Zarzadzenie Nr 11 / 2005
Starosty Wabrzeskiego
z dnia 10 sierpnia 2005 roku

w sprawie Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Wagbrzeznie

Na podstawie art. 104 2 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Ko-
deks Pracy (Dz.U. Nr 24, poz. 141 z p6zn. zm.)

zarzqdza sie, co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie stanowia-
cy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/1999 Starosty Wabrzeskiego z dnia 1 czerwca

1999 roku w sprawie Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Wabrzez-
nie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Rozdziat |

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin niniejszy ustala wewnetrzny porzadek pracy w Starostwie Powiatowym
w Wabrzeznie oraz okresla zwigzane z procesem pracy prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy winien by¢ zapoznany z niniejszym
Regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i date wigcza sie do akt osobowych.

§4
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy rozumie¢ przez to
Starostwo w imieniu ktérego wystepuje Starosta Wabrzeski lub Sekretarz Powiatu
w ramach udzielonego upowaznienia.

Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY

§5

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych,
ze szczegolnym uwzglednieniem obowigzkéw okreslonych w rozdz. 3 ustawy

z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych.

2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:
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1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sq one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;
3) przestrzeganie:
a) ustalonego czasu pracy,
b) regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,
c) przepisow i zasad bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
d) tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,
e) zasad wspotzycia spotecznego;
4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy;
5) dbato$é o dobro zaktadu pracy i jego mienia;
6) dbatosS¢ o czystosc i porzadek wokoét swego stanowiska pracy.

§6
1. Pracownik z chwilg nawigzania stosunku pracy zobowigzany jest ztozy¢:

1) oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

2) oswiadczenie o stanie majgtkowym (dot. kierownikow wydziatdbw i osodb
wydajgcych decyzje z upowaznienia starosty);

3) os$wiadczenia o posiadaniu udziatow w spoétkach;

4) oswiadczenie o pobieraniu emerytury lub renty;

5) o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej (dot. kasjera i oséb go
zastepujacych).

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik sktada réwniez bezposrednio
po ich wystgpieniu.

3. Pracownicy zatrudnieni w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu
os$wiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 sktadajg w terminie 14 dni od wejscia
w zycie Regulaminu.

§7

1. Na terenie zaktadu pracownicy zobowiazani sg do noszenia identyfikatoréw
wedtug ustalonego wzoru.

2. Obowigzek, o ktorym stanowi sie w pkt. 1, dotyczy réwniez pracownikéw
wykonujacych czynnosci stuzbowe poza terenem zaktadu pracy.

§8

Pracownicy wykorzystujacy telefony stuzbowe do rozmoéw prywatnych zobowigzani
sg do zwrotu faktycznych kosztéw tych rozmow.
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§9

1. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie z chwilg przyjecia pracownika do pracy oraz urzadzen i materiatdw
niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkow stuzbowych;

2) zapoznanie pracownika podejmujgcego prace z Regulaminem Pracy,
z zakresem czynnosci, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wtasciwych efektow pracy;

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

5) terminowa i prawidtowa wyptata wynagrodzenia oraz innych $wiadczen oraz
udostepnianie pracownikowi dokumentoéw zwigzanych z tymi wyptatami;

6) zaspakajanie w miare posiadanych $rodkéw socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow;

7) stosowanie obiektywnych ocen pracownikow i wynikéw ich pracy;

8) umozliwianie podnoszenia kwalifikacji pracownika, a takze organizowanie
doksztatcania;

9) zapewnienie okreslonych w odrebnych przepisach badan lekarskich
wstepnych, okresowych i kontrolnych;

10) zapoznanie nowoprzyjetych pracownikéw z:

a) Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego;

b) Regulaminem Pracy;

¢) instrukcjg kancelaryjna;

d) jednolitym rzeczowym wykazem akt;

e) wiasciwym dla danego stanowiska przepisami prawa materialnego
i formalnego,

11) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie,

12) dazenie do uczynienia zaktadu pracy $srodowiskiem wolnym od dyskryminaciji
w zatrudnieniu, w szczegolnosci dyskryminacji: ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosc, rase religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy,

13) udostepnienia pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej
na terenie zaktadu pracy lub zapewnienia pracownikom dostepu do tych
przepisow w inny sposob,

14) informowania pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen,

o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach
pracy,

15) przeciwdziatania mobbingowi.
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2. Obowigzki, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1,2 i 10 nie dotycza pracownikéw
zatrudnionych na podstawie kolejnej umowy na czas okreslony.

Rozdziat llI
ORGANIZACJA PRACY

§10

1. Kazdy pracownik przybywajgcy do pracy obowigzany jest potwierdzi¢ przybycie
wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci, przed ustalong godzing rozpoczecia
pracy.

2. Pracownik kadr prowadzacy liste obecnosci w ciggu 15 minut po ustalonej
godzinie rozpoczecia pracy dokonuje na tej liscie wedtug obowigzujgcych symboli,
adnotacji dotyczgcych przyczyn niecbecnosci pracownikow.

§ 11

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek
wynika z kodeksu, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy lub innych przepiséw
pracy.

§12

1. Pracownik uprzedza zakfad pracy o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn, uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§13

1. Zgode na przebywanie na terenie zaktadu pracy po regulaminowych godzinach
pracy wydaje Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu lub Skarbnik Powiatu na
wniosek Kierownika Wydziatu. Informacje te nalezy niezwtocznie przekazaé do
Wydziatu Organizacyjnego.

2. Fakt pozostawania pracownika w gmachu Starostwa po godzinach pracy
(z wyjatkiem Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu i Kierownikow Wydziatéw)
nalezy odnotowac w ksigzce dyzurdw, znajdujgcej sie w portierni Starostwa.
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§ 14

. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w sprawach stuzbowych w czasie
godzin pracy, jezeli fgczy sie to z opuszczeniem gmachu, obowigzany jest fakt ten
zgtosi¢ Kierownikowi Wydziatu, a po uzyskaniu zgody dokona¢ odpowiedniej
adnotacji w ewidencji wyjsc stuzbowych.

. W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wigze sie to z opuszczeniem
gmachu, pracownik obowigzany jest poinformowac o tym najblizszych
wspoipracownikow, podajgc jednoczesnie miejsce swego pobytu.

. Kierownik Wydziatu, Skarbnik Powiatu oraz Sekretarz Powiatu obowigzany jest
zgtosié osobiscie lub telefonicznie w sekretariacie Starosty wyjscie z gmachu,
podajgc powdd wyjscia, miejsce pobytu i przewidywang godzine powrotu.

. Pracownik opuszczajgcy w ciggu dnia pracy swoje miejsce pracy w sprawach
prywatnych, obowigzany jest uzyskac¢ na to zgode bezposrednio przetozonego
w ewidencji wyjs¢ prywatnych.

. Wyjscie pracownikow w sprawach stuzbowych i prywatnych we wtorki moga mie¢
miejsce tylko i wytacznie w szczegolinie uzasadnionych przypadkach.

§15

. Pracownik moze zosta¢ zwolniony przez bezposredniego przetozonego od pracy
na czas niezbedny dla zatatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu.

. Sposéb odpracowania czasu zwolnienia ustala indywidualnie bezposredni
przetozony.

§ 16

. W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastepuje go staty
zastepca a w przypadku braku statego zastepcy, pracownik wyznaczony przez
tego kierownika.

. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnoéci pracownika
niecbecnego pomiedzy innych pracownikdéw komaorki;

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej zgtasza ten fakt
bezposredniemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.
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§17

. Pracownik wychodzacy z gmachu w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu
powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego:

a) zabezpieczy¢ wiasciwie akta biurowe,

b) zamkng¢ okna,

c) zgasi¢ $wiatta | wytaczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego,

d) zabezpieczy¢ pieczecie i stemple.

. Po zakonczeniu pracy pracownik opuszczajacy pokoj jako ostatni przekazuje klucz
do portierni.

§18

. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

. Termin urlopu ustala pracodawca po porozumieniu z pracownikiem po uprzednim
uzyskaniu opinii bezposred nie%o przetozonego. Nie dotyczy to czesci urlopu
udzielanego zgodnie z art. 167° Kodeksu pracy.

§19

. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego umotywowany waznymi
przyczynami wniosek, urlop bezptatny.

. Udzielenie urlopu bezptatnego nastepuje po uzyskaniu opinii kierownika wydziatu,
iz jego udzielenie nie spowoduje zaktdécenia normalnego toku pracy wydziatu.

. Zwolnien od pracy udziela Kierownik Wydziatu na umotywowany wniosek
pracownika na podstawie wezwania wtasciwego organu lub instytuciji.

Rozdziat IV
CZAS PRACY
§ 20

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

. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w 3-miesiecznym okresie
rozliczeniowym, z wyjatkiem pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu mienia,
co do ktérych dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do
24 godzin (system réwnowaznego czasu pracy) w okresie rozliczeniowym
przedfuzonym do 3 miesiecy.
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. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy 23°°a 7°°.

. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sig prace wykonywang miedzy godzing 6°°
w tym dniu, a godzing 6°° w nastepnym dniu.

§ 21
. Pracownicy Starostwa w poniedziatki, Srody, czwartki i pigtki pracujg w godzinach
7'~ 15" natomiast we wtorki w godzinach 8°°do 16° .
. Terminy dni wolnych od pracy i zasady odpracowywania ustala sie¢ odrebnym
Zarzgdzeniem Starosty na kazdy rok kalendarzowy.

§ 22

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualnie umowy o prace.

. Pracodawca moze ustali¢ dla niektorych pracownikoéw ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 23

. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

. Konkretny czas przerwy pracownikéw poszczegdlnych wydziatow ustalajg
kierownicy wydziatow.

Rozdziat V
PRZYJMOWANIE | OBSLUGA INTERESANTOW
§ 24
. Przyjmowanie interesantow odbywa sie w godzinach urzedowania.

. Starosta, Wicestarosta, Skarbnik oraz Sekretarz Powiatu przyjmujg interesantéow
w kazdy wtorek w godzinach od 10°°do 16,

§ 25

. Kierownicy Wydziatéw odpowiedzialni sg za nalezytg organizacje przyjmowania
interesantow.

. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia jej dodatkowym dokumentem, znajdujgcym
sie na terenie Starostwa czynnosci te wykonuje pracownik.
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§ 26

Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego zapewnia wtasciwg
informacje w budynku Starostwa Powiatowego ze wskazaniem:

a) nazw wydziatdw i ich rozmieszczenia,
b) godzin przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Staroste,
Wicestaroste, Skarbnika Powiatu i Sekretarza Powiatu.
Kierownicy Wydziatéw w porozumieniu z Kierownikiem Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego, zapewnig aktualne informacje na drzwiach pomieszczen
biurowych, na ktérych winny by¢ uwidocznione numery pokojow, nazw Wydziatow
i stanowisk pracy, imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe pracownikow.
Rozdziat VI
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 27

Ciezkim naruszeniem przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
jest:

1)

8)
9)

nieprawidtowe wykonywanie pracy, a w szczegolnosci nie dotozenie nalezytej
starannosci w realizacje powierzonych obowigzkow;,

niewykonywanie polecen stuzbowych;

niewtasciwy stosunek do interesantéw, a w szczegolnosci nierzetelnosc,
stronniczosc¢ oraz brak taktu w kontaktach z interesantami;

niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspoétpracownikow;
nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

nieprzybycie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia lub
systematyczne spoznianie sie;

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy;

zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

nieprzestrzeganie ustalonego porzadku, regulaminu pracy, bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

10) udzielanie informacji dla prasy i innych mediéw bez pisemnego upowaznienia;
11) kradziez mienia pracodawcy lub mienia wspotpracownikow;

12) palenie tytoniu na terenie Starostwa — poza miejscem, gdzie jest dozwolone;
13) ujawnianie informacji objetych tajemnica stuzbowa;

14) dokonania naduzy¢ w zakresie korzystania ze Swiadczen z ubezpieczenia

spotecznego lub innych $wiadczen socjalnych.
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§ 28

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowad:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - stosuje
sie rowniez kare pieniezng, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z Kodeksu pracy.

§ 29

1. Kare wymierza Starosta, po uprzednim wystuchaniu pracownika. O zastosowane;
karze zawiadamia sie pracownika na piSmie wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia wraz z informacjg o przystugujacych mu srodkach odwotawczych.

2. Pracownik moze w ciggu siedmiu dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu
wniesc¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Starosta.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest rbwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

3. Pracownik, ktory wniést sprzeciw w ciagu 14 dni od dnia sprzeciwu moze wystapi¢
do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

4. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika, po roku nienagannej pracy.

5. Starosta z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika wydziatu, biorac pod
uwage osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie sie pracownika po ukaraniu
moze uznac kare za niebytg w terminie wczesnigjszym.

§ 30
Kazdy pracownik ponosi pod odpowiedzialnos¢ materialng za zniszczenie,

uszkodzenie lub zaginiecie z jego winy mienia znajdujacego sie w miejscu pracy na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

UM
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Rozdziat VII
BEZPIECZENSTYWO | HIGIENA PRACY
§ 31

1. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy, a w szczegoIlnosci:

a) wykonywania prac w sposob zgodny z zasadami i przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przestrzegania w tym zakresie zarzadzen, instrukgiji,
a takze wskazéwek przetozonych,

b) troski o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprzetu oraz tad i przadek
W miejscu pracy,

c) poddawanie sie okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

d) udziat w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wypadki w czasie pracy kierownicy wydziatow zgtaszajg niezwtocznie w Wydziale
Administracyjno-Gospodarczym.

3. Pracodawca obowiazany jest do informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktore wigze sie z wykonywang przez nich praca poprzez zapoznanie z karta ich
ryzyka zawodowego. Fakt ten winien by¢ potwierdzony przez pracownika
wiasnorgcznym podpisem wraz z datg. Niniejsza karta znajduje sie w Wydziale
Administracyjno-Gospodarczym Starostwa Powiatowego. Pracodawca jest rowniez
zobowigzany do stosowania niezbednych $rodkéw profilaktycznych
zmniejszajacych ryzyko zawodowe.

§32

1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy obowigzani sg do:
a) dopilnowania wigczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputeréw,
maszyn do pisania, liczenia, czajnikow elektrycznych itp.),
b) zawiadamiania Kierownika Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego
o zauwazonych usterkach, ktére moga by¢ przyczyng pozaru,
c) zawiadomienie w razie pozaru Strazy Pozarnej oraz zaalarmowania
pracownikow zagrozonego pozarem pomieszczenia.

2. Zabrania sie wykonywania przez pracownikow jakiejkolwiek naprawy sprzetu
elektrycznego, znajdujgcego sie w gmachu oraz manipulowania przy tablicach
rozdzielczych, wytgcznikach i gniazdkach.

§33

Pracownik w stosunku do ktorego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie
do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, albo spozyt alkohol w czasie pracy - nie
moze byé dopuszczony do pracy.
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§ 34

Pracownikom przystuguje dodatek za prace wykonywane w warunkach szkodliwych.
Szczegotowy wykaz prac oraz zasady przyznawania dodatku, o ktérym mowa
w ust. 1 okreslone sa w odrebnych przepisach.

Rozdziat VIII
OCHRONA PRACY KOBIET
§35

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zatgcznik do Regulaminu.

§ 36

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze
nocnej, a takze bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy, ani zatrudniaé
w systemie przerywanego czasu pracy.

2. W przypadku zatrudnienia kobiety w porze nocnej, pracodawca zobowigzany
jest na okres jej cigzy zmieni¢ rozktad czasu pracy w spos6b umozliwiajacy
wykonywanie pracy poza porg nocng, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe,
przenies¢ pracownice do innej pracy, ktérej wykonywanie nie wymaga pracy
W porze nocnej.

Rozdziat IX
WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 37

1. Wynagrodzenie za prace jest wyptacane raz w miesigcu do 27 dnia kazdego
miesigca. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

2. Za zgodq pracownika wyrazong na pismie, wyptata wynagrodzenia odbywa sie
w formie bezgotéwkowej na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

3. W przypadku nie wyrazenia zgody przez pracownika na dokonanie wypftaty
wynagrodzenia w formie bezgotéwkowej na rachunek bankowy, wyptata
wynagrodzenia odbywa sie do rak wiasnych.

4. Przelew wynagrodzenia na rachunek bankowy musi nastapi¢ z takim
wyprzedzeniem, aby w terminie okreslonym w ust. 1 wynagrodzenie byto
zaksiegowane na rachunku pracownika.

9
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§ 38

Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym ptatne jest
co miesigc z dotu.

§ 39
1. Pracownik posiadajgcy rachunek bankowy w ciggu 14 dni od rozpoczecia pracy
podaje nazwe banku i numer rachunku, na ktéry bedzie wyptacane

wynagrodzenie.

2. Pracownikowi pozostawia sie mozliwo$¢ wyboru banku, z ktérym zawrze umowe
rachunku bankowego.

Rozdziat X
NAGRODY | WYROZNIENIA
§ 40
1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wykonujg swoje obowigzki, przejawiaja inicjatywe
i doskonalg spos6b wykonywania pracy oraz przyczyniajg sie w sposob
szczegoblny do wykonywania zadan Starostwa mogg by¢ przyznawane nagrody
i wyréznienia.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Starosta na wniosek bezposredniego
przetozonego.

Rozdziat XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 41

1. Starosta przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach w sprawach skarg
i wnioskow.

2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1 podaje sie do wiadomosci pracownikow poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen.

§ 42

Watpliwosci moggce powstaé przy stosowaniu niniejszego Regulaminu rozstrzyga
Starosta.

§ 43

Zmiana Regulaminu moze nastgpic¢ tylko w trybie wtasciwym do jego ustalenia.




-14 -
§44
Regulamin niniejszy dostepny jest w Wydziale Organizacyjnym.
§45
Pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym zobowigzani sg do zlozenia

oSwiadczenia w formie okreslonej w § 3 o zapoznaniu sie z tresciq Regulaminu
w terminie 30 dni od dnia podania jego postanowien do wiadomosci pracownikéw.

§46

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do publicznej
wiadomosci pracownikéw, w sposéb okreslony przez Staroste.

§ 47
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie

przepisy Kodeksu pracy i witasciwe przepisy wykonawcze oraz przepisy ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych.




