Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2004
Starosty Radziejowskiego
z dnia 9 marca 2004r.

REGULAMIN PRACY

STAROSTWA POWIATOWEGO W RADZIEJOWIE
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin okresla porzadek wewngtrzny w Starostwie Powiatowym, a takze
prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy.
2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 wymiar czasu pracy.
§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawg¢ Kodeks pracy oraz przepisy
wydane na jego podstawie,
2) pracodawcy — oznacza to Starost¢ Radziejowskiego,
3) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniona na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania,
4) ustawie — ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz.1593 z p6zn. zm. ).

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§ 3. 1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych pracg z:

a) zakresem obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,

¢) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;j.

2) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

3) organizowa¢ prac¢ w sSposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nie okreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na
ten temat,



6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) dostarcza¢ pracownikom $rodki czystosci,

8) prowadzi¢ dokumentacje¢ pracownicza i akta osobowe pracownikéw,

9) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

10) zapozna¢ z tekstem przepisOw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu, pracownicy z przepisami moga zapozna¢ si¢ w Wydziale
Organizacji i Nadzoru na stanowisku kadr,

11) informowa¢ o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy oraz o wolnych miejscach pracy, informacje wywieszane
beda na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem
pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si¢ do
wgladu w Wydziale Organizacji 1 Nadzoru.

3. Pracodawca przeciwdziata¢ bgdzie mobbingowi.

§ 4. 1. Pracownik jest obowiazany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie.

2. Pracownik jest obowiazany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy, a nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

3. Pracownik ma w szczegblnosci obowiazek:

a) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie czasu pracy,

b) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,

c) przestrzegac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

d) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasady wspéizycia spotecznego, okazywacé
kolezenski stosunek wspdtpracownikom,

e) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie 1 uzytkowa¢ je zgodnie z
przeznaczeniem,

f) zachowac porzadek na swoim stanowisku pracy,

g) zachowac porzadek i czysto$s¢ we wszystkich pomieszczeniach,

h) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazic¢
pracodawcg na szkodg, a w szczegllnosci: przechowywa¢ dokumenty
( narzedzia 1 materialy ) w miejscu do tego przeznaczonym, poza konczeniu
pracy odpowiednio zabezpieczy¢ dokumenty ( narz¢dzia i materiaty).

4. Pracownik nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo mogtyby wywotywa¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢.

CZAS PRACY

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

2. Czas pracy wynosi 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg¢ w pigciodniowym
tygodniu pracy.

3. W zakladzie pracy obowiazuja nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia



pracy:
1) pracownikow Starostwa z zastrzezeniem pkt. 2,3,4
- poniedziatek 7°° - 15%
- wtorek 8% - 16"
- $roda 7% - 15
- czwartek 770 - 157
- piatek 7°°- 15%
2) sprzataczki od poniedziatku do piatku w godzinach od 14% do 22%
3) palaczy c.o. obowiazuje trzy zmianowy system pracy w sezonie grzewczym tj.
od 6% — 14 od 14% - 22% od 22 - 6%
4) poza sezonem grzewczym czas pracy robotnika gospodarczego — palacza c.o.
obowiazuje jak w pkt. 1.
4. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowa przerwe na spozycie positku.
5. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie
dla kazdego pracownika Starosta.
6. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22% — 6%,
§ 6. 1. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie
przetozonego.
2. Za prac¢ w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w
porze nocnej, w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.
§ 7. 1. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat pracg w dniu
wolnym od pracy, przystuguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie — w
ciagu 3 miesigcy.
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace w zakladzie
dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godz. na dobg oraz ponad 40 godz.
w tygodniu.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,
b) szczegdllnych potrzeb pracodawcy.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw 150 godzin w roku kalendarzowym.
W zamian za czas przepracowany ponad ustalona norm¢ pracodawca na wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy —
okres rozliczeniowy 3 miesiace.
3. Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia,
przystuguje dodatek w wysokosci:
1) 100% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajacych:
a) w nocy



b) w niedziele i swigta niebgdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg w
niedziele lub w $wigto, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu
pracy.
2) 50 % wynagrodzenia — za pracg¢ w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w kazdym innym dniu niz okreslonym w punkcie 1.
4. Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy w imieniu pracodawcy tj. Wicestarosta,
Sekretarz, Skarbnik, kierownicy wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych zaktadu —
oraz zastgpcy tych osob — w razie koniecznosci wykonuja prace poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w
godzinach nadliczbowych.

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I
SPOZNIEN

§ 8. Pracownik potwierdza przybycie do zaktadu na liscie obecnosci, znajdujacej si¢ w
Wydziale Organizacji i Nadzoru.

§ 9. Opuszczenie pracy lub spéznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a
w szczegOlnosci :

a) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia,

c¢) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika
nad chorym,

d) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
8 lat,

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej — w granicach 8 godzin
od zakonczenia podrézy — jezeli pracownik podrézowal w warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

§ 10. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomych,
ma obowiazek uprzedzi¢ o tym pracodawce przynajmniej dzien wczesniej.

2. W razie nieobecnosci w pracy w innych okoliczno$ciach niz okreslonych w ust.1,
pracownik ma obowiazek zawiadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a
najdalej w dniu nast¢pnym.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie,
telegraficznie lub przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenie. W ten sposéb pracownik usprawiedliwia
sp6znienie do pracy.

§ 11. 1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.



2. Zalatwianie spraw prywatnych, spolecznych itp. powinno odbywac si¢ poza
godzinami pracy.

3. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust. 2,
jezeli otrzymat zgodg przetozonego.

4. Za czas nieobecnosci w pracy w sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 2 powinno
nastapi¢ odpracowanie lub potracenie z wynagrodzenia za pracg.

5. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu, po uprzednim
powiadomieniu przetozonego.

§ 12. 1. Pracodawca prowadzi kart¢ ewidencji czasu pracy kazdego pracownika.

2. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje :prace w poszczegdlnych dobach roboczych,
w tym prac¢ w niedzielg 1 §wigta , w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w
dodatkowe dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym
tygodniu pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione i
nie usprawiedliwione nieobecnos$ci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do karty ewidencji czasu pracy.

NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 13.1. Wyr6znienia otrzymuje pracownik tylko wowczas, kiedy poza obowiazkami
wynikajacymi z przydzielonych zadan:

- wykonuje jednocze$nie ze swoimi obowigzkami inne zlecone mu zadanie,

- wykazuje w pracy inicjatywe

- systematycznie podnosi swe kwalifikacje

- wykazuje trosk¢ o sprawy powiatu 1 jego mieszkancow.

2. Wyr6znionym przyznaje sig:

- list pochwalny

- awans na wyzsze stanowisko.

KARY PORZADKOWE

§ 14. 1. Za naruszenie obowiazkéw pracowniczych uwaza sig:

a) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i1 przeciwpozarowych,

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

¢) zakldcenie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

d) wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwigzanych z zadaniami zaktadu,

e) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen i
materialow,

f) niewlasciwy stosunek do przelozonych, pracownikéw, podwiladnych i
interesantow,

g) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
zakladu oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu,

h) stawianie si¢ do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykéw na
terenie zaktadu oraz wnoszenie narkotykOw na teren zaktadu.



2. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy,
pracodawca moze stosowac:

a) kar¢ upomnienie,

b) karg nagany,

¢) karg pienigzna.

§ 15. 1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony
dowiedzial si¢ o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od
chwili, gdy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia ( termin 2- tygodniowy moze
by¢ zawieszony art. 109 k.p.).

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

§ 16. 1. Karg stosuje kierownik zaktadu ( pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona ) i zawiadamia o tym pracownika na piSmie, informujac o
mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada si¢ w aktach osobowych
pracownika.

2. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnieS$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje kierownik zaktadu. Jezeli
sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze
zostal uwzgledniony.

3. Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za nie byla, a odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu kierownik zaktadu pracy moze uzna¢ kar¢ za nie byla przed upltywem
roku.

OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 17

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdllnie ucigzliwych czy
szkodliwych dla zdrowia.

2. Niedozwolone sa wszelkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia
praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 5.000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.
Uwaga: 1 kJ =0,24 kcal.

3. Niedozwolone jest rgczne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zarOw o masie
przekraczajace;j:

1) 12 kg — przy pracy statej,

2) 20 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Niedozwolone jest rgczne podnoszenie pod gor¢ — po pochylniach, schodach
itp., ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m —
cigzaréw o masie przekraczajace;j:

1) 8 kg — przy pracy stale;j,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia piersig niedozwolone sa:



1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2900 kJ na zmiang¢ robocza,

2) prace wymienione w ust. 3-4, jezeli wystgpuje przekroczenie V4 okreslonych w
nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j .

6. Dla kobiet w ciazy niedozwolone sa:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych
wartosci dla strefy bezpiecznej,

2) prace w Srodowisku w ktorym wystepuje przekroczenie Y4 wartosci
najwyzszych dopuszczalnych natgzen promieniowania nadfioletowego,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i
nat¢zen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w
przepisach prawa atomowego,

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.

7. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce
pracy. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno
bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

8. Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ kobiete w ciazy lub karmiaca piersia do
innej pracy, jezeli przedlozy zaswiadczenie stwierdzajace przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy. Jezeli przeniesienie do
innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyr6wnawczy.

9. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoéch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

10. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

§ 18. Starostwo Powiatowe nie zatrudnia pracownikow mtodocianych.



BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 19. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci z dzialem X Kodeksu pracy
1 rozporzadzeniem M P 1 P S z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w sprawie ogdélnych
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy ( tekst jednolity z 2003r., Dz. U. Nr 169,
poz. 1650).

2. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogélnych
zasad 1 przepisow b h p oraz ochrony przeciwpozarowej na stanowisku, na ktérym
pracownik zostat zatrudniony. Pracodawca jest zobowigzany do informowania
pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca, oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o§wiadczenie w tej sprawie, ktére dotacza
si¢ do jego akt osobowych.

4. Szczegllny sposéb informowania oraz dbania o biezace utrzymanie urzadzen bhp i
p.poz. obciaza Kierownika Wydzialu Administracji i Mienia Powiatu, ktéremu
przydzielono te czynnosci.

§ 20. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce
na wstepne badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 21. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp.
ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zakladu - a jego stan
zdrowia na to pozwala — winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.
3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o
nim pracodawce.

§ 22. 1. Pracownik ma obowiazek stosowaé si¢ do zarzadzen, zakazujacych lub
ograniczajacych palenie tytoniu.

2. Na terenie zakladu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego
wyznaczonych.

§ 23. Przydziat odziezy, obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualne;
reguluje zarzadzenie Starosty.

URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWONIENIA

§ 24. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla
Kodeks pracy.



2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjal pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo
do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nast¢gpnym roku kalendarzowym.
3. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
4. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna cz¢s¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
§ 25. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem
urlopow.
2. Plan urlopu sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikéw i potrzeby
zaktadu.
3. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikéw do 30 marca danego
roku kalendarzowego.
§ 26. 1. Termin urlopu moze =zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami, jak réwniez z powodu szczegdélnych potrzeb
zaktadu pracy.
2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty
zwigzane z odwotlaniem pracownika z urlopu.
§ 27. 1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:
a) 2 dni — z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,
b) 1 dzien — z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciéw, dziadkéw oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika
lub pod jego opieka.
3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 28. 1. Pracownicy moga przebywaé na terenie zaktadu tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
jest dozwolone na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zaktadu przedmioty stanowiace wlasnos¢
pracodawcy, tylko na podstawie wyrazonej zgody pracodawcy.



§ 29. Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze
swoich zobowiazan, a w szczegdélnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktére pobrat w
zwiazku z wykonywana praca.

§ 30. 1. Wynagrodzenie wyptacane jest w ostatnim dniu danego miesiaca, a jezeli
dzien ten jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ dnia poprzedniego.
2. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje bezposrednio z kasy Starostwa w oparciu o list¢
wyplaty, ewentualnie na wniosek pracownika na jego konto osobiste we wskazanym
banku.

§ 31. 1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony
przez pracodawce.

2. Regulaminy obowiazujace w zakladzie, a takze inne przepisy zwiazane ze
stosunkiem pracy sa do wgladu w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

§ 32. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia.



