zatgczniku nr 3 do
regulaminu.

Rejestr wyjsé prowadzi pracownik ds. kadr.

Zgody udziela:

1) dla kierownikow wydziatléw i samodzielnych stanowisk pracy — starosta lub sekretarz,

2) dla pozostatych pracownikdéw — kierownicy wydziatow.

Pr’acﬁownik za czas wyjscia prywatnego zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli ten czas
zostanie odpracowany.

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§17

. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest przebywanie na terenie zakladu pracy poza

godzinami pracy:

1) pracownika — za zgoda bezposredniego przetozonego,

2) kierownika komoérki organizacyjnej i samodzielnych stanowisk pracy — za zgoda starosty lub

sekretarza.

§18

Po zakoﬁczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac¢ swoje stanowisko pracy oraz

zabezpieczy¢ powierzone mu narzedzia, sprzet, dokumenty i pieczgcie.



§19
1. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni, zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia izabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, zaworéw centralnego
ogrzewania,
3) zamknigcia drzwi i okien,
4) umieszczenia kluczy od pomieszczenia, wktérym pracuje, w gablocie znajdujacej sie

w sekretariacie.

§20
W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zakiadu pracy
jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomié o tym kierownika wydziatu oraz

sekretarza i przedsigwzigé wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.

§ 21
1. Zabrania sig:
1) wynoszenia z urzedu wszelkich materiatéw i dokumentow stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy
badz jemu powierzonych,
2) wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z wykorzystaniem urzadzen nalezacych do

pracodawcy, bez wyraznej jego zgody.

§22
1. Na terenie urzgdu zakazuje sie:
1) wstepu i przebywania pracownika w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych,
wnoszenia tych srodkow, spozywania alkoholu lub $rodkow odurzajgcych,

2) palenia tytoniu.

Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spoznien do pracy

§23
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia iokolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy 1ijej
swiadczenie, atakze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika

i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.



§24
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne
osoby, listownie lub telefonicznie albo za posrednictwem innego srodka tgcznosci.
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa wust. 2, moze by¢ usprawiedliwione szczeg6lnymi
okolicznosciami, uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowigzku,
w tym w szczegdlnosci jego oblozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikdw,
albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa powyze;j.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé¢, dorgczajgc pracodawcy zaswiadczenie
lekarskie (lub inny dowod usprawiedliwiajgcy nieobecno$é w pracy), najpozniej w dniu

przystapienia do pracy.

§25

1. Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:

1

2)

3)

4)

)

zwolnienie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzje wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika — wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 zpowodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszeza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
0 wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,
oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
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§ 26

. W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sie do

e

bezposredniego przetozonego lub w przypadku jego nieobecnosci do sekretarza powiatu celem
usprawiedliwienia spdznienia.
2. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu

bezposrednio podlega pracownik, lub w przypadku jego nieobecnosci sekretarz powiatu.

Czas i organizacja pracy

§ 27
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie

obowiazkéw stuzbowych.

§ 28
1. W zakladzie pracy stosuje si¢ nastgpujace systemy czasu pracy:

1) system réwnowaznego czasu pracy — do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, wtym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, oraz do pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi (kierowcy),

2) podstawowy system czasu pracy — dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi (sprzataczki, robotnik gospodarczy),

3) zadaniowy system czasu pracy — do Starosty i Wicestarosty.

2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu pracy

w ramach systemu czasu pracy, ktorym objety jest dany pracownik.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest

W umowie o prace.

§29
Okres rozliczeniowy dla wszystkich systeméw czasu pracy stosowanych w zakiadzie pracy wynosi

jeden miesigc.

§ 30
1. W podstawowym systemie czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w jednomiesiecznym okresie

rozliczeniowym.
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2. W réwnowaznym systemie czasu pracy mozliwe jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy
maksymalnie do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym jednego miesigca.
W stosunku do kierowcOw wymiar czasu pracy moze by¢ przedtuzony do 10 godzin na dobe.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony skréconym czasem pracy w innych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Ustala si¢ nastepujgcy rozklad czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Rypinie, z zastrzezeniem ust. 5:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych w godzinach:
a) poniedziatek, wtorek - 7.30 —16.00,
b) $roda, czwartek — 7.30 — 15.30,
¢) piatek — 7.30 — 14.30.
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi:
a) pracownicy zatrudnieni przy pracach porzadkowych (sprzataczki) w godzinach:
- poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek — 12.00 — 20.00
- pigtek — 11.00 — 19.00
b) robotnik gospodarczy: od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-15.00,
3) kierowcy — zgodnie z ustalonym przez starost¢ harmonogramem czasu pracy kierowcow.
4) kasa starostwa czynna jest od poniedziatku do czwartku od 8.00 do 15.00, w piatek od 8.00
do 14.00.

4. W przypadku ustalenia, ze niezbedne jest wykonywanie pracy w innym rozktadzie czasu pracy niz
okreslony wust. 3, albo wsobote lub niedziele, szczegdétlowe rozklady czasu pracy
poszczegdlnych pracownikéw ustalane sg w pisemnych harmonogramach sporzadzanych przez:

1) kierownikéw wydziatéw — dla podlegltych im pracownikow,
2) sekretarza powiatu — dla kierownikow wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy.
5. Starosta moze zarzadzi¢ prace w sobot¢ w zamian za inny dzien przypadajgcy od poniedzialku do

piatku.
§ 31

Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych nie moze przekroczy¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin
tygodniowo, a jezeli pracownik zostal zaliczony do 0séb o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci, wowczas czas jego pracy nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin

tygodniowo.
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§ 32

Do czasu pracy pracownikéw niepetnosprawnych wlicza si¢ dodatkowa przerwe na gimnastyke

usprawniajaca lub na wypoczynek w wymiarze 15 minut dziennie.

§33

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, atakze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu irozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych
i odnotowywana jest przez pracownika w rejestrze godzin nadliczbowych znajdujacym si¢ w
sekretariacie starostwa.

2. Wpis do rejestru godzin nadliczbowych, o ktorym mowa w ust. 1 potwierdzany jest podpisem
przez bezposredniego przelozonego pracownika i musi by zgodny z rejestracjg w elektronicznym
systemie czasu pracy funkcjonujgcym w starostwie.

3. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przelozonego jest dopuszczalna, jezeli wymagaja
tego potrzeby pracodawcy, wtym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wigta.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. Wzor wniosku zwiazanego z rozliczeniem pracy w godzinach nadliczbowych okresla zatgcznik nr

4 do regulaminu.

§ 34
1. Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Za prace w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 dnia nast¢pnego.
3. Kazde $wicto wystepujace w obowiazujacym okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym
dniu niz niedziela obniza odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.
4. Praca w niedziele i$wieta, niebedace dniami pracy zgodnie z harmonogramem, oraz w dniu

dodatkowo wolnym od pracy, rozliczana jest zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

§35
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22:00 a godzing 06:00 dnia nastgpnego, praca

w tych godzinach wynagradzana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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2. Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzing pracy

w porze nocnej w wysokosci okreslonej przepisami kodeksu pracy.

§ 36
1. Pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.
2. Okres wykorzystania tej przerwy wyznacza pracodawca lub kierownicy wydziatow dla podlegtych

pracownikow.

§ 37
Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie, by w godzinie

poczatkowej wynikajacej z ustalonego dla niego harmonogramu by} gotow niezwlocznie podja¢ prace.

§ 38
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika, do celéw prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg.
2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.
3. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezgco pracownik ds. kadr w Wydziale

Organizacyjnym.

§ 39
Pracodawca jest uprawniony do organizowania procesu pracy, w tym do ustalania szczegétowego
rozkladu czasu pracy pracownikéw, atakze do ustalania dni wolnych od pracy wynikajgcych

z pieciodniowego tygodnia pracy w drodze odrebnego zarzadzenia.

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

oraz zaliczki na poczet przyszlego wynagrodzenia

§ 40
1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ do 28 dnia kazdego miesigca, za miesigc biezacy, czyli za
ten, w ktorym nastepuje wyptata wynagrodzenia z zastrzezeniem ust. 2.
2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu roboczym bezposrednio poprzedzajacym ustalony dzien

wyplaty wynagrodzenia.

§ 41
1. Wyptata wynagrodzenia pracownika dokonywana jest na konto osobiste pracownika lub na

wniosek pracownika w kasie zaktadu pracy.
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2. Przelew dokonywany jest wterminie umozliwiajagcym dysponowanie przez pracownika

wynagrodzeniem w dniu 28 kazdego miesigca.

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 42

W uzgodnieniu z pracownikami rezygnuje si¢ z ustalania przez pracodawce planu urlopow.

§ 43
1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa po porozumieniu si¢ z pracownikiem, z uwzglednieniem jego
wnioskow i stusznych intereséw pracodawcy.
2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego na wniosku urlopowym.
3. Kierownik komorki organizacyjnej moze rozpoczaé¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na wniosku urlopowym.
4. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo pelnienia terytorialne;
stuzby wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca udzieli w terminie pézniejszym.

§ 44
1. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela si¢ najpozniej do konca trzeciego
kwartalu nastgpnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystaé.
2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub w czgsei z powodu rozwigzania

lub wygasnigcia stosunku pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§ 45
1. Odwotanie pracownika z urlopu moze nastapi¢ przez pracodawce, gdy jego obecnosci w zakladzie
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
2. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim

zwigzku z odwotaniem go z urlopu.
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§ 46

. Pracodawca (na umotywowany, pisemny wniosek) moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego,

[a—

jezeli nie zakléci to prawidlowego toku pracy.

2. Decyzje oudzieleniu urlopu bezplatnego podejmuje pracodawca w oparciu 0 zgodg
bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ odwotanie

pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 47
1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zgdanie pracownika zgodnie z przepisami kodeksu
pracy.
2. Zadanie urlopu naglego nalezy zglosi¢ mozliwie jak najwczesniej, nie pdézniej niz w dniu jego

rozpoczecia.

w

. Pracownik, ktéry zglosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczgcia wypelnia

wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

§ 48
Pracownik w miar¢ mozliwos$ci powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o koniecznosci
zwolnienia od pracy na trzy dni naprzod przed planowang nieobecnoscig.

§ 49
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych przez

przepisy kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie, albo inne przepisy prawa.

§ 50
Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje  wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione

nieobecnosci w pracy.

Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 51
Pracodawca ipracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowej.
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§52

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie 1izycie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé nauki

1 techniki.

§53

1. Pracodawca jest obowigzany:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,
z uwzglednieniem zabezpieczenia pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi oraz innymi schorzeniami zwigzanymi z pracg,

zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp dotyczacymi wykonywanych przez nich prac
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp, zgodnie zramowym
programem danego typu szkolenia,

wydawac¢ szczegétowe instrukcje iwskazowki dotyczace bezpieczefistwa ihigieny pracy na
stanowisku pracy,

wydawa¢ pracownikom, przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej ihigieny osobistej, oraz dba¢ oich sprawno$¢ oraz o stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi pracy,

dba¢ o nalezyty stan budynkow i pomieszczen pracy oraz wyposazenie techniczne,

informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca.

§ 54

Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajagce przed dzialaniem niezbednych iszkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujgcych w zakladzie pracy, oile przewiduja to przepisy szczegélne, atakze dostarczyé
odziez iobuwie robocze, przewidziane do stosowania na danym stanowisku pracy, zgodnie
z tabelg norm.

Zasady gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym oraz wykaz stanowisk, dla ktérych sq one
przewidziane, okresla pracodawca w drodze odrebnego zarzadzenia.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie robocze, zwane dalej $rodkami bhp, sa

przydzielane pracownikom bezplatnie i stanowia wiasnos¢ pracodawcy.
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Mozna przydzieli¢ pracownikom uzywane srodki ochrony indywidualnej iodziez roboczg
z wyjatkiem bielizny osobistej i obuwia, jezeli srodki te zachowaty wiasciwosci uzytkowe.
Pracownik jest obowigzany utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony

indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

§55

. Pracownikowi zatrudnionemu w warunkach szczeg6lnie uciazliwych pracodawca zapewnia

profilaktyczne positki i napoje.
Pracodawca okresla wykaz pracownikow wykonujgcych pracg w warunkach szczegélnie

ucigzliwych odrgbnym zarzadzeniem.

§ 56

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisdw

o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

1))
2)
3)
4)

5)

6)

2.

znajomo$é przepisoéw i zasad bhp, udzial w szkoleniach i instruktazach oraz poddawanie sig
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowanie si¢ do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecen przelozonych,

poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,
dbatos¢ o nalezyty stan maszyn i narzedzi oraz o porzadek w miejscu pracy,

uzywanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego zgodnie
Z przeznaczeniem,

wykorzystywanie srodkéw bhp zgodnie z przeznaczeniem wylacznie do celéw stuzbowych, chyba

ze stanowig jego wlasnos¢.

§ 57

. Pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy, powiadamiajgc o tym

pracodawce lub bezposredniego przetozonego, jezeli stwierdzi, ze warunki pracy nie
odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom.

Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o tym niezwlocznie pracodawce lub

bezposredniego przetozonego.

. Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.
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§ 58
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu z zakresu
bhp i przeciwpozarowego, podlegajg takze szkoleniom okresowym.

2. Udziat w szkoleniu pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§59
1. Pracodawca po dokonaniu badan ipomiaréw czynnikéw szkodliwych wystepujacych
na stanowiskach pracy na biezaco informuje pracownikow o wynikach tych badan oraz, w razie
stwierdzenia przekroczen najwyzszych dopuszczalnych stgzen czynnikéw  szkodliwych dla
zdrowia, umieszcza informacje o stwierdzonym narazeniu na stanowiskach pracy.
§ 60
1. Szczegotowe informacje dotyczace wyznaczenia pracownikow Starostwa Powiatowego w Rypinie
do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach oraz do wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozaréw i ewaluacji pracownikow, regulowane sa odrgbnym zarzadzeniem.
2. Apteczka z kompletnym wyposazeniem do udzielania pierwszej pomocy znajduje  si¢

w oznakowanej szafce w sekretariacie Starostwa Powiatowego w Rypinie (II pigtro).

Ochrona pracy kobiet

§ 61
1. Ochrona pracy kobiet:
1) nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
okreslonych odrebnymi przepisami,
2) pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie czasu pracy, o ktérym

mowa w art. 139 kodeksu pracy, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

§ 62
1. Ochrona kobiet w cigzy:
1) pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé¢ poza state miejsce pracy ani zatrudniac
w systemie czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 kodeksu pracy.
2) pracownice w cigzy lub karmiaca dziecko piersia przenosi si¢ do innej — odpowiedniej — pracy:
a) jesli zatrudniona jest przy pracy wzbronionej dla kobiet wcigzy lub karmigcych dziecko

piersia,
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b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwwskazania zdrowotne do

wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownicg w cigzy lub karmigcg dziecko piersig

§ 63

1. Pracownica karmigca dziecko piersia:

1) ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu pracy,

2) pracownica karmigca piersia wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
czterdziestopigciominutowych przerw wliczonych do czasu pracy,

3) przerwy na karmienie nie przystuguja pracownicy zatrudnionej w dobowym wymiarze pracy
krétszym niz cztery godziny,

4) jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza szesciu godzin dziennie, przystuguje jedna przerwa na

karmienie.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 64
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) karg upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za ciezkie naruszenie przez pracownika ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy
uznaje si¢:
1) zle iniedbale wykonywanie pracy, psucie materialow, narzedzi, a takze wykonywanie prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie badz spdznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie lub
W miejscu pracy,
4) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,
7) nieprzestrzeganie  przepisow  bezpieczenstwa  ihigieny pracy oraz = przepisow
| przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
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§ 65

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

2. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Pracownik otrzymuje na pi$mie zawiadomienie o ukaraniu. Odpis pisma zalacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne
nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu okre$lonych prawem potracen.

5. Tryb stosowania kar i $rodki odwotawcze szczegdtowo okresla kodeks pracy.

Monitoring

§ 66
1. Na terenie zakladu pracy oraz wokoét terenu zaktadu i przy wejsciu do zakladu pracy (drzwi
wejsciowe - 1 kamera, parking - 3 kamery, wejscie do windy - 1 kamera) pracodawca prowadzi
calodobowy monitoring wizyjny z wykorzystaniem kamer w celu zapewnienia bezpieczenstwa
pracownikéw, zaktadu pracy, zachowania w tajemnicy informaciji, ktorych ujawnienie mogtoby
narazié¢ pracodawce na szkode, oraz ochrony mienia pracodawcy.
2. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane,
i przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesigcy od dnia nagrania.
3 W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowié¢ dowod w postgpowaniu,
termin okreslony w ust. 2 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.
4 Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrgbne nie stanowig inacze;j.
5. Pracodawca zapewnia oznaczenie terenu monitorowanego, w szczegolnosci w sposob widoczny

i czytelny, za pomocg odpowiednich znakow graficznych.

Przepisy koncowe

§ 67

1. Regulamin pracy obowiazuje przez czas nieokreslony.
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2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, wtym samym trybie, co jego

ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.
§ 68
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go

do wiadomosci pracownikow.

mgr Jarostaw Sochadki
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy

Metody rejestracji czasu pracy w Starostwie Powiatowym w Rypinie

§1.

W Starostwie Powiatowym w Rypinie obowiazuje elektroniczny system rejestracji
czasu pracy powigzany z tradycyjna ewidencja rejestracji wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych pracownikéw w czasie pracy oraz rejestracji nadgodzin i odrabianego
czasu pracy (w postaci papierowej ksiggi ewidencyjnej).

Do rejestracji czasu pracy pracownika stuzy indywidualna spersonalizowana
elektroniczna karta rejestracji czasu pracy (wedlug wzoru ponizej), wyposazona w
mikroprocesor i kompatybilna z elektronicznym systemem czasu pracy funkcjonujgcym
w Starostwie Powiatowym w Rypinie.

Karta elektronicznej rejestracji czasu pracy

Jan Kowalski
INSPEKTOR

Wydziat Organizacyjny

Starostwo Powiatowe w Rypinie
ul. Warszawska 38
87-500 Rypin
tel. 54 280 24 32, fax. 54 280 25 49

e-mail: sekretariat@powiatrypinski.pl
www.powiatrypinski.pl
www.bip.powiatrypinski.pl

Indywidualna spersonalizowana elektroniczna karta rejestracji czasu pracy rejestrowana
jest w systemie niezwlocznie po zatrudnieniu pracownika.

Indywidualna spersonalizowana elektroniczna karta rejestracji czasu pracy
przekazywana jest pracownikowi niezwlocznie po jego zatrudnieniu i rejestracji karty
w systemie.

Zatrudniony pracownik postuguje si¢ elektroniczng kartg rejestracji czasu pracy poprzez
zblizenie jej do czytnika elektronicznej rejestracji czasu pracy wedtug instrukcji w §2.

Indywidualng spersonalizowana elektroniczng kartg rejestracji czasu pracy moze
postugiwaé si¢ wytacznie pracownik zatrudniony w Starostwie Powiatowym w Rypinie,



na ktérego karta zostala zarejestrowana. Zabrania si¢ przekazywania Karty
i postugiwania si¢ karta przez osoby trzecie.

W przypadku wyjsé¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw w czasie pracy oraz
pozostawania pracownika w pracy ($wiadczenia pracy) poza ustalonymi dniami
i godzinami pracy (praca w nadgodzinach lub odrabianie czasu pracy), elektroniczna
rejestracja czasu pracy musi zosta¢ poprzedzona wpisem pracownika do wiasciwe;j
ksiegi ewidencyjnej po wezesniejszym uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego,
zgodnie z postanowieniami regulaminu pracy.

W przypadku zagubienia lub niesprawnosci karty elektronicznej rejestracji czasu pracy,
awarii lub zaistnienia innych okolicznosci niesprawnosci elektronicznego systemu
rejestracji czasu pracy w Starostwie Powiatowym w Rypinie, nalezy o tym fakcie
niezwlocznie powiadomi¢ pracownika ds. kadr oraz postgpowaé zgodnie z jego
wytycznymi i zaleceniami.



§2.

1. Rejestracja wejécia do urzgdu (rozpoczgcie czasu pracy).

Czytnik rejestracji rozpoczecia czasu pracy (wejscia) znajduje si¢ po lewej stronie wejécia
gtownego do urzedu (po lewej rece wehodzacego do urzedu —za gasnicg). Nalezy
postepowac zgodnie z instrukcja ponizej:

Przytdz karte do
czytnika
Zaczekaj na
sygnat
dzwiekowy i

zapalenie sie
czerwonej diody
ponizej




2. Rejestracja wyjscia z urzedu (zakonczenie czasu pracy)

Czytnik rejestracji wyjscia z urzedu (wyjscie) znajduje si¢ po lewej stronie wyjscia
gtébwnego z urzedu (po lewej rece wehodzacego z urzgdu — za tablicg informacyjng).
Nalezy postgpowaé zgodnie z instrukcja ponizej:




3. Rejestracja wyjscia shuzbowego z urzedu

Czytnik rejestracji wyjscia z urzgdu (wyjscie) znajduje si¢ po lewej stronie wyjscia
gltéwnego z urzedu (po lewej rece wehodzacego z urzgdu — za tablicg informacyjna).
Nalezy postgpowac zgodnie z instrukcjg ponizej:




4. Rejestracja wejscia do urzedu (powrdt z wyjscia shuzbowego)

Czytnik rejestracji rozpoczgcia czasu pracy (wejscia po wyjsciu stuzbowym) znajduje si¢
po lewej stronie wejscia gtéwnego do urzedu (po lewej rece wehodzacego do urzedu — za
gasnicg). Nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg ponizej:

"a
of

S




5. Rejestracja wyjscia i wejscia prywatnego

W przypadku rejestracji wyjscia i wejscia prywatnego (powrotu) nalezy postgpowac jak
przy wejsciach i wyjsciach stuzbowych, pomijajgc  czynnosci zwigzane
z wlaczaniem/wytaczaniem literki ,,S™. Wychodzac/Powracajac do urzedu nalezy
jedynie przytozy¢ kartg do whasciwego czytnika oraz zaczekaé na sygnat dzwigkowy
i zapalenie si¢ czerwonej diody.

sSTAROSTA

ngr Jarostaw Sochacki
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy

(nazwa miejscowosci)

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

(pieczqtka zaktadu pracy)

I

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ ztrescig Regulaminu pracy obowigzujgcego w  Starostwie

Powiatowym w Rypinie

Pracodawca poinformowal mnie o tym, ze:

1) tekst jednolity Regulaminu pracy znajduje si¢ w kadrach Urzedu Starostwa i jest dostgpny na
kazde zadanie pracownika,

2) do zapoznania pracownikéw z trescig nowego Regulaminu pracy wprowadzanego w zakladzie
pracy, jak rdwniez ze zmianami Regulaminu, zobowigzani sg kierownicy wydzialéw zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Rypinie, z zastrzezeniem pkt. 3,

3) pracownikéw nowo zatrudnionych z trescig Regulaminu pracy zapoznaje inspektor zatrudniony

w Wydziale Organizacyjnym, prowadzacy w zakladzie pracy sprawy pracownicze.

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

(czytelny podpis pracownika)

STAROSTA

mgr Jarostaw Sochagki



Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy

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

INFORMACJA DLA PRACOWNIKA
Starostwo Powiatowe w Rypinie informuje:

1) Obowigzujg Pana/Panig réwnowazne/podstawowe hormy czasu pracy wedlug nastepujgcego
PORKIRNS. .\, pewmcinswhinss s mimstins s 898 5imemtambrn s 1 s w przypadku koniecznosci wykonywania
pracy w innym rozkladzie czasu pracy, albo w sobote lub niedziele, szczegbtowy rozktad czasu
pracy ustalany jest w pisemnych harmonogramach, podawanych do wiadomosci pracownika
najpézniej z 7-dniowym wyprzedzeniem. W systemie rownowaznym wymiar czasu pracy moze
zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobg¢/do 10 godzin na dob¢* przecigtnie 40 godzin na
tydzien, w Jednomiesigcznym  okresie rozliczeniowym. Wymiar czasu pracy przedtuzony
W poszczegolnych dniach zostaje wyréwnany skroconym czasem pracy winnych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

2) Wynagrodzenie za pracg platne miesiecznie wyplaca si¢ do 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca sie w dniu roboczym  bezposrednio poprzedzajagcym ustalony dzien wyplaty
wynagrodzenia.

3) przystuguje Panu/Pani urlop wypoczynkowy od dnia ... W wymiarze.............. dni.

4) dlugos¢ okresu wypowiedzenia zawartej z Panem/Panig Umowy Wynosi ..................

* niepotrzebne skresli¢

(podpis starosty lub 0soby upowaznionej)
STAROSTA

mgfr Jarostaw Sochfeki



Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy

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

(imie i nazwisko pracownika)

Starostwo Powiatowe w Rypinie

WNIOSEK O ROZLICZANIE CZASU PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH
POPRZEZ UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Swiadomy obowigzujagcego w Starostwie Powiatowym w Rypinie
miesiecznego okresu rozliczeniowego wnosz¢ o udzielenie mi czasu

wolnego za prace w godzinach nadliczbowych w dniu:

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

(dzien, miesigc, rok) (liczba godZzin)

e, miesigerob) | (icbagodei)
ek mienige o) ecbagodt)
Laeznaliczbe GOAZING vos oo imesvmmssssswassnuenss s pres

1. czas wolny prosze udzieli¢ w biezacym okresie rozliczeniowym:

— W WYMIAIZe ...oovvvvvninininnnns godZIN WdBIY civ convinss oo pmmonesnd T
— W WYMIAIZEe ...oovvvvinininnnnnns godzin w dniu ..........ooenien/*

— W WYMIAIZe ....ocovvvvenennennnn godzin wdniu .........ooiin /¥



2. czas wolny prosze udzieli¢ w dalszych okresach rozliczeniowych,

O BTBEIIE . .., o oricenmisn s 13 mmnimain s be sy iciis s 6. s RisEARE €8 4 BB SOWES 18 w00 barinss /*

/* — wybrane wypetnic¢
(podpis pracownika)
1) Akceptuje/nie akceptujg¢
2) Akceptuje/nie akceptuje — przed udzieleniem akceptacji sprawdzic, czy

pracownik ma aktualnie urlop wypoczynkowy do wykorzystania.

(podpis kierownika

komorki organizacyjnej)

STAROSTA

mgr Jarostaw Sochjacki



