Zarzadzenie Nr 40/2023
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

Na podstawie art. 104, art. 104 — 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. 2022 r. poz. 1510, poz. 1700, poz. 2140 oraz z 2023 r. poz. 240, poz. 641), art. 34 ust.
1 i art 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
2022 r. poz. 1526, z 2023 r. poz. 576), oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 poz. 530).

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu, zwany dalej
,Regulaminem” stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 35/2020 Starosty Grudzigdzkiego z dnia 17 sierpnia 2020 roku
W sprawie regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu oraz Zarzadzenie

Nr 3/2021 Starosty Grudziagdzkiego z dnia 18 stycznia 2021 r. zmieniajace Zarzadzenie
w sprawie regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Grudzigdzki

/-1 Adam Olejnik
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Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 40/2023
Starosty Grudzigdzkiego

z dnia 29 grudnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu zwany dalej ,,Regulaminem” ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu oraz
okresla zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i1 pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki zawarto
umowge o prace.

§3

Z trescig Regulaminu pracy zapoznaje si¢ kazdego przyjmowanego do pracy pracownika.

§4

Zapoznanie si¢ z Regulaminem pracy Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu pracownik
potwierdza swoim podpisem w oswiadczeniu, ktore zostanie dotgczone do akt osobowych.

§5
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe
w Grudzigdzu, w imieniu ktorego dziata Starosta Grudziadzki;

2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Grudzigdzkiego;

3) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Grudziagdzu,

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego
w Grudzigdzu.



ROZDZIAL |1
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegodlnosci:

1) szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujgcych prace z:

a) zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

b) przepisami BHP oraz przeciwpozarowymi

C) przepisami dotyczgcymi przestrzegania tajemnicy shluzbowej i ochrony danych
osobowych;

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jako$ci pracy;

4) organizowaC prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

6) przeciwdziata¢ mobbingowi,

7) zapewnial bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa o0sob
i ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi,

9) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

10) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

12) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw
ich pracy;

13) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

14) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujagcy zachowanie
jej poufnosci, integralno$ci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu
lub wygast, chyba ze odr¢bne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

15) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

16) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
wymogami;

17) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu (pomieszczenie Wydziatu Organizacyjnego — Kadry);

18) przekaza¢ w formie ustnej informacje o wolnych miejscach pracy, mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwosci awansu.



§7

Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore
nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg.

Pracownik jest obowigzany stosowaé si¢ do polecen i zarzadzen o ktéorych mowa
w ust. 1 powyze;.

Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnos$ci pracownikow
oraz ich egzekwowania.

Zast¢pstwa za pracownikow nicobecnych oraz prowadzenie ich dokumentacji, ustala
z zakresem czynno$ci kazdy kierownik Wydziatu, za§ do samodzielnych stanowisk
Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu.

Rozdzial 111

Prawa i obowigzki Pracownika

§8

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbalos¢ o wykonywanie zadan

publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych interesow obywateli.

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie, rzetelnie, starannie,

bezstronnie i efektywnie, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne narzgdzia pracy

zgodnie ze swoja najlepsza wiedza oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére

dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniad
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5) przestrzegaé regulacji wewnatrzzakladowych obowigzujacych w zaktadzie pracy;

6) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczefnstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

7) dbac o dobro zaktadu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

8) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

9) zachowywaé uprzejmo$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z klientami Urzedu, a takze
zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalng obstuge;

10) zachowac¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspolpracownikami;

11) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

12) dbac o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

13) nosi¢ na terenie zaktadu pracy, w sposob widoczny, identyfikator przydzielony
przez pracodawce;

14) zachowywac si¢ z godno$cig zarowno W miejscu pracy, jak i poza nim;

15) uzywa¢ powierzony sprz¢t stluzbowy 1 narzedzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

16) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materialy, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia pracy;



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

17) dochowa¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowaé w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkodg, takze po ustaniu
stosunku pracy;

18) przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;

19) dbac o schludny i estetyczny wyglad,;

20) niezwlocznie zawiadamiaé pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych;

21) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych — dotozy¢
szczegollnej starannosci W celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie
z obowiazujacymi  wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych
z prawem celow i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi
celami, atakze merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow,
w jakich sg przetwarzane;

22) przestrzegac postanowien Kodeksu etycznego;

23) niezwlocznie informowaé o zauwazonych usterkach urzadzen, sprzetu itp.
przetozonego.

§9

Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ =zaleznosci stuzbowej wyplywajacej
Z organizacji wewngtrznej i SzCzegotowego podziatu czynnosci.

Do obowigzkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby
to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwtocznie informuje Staroste.

§ 10

Pracownikowi bezwzglednie zabrania si¢:

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;
wykonywania na terenie urzedu jakichkolwiek prac nie zwigzanych z wykonywaniem
zadan stuzbowych, zarbwno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak i prywatnego,
w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

wynoszenia z zaktadu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wlasnoscia Pracownika, W Szczegdlno$ci dokumentow lub
nosnikow danych;

wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych,
atakze spozywania alkoholu lub srodkow odurzajacych na terenie zaktadu pracy
W czasie godzin pracy, jak i po zakonczeniu praCy oraz przychodzenia do pracy po ich
spozyciu,

palenia na terenie Urzedu papierosow, papierosow elektronicznych, uzywania
podgrzewaczy tytoniu itp.;

tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktére moga
w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy i wizerunkowi Urzedu;

korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.



1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

o

§11
Do szczegolnie razacych naruszen dyscypliny pracy zalicza sig:

zte 1 niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie materialow, narze¢dzi, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
nieprzybycie do pracy, spéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia;

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub po uzyciu innych $rodkow
odurzajacych;

spozywanie alkoholu w czasie pracy lub innych $rodkow odurzajacych;

zaklécanie porzadku w miejScu pracy;

niewykonywanie polecen przetozonych;

niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikoéw;

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz p.poz.;

stosowanie mobbingu wobec pracownikow;

naruszenie zasad ochrony danych osobowych;

niezawiadomienie pracodawcy w obowigzujacym terminie 0 przyczynie niecobecno$ci
W pracy, W szczeg6lnosci niezachowanie obowigzujacych terminéw i zasad dorgczenia
dokumentacji stanowigcych usprawiedliwienie nieobecno$ci w pracy

palenie na tereniec Urzedu papierosow, papierosoOw elektronicznych, uzywanie
podgrzewaczy tytoniu itp.

§12

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania obowigzku zachowania
trzezwosci w czasie i miejscu pracy.

Zabrania si¢ spozywania alkoholu lub uzywania narkotykéw lub innych $rodkow
odurzajacych przez pracownikéw Starostwa Powiatowego na terenie Urzedu lub
podczas wykonywania obowigzkow pracowniczych.

Jezeli pracownik stawil si¢ do pracy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu
lub pod wptywem narkotykow i innych $rodkow odurzajacych, albo spozywat alkohol
lub narkotyki i inne srodki odurzajace w czasie pracy, nie moze by¢ dopuszczony
do pracy i musi by¢ usuniety z zaktadu pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe
decyzji usunigcia podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci. Ze zdarzenia musi by¢
sporzadzony protokot podpisany przez obie strony.

Kontrole trzezwosci pracownika zleca si¢ organom policji. Dysponujac atestowanym
urzadzeniem kontrole trzezwosci moze réwniez przeprowadzi¢ bezposrednio
pracodawca lub upowazniony przez niego inny pracownik.

Kontrola trzezwo$ci przeprowadzona moze by¢ przed rozpoczgciem pracy, W trakcie
pracy i po zakonczeniu pracy.

Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokot z kontroli.
Gdy wynik kontroli potwierdzi stan po spozyciu alkoholu, pracownik jest zobowiazany
ponies¢ koszty tej kontroli.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nie
trzezwosci pracownika, okres nie dopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.



§13

1.  Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:

1) zabezpieczy¢ w zamykanych na klucz szafach, biurkach, sejfach itp., wszystkie
dokumenty, pieniadze, druki, pieczatki, stemple;

2) wylaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzagdzenia elektryczne;

3) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.

2. Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie
komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w Systemie Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Starostwie Powiatowym ustalonym odrebnym
Zarzadzeniem Starosty Grudzigdzkiego.

§14

Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnosé
materialng, na zasadach wynikajacych z Kodeksu pracy.

§ 15

Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczy¢
si¢ z pobranych zaliczek, pieczatek, kluczy, sprzetu stuzbowego itp.

Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§ 16

Podczas przebywania na terenie Urzgdu pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

§ 17

1.  Kazdorazowe przebywanie pracownika poza godzinami pracy na terenie Starostwa,
uzasadnione potrzebami urzedu 1 poprzedzone zgloszeniem tego faktu przez
bezposredniego przelozonego, wymaga zezwolenia Starosty. W razie nieobecnos$ci
Starosty nalezy powiadomi¢ Wicestaroste ewentualnie Sekretarza badz Skarbnika
Powiatu.

2. Nie wymaga zezwolenia, 0 ktorym mowa w ust. 1, koniecznos¢ pozostawania
pracownikow bedacych do dyspozycji radnych uczestniczacych w obradach Sesji
i posiedzeniach Komisji Rady Powiatu odbywajgcych si¢ poza godzinami pracy a takze
wykonywania czynnosci urzedowych wskazanych przez kierownictwo starostwa.

3. Pracownik moze przebywac na terenie Urzedu, z zastrzezeniem ust. 1 - 2, do 30 minut
przed rozpoczgciem i do 30 minut po zakonczeniu godzin pracy.

4.  Okres przebywania wskazany w ust. 3 na terenie Urzgdu nie jest jednoznaczny z czasem
wykonywania pracy.

5.  Przebywanie pracownika bez zgody przetozonego na terenie Urzedu przed i po czasie
wskazanym w ust. 3 jest traktowane jako cig¢zkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

6.  Pracownicy potwierdzajg swoja obecnos¢ wpisem na li§cie obecnosci.
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§ 18

Niemozliwo$¢ stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia pracownik powinien zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. |, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
I przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w dniu nastgpnym osobiscie,
telefonicznie, elektronicznie, przez inne osoby lub przez poczte, w razie powiadomienia
za posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie wskazanego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$Ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika
obowiazku, zwlaszcza jego oblozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§ 19

Na terenie Urzedu pracownikéw obowigzuje catkowity zakaz palenia papierosow.
Zakaz okreslony w ust. 1 dotyczy rowniez papieroséw elektronicznych, podgrzewaczy
tytoniu itp.

Rozdzial V

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace
§20

Wynagrodzenie wyptaca si¢ 27 dnia miesigca (od stycznia do listopada)
oraz 20 grudnia, chyba zZe jest to dzien wolny od pracy, wowczas wyplaca si¢
wynagrodzenie w dniu poprzedzajacym.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe
Pracownika. W przypadku ztozenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyplacane jest
w formie gotowkowej do rak Pracownika albo osoby upowaznionej, w kasie Urzedu.
Szczegotowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania
pracownikow Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu wprowadzone Zarzadzeniem
Starosty Grudziadzkiego.

ROZDZIAL VI

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§21

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciw
pozarowych stosuje si¢:

1) kar¢ upomnienia;

2) kar¢ nagany.

10



Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu, zazywanie $rodka
dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze roéwniez
stosowac kare pieni¢zna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a taczna kara pieniezna nie moze przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesi¢cy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia.

Kare stosuje Pracodawca lub upowaznieni w imieniu Pracodawcy pracownicy,
po uprzednim wyshuchaniu pracownika i o natozonej karze zawiadamia pracownika
na pismie, a kopie sktada do akt osobowych.

Pracownik moze w ciggu trzech dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu wniosku decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest roéwnoznaczny Z jego
uwzglednieniem,

Kare uwaza Si¢ za niebylg, a odpis o zawiadomieniu 0 Karaniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze w wlasnej
inicjatywy uzna¢ kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

ROZDZIAL VII
CZAS PRACY
§22

W Starostwie Powiatowym wprowadza sig:

1) Podstawowy system czasu pracy;

2) Rownowazny system czasu pracy z mozliwo$cig przedtuzenia dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin;

3) Zadaniowy system czasu pracy;

4) Ruchomy system czasu pracy.

Podstawowy system czasu pracy obowigzuje pracownikow biurowych wychowujacych

dzieci do lat 8, pracownikéw z lekkim stopniem niepelnosprawnosci tj. wykonuja oni

prace od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30-15:30.

Ruchomy system czasu pracy obowigzuje pracownikow zatrudnionych na stanowisku

sprzataczki, w rozktadzie od poniedziatku do piatku.

Pracownicy na stanowiskach obstugi tj. sprzataczki moga rozpoczynaé prace

w godzinach od 6:00-11:00 i konczy¢ ja w godz. 14:00-19:00 po przepracowaniu

8 godzin, przy zachowaniu minimalnych okresow odpoczynkow dobowych

i tygodniowych.

Pracownicy wymienieni w ust. 4 pracuja na podstawie grafikow czasu pracy ustalanych

przez bezposredniego przelozonego. Pracownik moze otrzyma¢ harmonogram

bezterminowy ustalajacy jego staty rozktad czasu pracy, ktory obowigzuje pracownika

do czasu otrzymania nowego harmonogramu.
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W podstawowym systemie czasu pracy pracuje osoba zatrudniona na stanowisku
pracownika gospodarczego tj. w godz. 6:30-14:30.

Rownowazny system czasu pracy obowigzuje pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach administracyjno — biurowych oraz kierowcy, robotnikéw gospodarczych
ktorzy wykonuja prace od poniedziatku do piatku tj. poniedziatek, sroda, czwartek od
godz. 7:30-15:30, wtorek 7:30-17:00 oraz piatek 7:30-14:00.

Zadaniowy system czasu pracy obowigzuje pracownika zatrudnionego na stanowisku
audytora wewngetrznego oraz pracownika Wydziatu zajmujacego si¢ sprawami z zakresu
zarzadzania Kryzysowego.

§ 23

Przyjety w Starostwie okres rozliczeniowy wynosi 4 miesigce kalendarzowe.

Poczawszy od 1 stycznia 2024 r. obowigzuje 3 miesigczny okres rozliczeniowy czasu
pracy pokrywajacy si¢ z kwartatami kalendarzowymi.

Ewidencje czasu pracy prowadzi Wydziat Organizacyjny — Kadry.

§24
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczonej do czasu pracy, podczas
ktorej nie moze opusci¢ urzgdu. Przerwe pracownik wykorzystuje w dowolnie
wybranym czasie w trakcie trwania godzin pracy.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik
ma prawo do dodatkowej przerwy trwajacej co najmniej 15 minut.

§ 25

Pora nocna obejmuje 8 godzin w godzinach od 22.00 do 6.00. Za pracg¢ w porze nocnej
przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie.

§ 26

Niedziele i swigta okre§lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i $wieto uwaza Si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00 w tym dniu
a godzing 06.00 dnia nastepnego. Niedziele i $wigta przypadajace w obowigzujagcym okresie
rozliczeniowym obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

§ 27
Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowaé zakldcen w procesie pracy.
Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika.

Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych przetozeni niezwlocznie przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§28

Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z ustawa o0 pracownikach
samorzadowych.
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2.  Praca w $wigto, niedziele nie bedace dniami pracy oraz w dniu dodatkowo wolnym
od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL VIII
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 29

1.  Pracownikowi przystugujg platne urlopy wypoczynkowe wedtug zasad okreslonych
w Kodeksie pracy i rozporzadzeniu ministra wlasciwego ds. pracy, okreslajagcym
szczegdtowe zasady ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop.

2. Pracodawca udziela urlopu wypoczynkowego w terminie  uzgodnionym
z pracownikiem. Pracownik wnioskuje o urlop wypoczynkowy poprzez ztozenie
pisemnego wniosku w tym zakresie. Udzielenie urlopu wymaga zgody przetozonego
oraz pracodawcy i dostarczenie wniosku urlopowego do Wydziatu Organizacyjnego —
Kadry.

3. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku pracownika, zwigzana z podziatem urlopu
na czgsci, powinna obejmowac¢ minimum 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4.  Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zarowno na umotywowany wniosek
pracownika, jak réwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika
w tym czasie spowodowataby zakldcenia w procesie pracy.

5. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktore nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez
pracownika koszty, pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

6.  Pracodawca lub bezposredni przetozony moze udzieli¢ pracownikowi zalegtego urlopu
wypoczynkowego bez wniosku pracownika w tym zakresie. Pracownik jest
zobowigzany do wykorzystania urlopu zalegtego zgodnie z terminem wskazanym przez
bezposredniego przetozonego.

7. Na zadanie pracownika zgloszone telefonicznie, na pismie lub ustnie bezposredniemu
przetozonemu lub pracownikowi Kadr, najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu
pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ mu nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego
,,na zadanie” w roku kalendarzowym.

§ 30

Kierownicy wydzialow odpowiadaja za prawidtowe planowanie i rozliczanie czasu pracy
podlegtych pracownikow oraz wykorzystywanie przez nich urlopéw wypoczynkowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 31

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w ustalonych godzinach pracy, na czas
niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych.

2. Pracownik moze skorzysta¢c ze zwolnienia od pracy zwanego dalej ,,wyjsciem
prywatnym” i opusci¢ stanowisko pracy wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego.
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10.

11.
12.

N

Maksymalny wymiar czasu wyjscia prywatnego ustala si¢ do 3 godzin jednorazowo,
jednak nie wiecej niz 6 godzin w miesigcu. W szczegolnych przypadkach,
np. zdrowotnych, mozliwe jest zwigkszenie miesiecznego limitu wyj$¢ prywatnych,
wylacznie po wyrazeniu zgody przez Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, przysluguje pracownikowi
wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia. Taka praca nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

Odpracowanie wyjscia prywatnego nalezy dokona¢ do konca miesigca w ktorym
ono wystgpito, a w przypadku gdy wyjécie prywatne wystgpito po 20 dniu danego
miesigca, odpracowanie winno nastgpi¢ do 20 dnia nastgpnego miesigca.

W przypadku szczegdlnych zdarzen losowych, np. choroba, mozliwe jest odpracowanie
wyj$¢ prywatnych do konca okresu rozliczeniowego, okreslonego w § 23 Regulaminu.
Dopuszcza si¢ wczesniejsze odpracowanie wyjscia prywatnego w przypadku gdy
koniecznos$¢ zwolnienia od pracy, o ktorej mowa w ust. 1, jest wczeSniej znana
i przewidywana.

Odpracowanie wyjscia prywatnego mozliwe jest w pigtki w godz. 14:00-15:30,
po uprzednim poinformowaniu i akceptacji bezposredniego przetozonego.
Odpracowanie wyjscia prywatnego W innym dniu niz pigtek mozliwe jest wylgcznie do
dwoéch godzin po zakonczeniu godzin pracy urz¢du, po wyrazeniu zgody przez Starostg,
Wicestaroste lub Sekretarza.

Nie odpracowanie wyjscia prywatnego W terminie okreslonym w ust. 6, skutkuje
potraceniem z wynagrodzenia, proporcjonalnie za ilos¢ petnych nieodpracowanych
godzin wyjscia prywatnego (zaokraglajac w gore).

Dla pracownikoéw obstugi termin odpracowania wyjs$cia prywatnego ustala Sekretarz.
Pracownikowi przystuguje prawo do zwolnienia od pracy zwanego dalej ,,wyj$ciem
prywatnym” bez koniecznosci jego odpracowania, poza limitem okreslonym w pkt. 3, w
ilosci do 3 godzin w danym okresie rozliczeniowym. Wykorzystanie tego czasu
wymaga uzyskania pisemnej zgody bezposredniego przetozonego. Niewykorzystane
godziny nie przechodza na kolejny okres rozliczeniowy.

§ 32
Wyjscie z pracy w celach stuzbowych pracownik odnotowuje wpisem w zeszycie wyjs¢
stuzbowych.
Zgodg na wyjscie stuzbowe podpisuje bezposredni przetozony w ksigzce wyjsé.
Zeszyt wyjs¢ stuzbowych znajduje si¢ w Sekretariacie.
ROZDZIAL IX

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 33

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 34
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1.  Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. W szczegoblnosci pracodaweca jest obowigzany:

1) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w Starostwie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) zapozna¢ pracownikoéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;

4) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP;

5) wydawa¢ pracownikom wymienionym w § 39 Regulaminu, przed rozpoczeciem
pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej, badz przyznawaé¢ ekwiwalent pieniezny za uzywanie wilasnej odziezy
I obuwia;

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg zobowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy

0 ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§35

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
z zakresu BHP i ppoz., podlegajg takze szkoleniom podstawowym i okresowym.

§ 36

1.  Szkolenia ogolne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, p.poz i innych spraw
przeprowadza na zlecenie Pracodawcy specjalista BHP.

2. W trakcie wymienionych w ust. 1 szkolen, pracownicy powinni by¢ zapoznani
Z zagrozeniami wystepujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi
wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.

3. Przeszkolony pracownik zobowiazany jest ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o odbyciu
wymienionych w tym paragrafie szkolen. O§wiadczenia te powinny by¢ takze podpisane
przez osoby szkolace i niezwtocznie przekazane osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 37

1.  Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
niezbednych do pracy srodkéw bhp, wykonuje nadzor nad ich wiasciwym stosowaniem
I rozliczeniem si¢ z nich.
2. Pracownik obowigzany jest wykorzystywa¢ $rodki bhp zgodnie z ich przeznaczeniem
wylacznie do celow stuzbowych, chyba ze stanowig jego wtasnosé.
3. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;
2) dbac¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;
3) organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;
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4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawnos$¢ Srodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowa¢ przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 38

Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sg nicodptatnie srodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze.

Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow zatrudnionych na wyznaczonych
stanowiskach za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego (speiniajgcego
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy) z zachowaniem prawa do ekwiwalentu
pieni¢znego, w kwocie ustalonej przez pracodawce, uwzgledniajacej aktualne ceny.
Ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia przystuguje pracownikowi
w przypadku przepracowania co najmniej potowy miesiaca.

Szczegotowe zasady wyptaty ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia ustala
pracodawca w drodze zarzadzenia.

§ 39

Wyznacza si¢ nastgpujace stanowiska pracy, na ktorych przystuguja s$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Archiwista;

Informatyk;

kierowca samochodu osobowego;

robotnik gospodarczy, pracownik gospodarczy;

sprzataczka;

pracownicy Wydziatu Srodowiska i Budownictwa oraz Wydzialu Geodezji
I Nieruchomosci.

§ 40

Normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktore
powinny by¢ stosowane na stanowiskach pracy, oraz przewidywane okresy ich uzytkowania
sg ustalone w Zarzadzeniu Starosty w sprawie ustalenia zasad i norm przydziatu $rodkow
higieny osobistej, ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikom
Starostwa Powiatowego.

ROZDZIAL X
OCHRONA PRACY KOBIET

§41

Nie wolno zatrudniaé:

1) Kobiet:
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2)

a) przy wszystkich pracach, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajacej
5000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min;

b) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajace;j:

— 12 kg — przy pracy statej
— 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
C) przy masie przedmiotow podnoszonych na wysokosci powyzej obreczy barkowej
przekraczajacej
— 8 Kg — przy pracy statej,
— 15Kkg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);

d) przy recznym przenoszeniu pod gore po schodach, ktéorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30 stopni, a wysokos¢ przekracza 4 metry ci¢zarow o masie
przekraczajacej:

— 8Kg - przy pracy state;j,
— 12 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Kobiet w cigzy.

a) przy wszystkich pracach, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ
na zmian¢ robocza, a przy pracy dorywczej ( wykonywanej do 4 razy na dobg) —
7,5 kd/min;

b) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu Ciezarow po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajacej:

— 3 kg — przy pracy statej,
— 5kg - przy pracy dorywczej;
C) przy recznym przenoszeniu pod gore: przedmiotow przy pracy Statej, przedmiotow
0 masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;
d) przy pracach w pozycji wymuszanej (pochylonej , na klgczkach, w przysiadzie itp.);
e) przy Pracy w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spgdzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 15 minut,
po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15- minutowa przerwa;
f) przy pracy na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpié
co najmniej 10 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy;
g) przy pracy stwarzajacej ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego — praca
na wysokosci ( wchodzenie i schodzenie po drabinach);
h) przy pracach w warunkach narazenia na hatas w odniesieniu do 8 — godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$¢ 65 dB;
i) przy pracach w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi zakwalifikowane
do grupy 2 — zagrozenia:
Bakterie, Clostridium tetani laseczka tezca ( tgzec)- grupa 2,

— Wirus grupy (typ A,B i C) Orthomyxoviridae —(grypa , zapalenie ptuc)- grupa 2,

— Grzyby Aspergillus fumigatus (kropidlak)- ( choroby skory, grzybica infekcja
skory, bton §luzowych i paznokci, mozliwe efekty alergiczne) — grupa 2,

— Borrelia burgdorferi (kretek wywotujacy boreliozg) Staphylococcus aureus
(gronkowiec ztocisty wywotujacy zakazenie ropne, zapalenie gornych drog
oddechowych) — grupa 2,
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3)

4)
5)

6)

— Mycobacterium tuberculosis (gruzlica ptuc) — grupa 3,

— Wirus Ebola (goraczka krwotoczna) — grupa 4;

J) przy pracach w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli stezenie
przekracza 1/3 NDS;

k) w pracach w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.

Kobiet w okresie karmienia:

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotéw 0 masie przekraczajace;j:

— 6 kg - przy pracy state;j,

— 10 kg - przy pracy dorywczej;

b) przy recznym przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 — kg na wysokos$ci
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;

) przy udziale w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

d) przy pracy ktéra moze narazi¢ na dzialanie pola jonizujacego;\

e) przy pracy w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi zakwalifikowane
do grupy 2 — 4 zagrozenia:

— Bakterie, Clostridium tetani laseczka tezca ( tezec)- grupa 2,

—  Wirus grupy (typ A,B i C) Orthomyxoviridae —(grypa , zapalenie ptuc)- grupa 2,

— Grzyby Aspergillus fumigatus (kropidlak)- ( choroby skory, grzybica infekcja
skory, bton §luzowych i paznokci, mozliwe efekty alergiczne) — grupa 2,

— Borrelia burgdorferi (krgtek wywotujacy boreliozg) Staphylococcus aureus
(gronkowiec zlocisty wywolujacy zakazenie ropne, zapalenie gornych drog
oddechowych) — grupa 2’

— Mycobacterium tuberculosis (gruzlica ptuc) — grupa 3,

— Wirus Ebola (goraczka krwotoczna) — grupa 4;

f) przy pracy stwarzajacej ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego — praca
na wysokosci ( wchodzenie i schodzenie po drabinach);

g) przy pracach w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli st¢zenie
przekracza 1/3 NDS;

h) przy pracach w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym.

Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state

miejsce pracy.

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej W sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach

transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem oraz Rozporzadzenie Rady

Ministrow W sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla

zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia

Rozdzial XI

Procedura przeciwdziatlania mobbingowi.
§42

Pracodawca uznaje mobbing przejawiajacy si¢ w roznorodnych formach szykanowania
lub znecania si¢ nad pracownikami za zjawisko wysoce naganne, godne potgpienia,
ktorego wszelkie przejawy nie bedg tolerowane w Starostwie Powiatowym.

Ze wzgledu na duza szkodliwos¢ tego zjawiska, kazdy zatrudniony ma obowigzek
przeciwstawiania si¢ temu zjawisku.
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3.  Szczegdlny obowigzek przeciwdziatania mobbingowi cigzy na pracownikach
petnigcych funkcje kierownicze.

§ 43

1.  Uznajac, ze mobbing oznacza dziatania lub zachowania polegajace na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majagce na celu ponizenie 1ub
o$mieszenie  pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow, pracodawca deklaruje wolg przeciwdziatania wszelkim formom
mobbingu w zaktadzie.

2.  Pracodawca ma na celu uswiadomienie pracownikom, iz wszelkie formy i przejawy
zachowan stwarzajacych zagrozenie, zmierzajace do szykanowania, ponizenia lub
dyskryminacji czy wykorzystania drugiej osoby nie beda tolerowane pod zadnym
pozorem, jak rowniez deklaruje wprowadzenie skutecznych i prostych metod majacych
na celu ujawnienie i wyeliminowanie niedopuszczalnych form zachowan.

3.  Pracodawca zapewnia, ze udzieli wsparcia pracownikom, ktorzy w miejscu pracy
narazeni sg na szykany, ponizenie lub jakiekolwiek inne naganne zachowania ze strony
innych zatrudnionych.

§ 44

1.  Realizacja obowigzku przeciwdziatania mobbingowi nastepuje W szczego6lnosci
poprzez:
1) Monitorowanie spotecznosci Urzedu w celu wczesnego ujawniania szykan,
przesladowan, przemocy we wszelkich formach jej wystgpowania.
2) Prowadzenie okresowych spotkan pracownikéw, w trakcie ktorych omawiane beda
kwestie przeciwdziatania mobbingowi oraz innych niepozadanych zachowan.
3) Wspieranie inicjatyw, zachowan i informacji przeciwdziatajacych mobbingowi.
2. Do realizacji zadan w punkcie 1 upowaznieni sg kierownicy, a takze dziat kadr.

§45
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1

pkt 1 k.p. jest prowadzenie dziatan lub okazywanie zachowan uznanych w kodeksie pracy
za mobbing.

§ 46

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest nie informowanie przetozonych (przetozonych
wyzszego szczebla) lub do Wydzialu Organizacyjnego — Kadry o0 dziataniach
I zachowaniach o ktorych mowa w § 42.

ROZDZIAL XI|I
MONITORING

§ 47
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W Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu prowadzony jest monitoring wizyjny.
2. Celem monitoringu wizyjnego, o ktorym mowa w ust. 1 jest ochrona mienia oraz
zapewnienie sprawnej organizacji pracy oraz bezpieczenstwa w budynku i przyleglego
otoczenia.
Miejsca objete monitoringiem sg oznakowane tabliczkami informacyjnymi.
4.  Zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego zostaly okreslone odrebnym
Zarzadzeniem Starosty Grudziadzkiego.
ROZDZIAL X111
PRZEPISY KONCOWE

w

§ 48
Przedmiotowy regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od podania
go do wiadomosci pracownikoéw poprzez wytozenie do wgladu w Wydziale Organizacyjnym -

Kadry oraz przekazanie kierownikom wydziatow celem zapoznania z jego trescig podlegtych
pracownikow.

§ 49

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
kodeksu pracy i wtasciwe przepisy wykonawcze.
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Imig i nazwisko

OSWIADCZENIE

O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY STAROSTWA POWIATOWEGO
W GRUDZIADZU

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z tresciag Regulaminu Pracy
obowiazujacego w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu
(Zarzadzenie nr 40/2023 Starosty Grudzigdzkiego z dnia 29 grudnia 2023 r.)

(podpis)
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