REGULAMIN PRACY
pracownikow
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu

1. Postanowienia ogéine

§1.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym

w Watbrzychu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzku pracodawcy i pracownikow.

1.

2.

3.

§ 2.
Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy Kodeksu pracy i inne
przepisy prawa pracy oraz przepisy szczegolne dotyczace pracownikow samorzadowych.
Zapoznanie sie z regulaminem pracy lub kazdorazowg zmiang, pracownik potwierdza na
o$wiadczeniu dotgczanym do akt osobowych pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Watbrzychu reprezentowane przez
Staroste Watbrzyskiego,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudnig na podstawie umowy o prace, powotania
oraz wyboru,

bezposrednio przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg dang komdrkg organizacyjng
zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Watbrzychu;
urzad/zaktad pracy -nalezy przez to rozumie¢ siedzibe Starostwa Powiatowego w Watbrzychu;
komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, referat, samodzielne stanowisko
zgodnie z regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Watbrzychu,

przepisy prawa pracy — oznacza to ustawe Kodeks pracy, przepisy wydane na jej podstawie

oraz przepisy szczegolne dotyczace pracownikéw samorzgdowych.



§4

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuja:

1)
2)
3)

Starosta Watbrzyski,
Sekretarz Powiatu w zakresie udzielonego upowaznienia,
osoba zastepujgca Staroste Watbrzyskiego podczas usprawiedliwionej nieobecnosci Starosty

powodowanej zwolnieniem lekarskim lub urlopem wypoczynkowym.

I1. Obowiazki pracownika zwigzane z porzadkiem w zakladzie pracy

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

§5
Pracownik ma obowigzek:
przestrzegania niniejszego regulaminu i ustalonego porzadku;
przestrzegania czasu pracy ustalonego w urzedzie;
przestrzegania przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdéw
przeciwpozarowych;
dbania o dobro urzedu, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
przestrzegania w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;
dbania o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
ochrony danych osobowych, ktére przetwarza przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;
udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, w ktérym pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

dochowania tajemnicy stuzbowej, ustawowo chronionej takze po ustaniu zatrudnienia;

10) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi

oraz wspotpracownikami;

11) zachowywania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

12) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji;

13) skfadania oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej o ile przepis prawa nie stanowi

inaczej;

14) ztozenia, na zadanie pracodawcy oSwiadczenia majgtkowego;

15) szanowania godnosci i dobr osobistych innych pracownikéw i klientdw urzedu;

16) poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

17) nalezytego zabezpieczenia dokumentdw, urzadzen, sprzetu komputerowego i pomieszczen;

18) zostawiania na miejscu pracy bezwzglednego tadu i porzadku po zakoriczeniu pracy;



19) zachowania porzadku na swoim miejscu pracy oraz w innych pomieszczeniach;

20) rozliczania sie z pracodawcg w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy poprzez m.in. zwrot karty do
potwierdzania obecnosci w systemie elektronicznym, zwrot pieczeci, powierzonego mienia;

21) dostarczenia pracownikowi ds. kadr karty obiegowej podpisanej przez osoby w niej wskazane
w zwigzku z rozpoczeciem i zakonczeniem stosunku pracy. Wzor karty obiegowej stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

22) wykorzystywac czas pracy tylko na czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy;

23) odbiera¢ poczte kierowang tradycyjnie, mailowo, w elektronicznym systemie wspomagajgcym obieg
dokumentéw w urzedzie w celu realizacji zadan w ramach stosunku pracy;

24) zgtasza¢ Informatykowi drogg mailowg wniosek o przekierowanie stuzbowej poczty mailowej na
osobe zastepujgcg pracownika w przypadku dtugotrwatej nieobecnosci podwtadnego pracownika;
25) przestrzegaé dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy,

jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy oraz Umowy O prace;

26) punktualnie o wyznaczonej godzinie zgodnie z obowigzujgcym go harmonogramem rozpoczaé prace
i zakonczy¢ prace;

27) uzywania wyfacznie mailowych skrzynek stuzbowych w sprawach stuzbowych;

28) parkowania samochoddéw stuzbowych i prywatnych w miejscu wyznaczonym przez pracodawce
w przypadku udostepnienia miejsca postojowego - Pracownik nie ma roszczenia o udostepnienia
miejsca postojowego przy budynku urzedu;

29) dbania o schludny i estetyczny wyglad.

2. Zabrania sie pracownikom:

1) wykorzystywania komputeréw stuzbowych do celéw prywatnych;

2) wykorzystywania w pracy komputerow i innych urzadzen prywatnych do celéw stuzbowych
bez zgody pracodawcy;

3) instalowania i wykorzystywania jakiegokolwiek oprogramowania bez wiedzy i udziatu
Informatyka;

4) zapisywania, przechowywania na dyskach lokalnych lub zasobach sieciowych wszelkich
plikéw multimedialnych niezwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych;

5) wykorzystywania potaczenia z siecig Internet do celéw innych niz stuzbowe;

6) samodzielnej zmiany konfiguracji sprzetowej zestawu komputerowego i jego ustawien
systemowych bez zgody Informatyka;

7) udostepniania innym uzytkownikom haset dostepowych i przechowywania ich w fatwo
dostepnych lub widocznych miejscach;

8) uzywania nosnikdow danych nieznanego pochodzenia oraz nosnikdw wymiany pamieci

wczesniej nie zgtoszonych Informatykowi;



9) samodzielnego wykonywania napraw sprzetu komputerowego; o kazdej usterce sprzetu

nalezy powiadomi¢ Informatyka.

§6
Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza ustalonymi godzinami pracy jest dozwolone tylko
za zgodg bezposredniego przetozonego i Sekretarza lub pracodawcy.
Podczas przebywania na terenie urzedu pracownicy zobowigzani sa do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
Przebywanie na terenie zakfadu pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Przebywanie na terenie zaktadu pracy jest uznawane za czas pracy w przypadku, gdy na wniosek
pracownika odpracowuje on czas wyjscia prywatnego w godzinach pracy lub na pisemne polecenie

wykonania pracy w godzinach nadliczbowych.

§7
Korzystanie z telefondw stuzbowych dla celéw prywatnych jest zabronione i moze stanowic ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
Korzystanie z telefondw prywatnych w godzinach pracy dopuszczalne jest incydentalnie, w celu

zatatwienia pilnych spraw osobistych.

§8
Palenie tytoniu na terenie zakfadu jest zabronione. Opuszczanie stanowiska pracy w celu palenia
tytoniu poza zaktadem pracy mozliwe jest w ciggu dnia incydentalnie, za zgodg bezposredniego
przetozonego.
W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni przetozony ma obowigzek
odsungc¢ pracownika od pracy oraz poinformowac go o okolicznosciach uzasadniajacych te decyzje.
Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.
Na wniosek lub za zgoda pracownika, co do ktdrego zachodzi podejrzenie naruszenia obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika lub osoba przez niego upowazniona przeprowadza
badanie stanu trzezwosci. Badanie przeprowadza za pomocg alkomatu, w obecnosci bezposrednio
przetozonego, Sekretarza urzedu i/lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe w urzedzie.
Z badania stanu trzezwosci sporzadza sie protokot, w ktdrym nalezy precyzyjnie opisac okolicznosci
uzasadniajgce przeprowadzenie badania oraz jego przebieg.
Pracodawca ma obowigzek zadba¢, aby alkomat uzywany do przeprowadzania badania stanu

trzezwosci byt sprawny pod wzgledem technicznym.



6. Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze zadac przeprowadzenia

badania trzezwosci przez uprawniony do tego organ.

8§9
Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce, poprzez przediozenie odpowiednich
dokumentoéw, o jakichkolwiek zmianach swoich danych osobowych lub zmianach warunkujacych nabycie lub
utrate Swiadczen.

III. Sposdb potwierdzania obecnosci w pracy

§10

1. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie po przybyciu do miejsca pracy odbi¢ karte w informatycznym
systemie potwierdzajgcym obecno$¢ w miejscu pracy lub ztozy¢ podpis na liscie obecnosci u osoby
odpowiedzialnej za sprawy kadrowe w urzedzie. Za zaniechanie lub lekcewazenie tego obowigzku
pracodawca moze natozy¢ kare porzadkowa. Zaniedbywanie w/w obowigzku stanowi razgce
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

2. W przypadku nie potwierdzenia faktu przybycia do pracy w sposob okreslony w ust. 1 przyjmuje sie,
ze pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu ($wiadczenia pracy) spoczywa na pracowniku.

3. Rejestracja w systemie informatycznym lub podpisanie listy za innych pracownikdw, stanowi ciezkie
naruszenie obowigzkdéw pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie sankcji zgodnych z Kodeksem
pracy lub innymi przepisami prawa.

4. Starosta, Wicestarosta, Cztonkowie Zarzadu, Skarbnik, Sekretarz, Rzecznik Prasowy potwierdzajg
obecno$¢ w pracy poprzez podpis na liscie obecnosci.

5. Pracownicy interwencyjni potwierdzajg obecnos¢ poprzez podpis na liscie obecnosci.

6. W razie spdznienia, pracownik ma obowigzek w miare technicznych mozliwosci niezwtocznie
poinformowac o tym fakcie bezposredniego przetozonego i pracownika zajmujgcego sie sprawami
kadrowymi.

7. Przez spoOznienie rozumie sie rowniez odbijanie karty w systemie informatycznym lub podpisywanie
listy obecnosci o czasie, w ktdrym praca powinna by¢ $wiadczona zgodnie z ustalonym rozktadem.
Czeste spo6znienia do pracy stanowig razgce naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

8. Wyjazdy stuzbowe poza miejsce Swiadczenia pracy okreslone w umowie o prace odbywajg sie na
podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanego przez pracodawce lub osobe przez niego

upowazniong.



IV. Obowiazki pracownika zwigzane z realizacja zadan stuzbowych

§11

Kazdy Pracownik ma obowigzek:

1.

Wykonywac prace sumiennie, starannie, bezstronnie. Podziat zadan pomiedzy pracownikami oraz
przydziat prac dla poszczegdlnych pracownikéw jest dokonywany przez bezposrednich

przetozonych.

Bezwzglednie stosowac sie i wykonywac z nalezytg starannoscig polecenia stuzbowe wydane przez
bezposredniego przetozonego oraz przez pracodawce, o ile nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik jest
zobowigzany do wykonania polecenia i zawiadomienia o tym swojego bezposredniego
przetozonego.

Pracownik ma prawo odmdwi¢ wykonania polecenia stuzbowego, jezeli jest ono sprzeczne
z prawem lub umowa o prace, o czym informuje niezwfocznie pracodawce.

Bezwzglednie przestrzegal przepisdw BHP, p.poz, instrukcji kancelaryjnej, Zarzadzen Starosty
Watbrzyskiego w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji zadan stuzbowych.

Zawiadomi¢ swojego przetozonego i sekretarza o wszelkich przeszkodach w procesie pracy.

Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany sprawdzi¢, czy stanowisko komputerowe, ktore
uzytkuje jest wtasciwie zabezpieczone (wytgczone) i nie stanowi zagrozenia pozarowego.

Dbac o dobry wizerunek urzedu.

§12

Pracownik bedgacy osobg kierujgcg pracownikami ma obowigzek:

1.

Wykonywac powierzone jej obowigzki stuzbowe, jako osobie bezposrednio odpowiedzialnej za
sprawng i wtasciwg organizacje pracy danej komorki organizacyjnej.

Sporzadzac i uaktualnia¢ zakresy czynnosci pracownikdw komorki organizacyjnej, ktdérg kieruje
i niezwtocznie dostarcza¢ dwa egzemplarze zakreséw czynnosci do osoby prowadzacej sprawy
kadrowe w urzedzie.

Egzekwowa¢ od pracownikdw bezwzglednego przestrzegania regulaminu pracy w tym
przestrzegania czasu pracy, odpracowan wyjs¢ prywatnych podlegtych pracownikéw.

Dokonywac, nie rzadziej niz raz na dwa lata ocen pracownikow samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgadowych i zarzadzeniem
Starosty w tym zakresie.

Planowania urlopow wypoczynkowych w sposdb zapewniajgcy sprawne dziatanie komorki

organizacyjnej w miare mozliwosci uwzgledniajgc wnioski pracownikow.



6.

Whnioskowac, w razie konicznosci, do pracodawcy o wymierzenie kary porzadkowej w stosunku do
podlegtych pracownikéw — uzasadniajgc wniosek i proponujgc stopien kary (upomnienie, nagane),

ustosunkowywac sie wniesionego sprzeciwu ztozonego przez pracownika od wymierzonej kary.

V. Obowiazki pracodawcy :

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

§13
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
Zaznajamia¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
W imieniu pracodawcy obowigzek ten spetniajg pracownicy kierujgcy komoérkami organizacyjnymi
urzedu poprzez sporzadzenie i podpisanie zakresu czynnosci podlegtym pracownikom;
Organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu;
Przeciwdziata¢ mobbingowi;
Udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu.
Przepisy dotyczace réwnouprawnienia w zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 3 do regulaminu
pracy. Zapoznanie sie z przepisami dotyczacymi réwnouprawnienia w zatrudnieniu pracownik
potwierdza poprzez pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem pracy;
Poinformowac pracownikow o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujgcych
pracownikom prawach z tym zwigzanych. Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych
stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu;
ZapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
Terminowo wypfaca¢ wynagrodzenie;

Utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

10) Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikéw ich pracy;

11) Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

12) Wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§14

Pracodawca, na biezgco, w trakcie trwania stosunku pracy informuje ustnie pracownikdw o mozliwosci

zatrudnienia, w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas

okreslony - o wolnych miejscach pracy.



§15
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosSci za przechowywane przez pracownika w zakfadzie pracy lub

miejscu wykonywania pracy pieniedzy i przedmiotow wartosciowych.

VI. Czas pracy, system i rozklad czasu pracy, okres rozliczeniowy

§ 16

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy na terenie urzedu
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan zgodnie z przyjetym rozktadem czasu
pracy lub poleceniem stuzbowym.

2. Czas pracy pracownika moze byc inny niz czas pracy urzedu.

3. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

4. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o wyznaczonej godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku pracy. Wczesniejsze przybycie pracownika
do pracy, jak i pozniejsze wyjscie nie stanowi pracy nadliczbowe;j.

5. Pracownikowi, ktéremu polecono prace w godzinach nadliczbowych, ponadwymiarowych
przystuguje wg jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze udzielany do
konca okresu rozliczeniowego z tym, ze na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wzor
polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych/ponadwymiarowych stanowi zatgcznik nr 5
do regulaminu.

6. Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione

nieobecnosci w pracy. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy na zadanie pracownika.

§17
1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ przecietnie 40 godzin tygodniowo

w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikdw zarzadzajgcych

w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

3. Roczny limit nadgodzin wynosi 376 lub 384 nadgodzin w zaleznosci od wymiaru naleznego urlopu

wypoczynkowego pracownika.



. Czas pracy pracownikow samorzadowych posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu
umiarkowanym lub znacznym nie moze przekracza¢ 7 godzin dziennie, 35 godzin tygodniowo
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym chyba, ze na wniosek
pracownika, lekarz medycyny pracy orzeknie o mozliwosci wykonywania pracy przez pracownika

W Wyzszej normie czasu pracy.

. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce kalendarzowe i liczony jest w kolejnych miesiecznych okresach
poczawszy od poczatku roku kalendarzowego. Okres rozliczeniowy pokrywa sie z kwartatami w danym

roku kalendarzowym.

. Kazde swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajace w dniu wolnym od pracy obniza

wymiar czasu pracy o 8 godzin.

. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe
godzin usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, przypadajagcych do przepracowania w czasie tej

nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

§18

—

U pracodawcy obowigzuje system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne

przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy nie wiecej jednak niz do 12 godzin.

2. Na uzasadniony wniosek pracownika Pracodawca moze wyraziC zgode na S$wiadczenie pracy
w podstawowym systemie czasu pracy. Zmiana systemu czasu pracy moze nastgpi¢ tylko
z poczatkiem kwartatu rozpoczynajgcego kolejny okres rozliczeniowy.

3. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektdrych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§19

1. Harmonogram czasu pracy na poszczegdlne okresy rozliczeniowe danego roku kalendarzowego
ustala pracodawca w drodze zarzadzenia w ostatnim kwartale danego roku na rok nastepny.

2. Pracownicy zapoznajg sie z harmonogramem na dany rok kalendarzowy w sposdb zwyczajowo
przyjety u pracodawcy, w szczegolnosSci poprzez zamieszczenie zarzadzenia Starosty w tej sprawie
w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

3. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym, z rozkltadéw czasu pracy wyniknie, ze liczba
godzin pracy jest wieksza lub mniejsza niz faktycznie przypadajgca do przepracowania w tym
okresie, wowczas pracodawca skrdci lub wydtuzy godziny pracy, przy jednoczesnym zapewnieniu
prawidtowego funkcjonowania urzedu.

4. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub przetozonego moze zosta¢ ustalony

indywidualny czas pracy dla pracownika lub pracownikéw wydziatéw.



1)
2)
3)

W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami Starostwa pracownicy mogg zostac
zobowigzani do pozostawania poza urzedem w gotowosci do pracy, petnig tzw. dyzur pod
telefonem. Polecenie petnienia dyzuréw pod telefonem” wydaje Starosta na podstawie pisemnego
i uzasadnionego merytorycznie wniosku osoby kierujgcej dang komdrka organizacyjna.
Czas petnienia ,dyzuru pod telefonem” nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowego.

§ 20
Dniami wolnymi od pracy sg niedziela i Swieta okreslone odrebnymi przepisami jako dni wolne od
pracy.
Za prace W niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 rano
w tym dniu, a godzing 6.00 rano dnia nastepnego.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w sobote, niedziele i $wieta, pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzier wolny od pracy.
Za prace w niedziele nalezy udzieli¢ innego dnia wolnego od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej niedzieli.
Za prace w sobote i Swieto nalezy udzieli¢ pracownikowi dnia wolnego do konca okresu
rozliczeniowego.
Pracodawca moze ustali¢ oprdcz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym zarzadzeniu
pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.
Pracodawca moze skroci¢ czas pracy poszczegdlnych pracownikdéw lub pracy catego urzedu
zwilaszcza w przypadku:
wystepowania niekorzystnych zjawisk atmosferycznych utrudniajgcych prace;
w okresie $wiat,
w innych okolicznosciach, ktére pracodawca uzna za stuszne.
W przypadku konieczno$ci zapewnienia dyzuru w okoliczno$ciach wskazanych w punkcie 7,
kierownicy komorek organizacyjnych zapewniajg mozliwo$¢ odbioru godzin wypracowywanych przez

pracownikow, ktorzy pozostali na dyzurze, w terminie do konca okresu rozliczeniowego.

§21
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00 nastepnego dnia.

§ 22



1. Praca w urzedzie odbywa sie jednozmianowo w ramach systemu rownowaznych norm czasu pracy
od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1) poniedziatek, srode i czwartek w godz. 7.30 -15.30;
2) wtorek w godz. 7.30 — 16.30
3) pigtek w godz. 7.30 — 14.30
2. Dla celéow obliczenia obowigzujgcego pracownika wymiaru czasu pracy dniem wolnym od pracy
wynikajacym z zasady przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy jest sobota.
3. Rozktad czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
indywidualnie pracodawca.
4. Wyznaczony przez pracodawce konserwator pracuje w ramach obowigzujgcego systemu
rownowaznych norm czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach:
1) poniedziatek, srode i czwartek w godz. 6.00 -14.00;
2) wtorek w godz. 6.00 — 15.00
3) piagtek w godz. 6.00 — 13.00
5. Do czasu pracy wlicza sie 15 minutowg przerwe na spozycie positku. Zasady udzielania przerw
w pracy pracownikom reguluje bezposredni przetozony w porozumieniu z pracownikiem.
6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
7. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje pracownik

zajmujacy stanowisko ds. BHP.

VII. Zwolnienia od pracy, urlopy, usprawiedliwienia nieobecnosci , spéznienia

§ 23

1. Pracownicy mogg opuszczac teren Starostwa w czasie godzin pracy wylgcznie na polecenie lub za
zgoda lub wiedzg bezposrednich przetozonych, Sekretarza lub Starosty rejestrujgc fakt wyjscia oraz
powrotu w systemie informatycznym oraz w ksigzce wyjsc¢.

2. Wyjscia prywatne odnotowywane sg w ksigzce wyjs¢ prywatnych znajdujacej sie
u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

3. Wyjscia stuzbowe odnotowywane sg przez pracownikdw w ksigzce wyjs¢ stuzbowych znajdujacej
sie w sekretariacie Starosty.

4. Wyjscia stuzbowe nalezy rejestrowaC w systemie informatycznym poprzez wybranie przycisku
WyjScie stuzbowe” i przytozenie przydzielonej imiennie karty do czytnika. Powrdt z wyjscia
stuzbowego odnotowywany jest w ksigzce wyjs¢ stuzbowych i rejestrowany jest w informatycznym

systemie poprzez przytozenie karty do czytnika.



10.

11.

12.

Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w godzinach pracy
incydentalnie, tylko za zgodg bezposredniego przetozonego, Sekretarza lub Starosty.

Na pisemny wniosek pracownika odpracowanie wyjscia prywatnego i spdznienia powyzej 15 minut
winno nastgpi¢ w ciggu tygodnia (siedmiu dni) od dnia, w ktérym nastapito wyjscie prywatne.
Odpracowanie wyjscia prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Wz6ér wniosku
o odpracowanie wyjscia prywatnego lub spdznienia powyzej 15 minut stanowi zatgcznik nr 6 do
regulaminu.

Odpracowanie spdznienia trwajgcego do 15 minut moze nastgpi¢ poprzez dopracowanie czasu pracy
w tym samym dniu roboczym lub do konca okresu rozliczeniowego bez koniecznosci wypetniania
wniosku, o ktébrym mowa w ust.7.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszac¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym
mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

Nieodpracowanie przez pracownika czasu wyjécia prywatnego i spoznienia okreSlonego w ust.6
stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i stanowi rowniez podstawe do
potrgcenia z wynagrodzenia wyliczonej kwoty za czas nieswiadczenia pracy.

Pracownicy pracujacy w obnizonej normie czasu pracy — 7 godzin dziennie — 35 godzin tygodniowo
mogg odpracowac wyjscie z pracy w celu zafatwienia spraw osobistych w godzinach tylko w tym
samym dniu.

Pracodawca, w wyjatkowych, przypadkach, na wniosek pracownika moze zwolni¢ pracownika
z obowigzku odpracowania wyjscia prywatnego lub spdznienia, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Warunkiem zwolnienia pracownika z obowigzku odpracowania z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia jest oSwiadczenie pracownika, ze wyjscie prywatne nie spowodowato

uszczerbku dla terminowej i prawidtowej realizacji zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci.

§ 24
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego i osobe prowadzacg sprawy kadrowe
W urzedzie o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe - telefonicznie lub
mailowo.
Niedotrzymanie w/w terminu moze by¢ usprawiedliwione przez pracownika szczegdlnymi

okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku



1)

2)

3)

4)
5)

6)

okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub koniecznosci
osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym czionkiem rodziny wystawione
zgodnie z przepisami,

decyzja wilasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepisow
zwalczaniu chordb zakaznych albo o zwalczaniu gruzlicy,

oSwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wydane przez organ wiasciwy,

w sprawach powszechnego obowigzki obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policie lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu przed tymi organami —
zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia

pracy nie uptyneto 11 godzin.

§ 25

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika:

1)

2)

3)

4)

5)

w celu stawienia sie na wezwanie organu administracji panstwowej, organu samorzadu
terytorialnego, sadu, policji oraz wykonania powszechnego obowigzku obrony na wezwanie
wilasciwego organu. Pracodawca wystawia pracownikowi zaswiadczenie okreslajgce wysokosé
utraconego zarobku celem uzyskania od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu;
do wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym
i sgdowym na czas niezbedny, nie dtuzszy jednak niz 6 dni w roku;

w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzujacych badan
lekarskich lub szczepien, jezeli nie jest mozliwe ich przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy, do
wykonania zadan cztonka ochotniczej strazy pozarnej w celu uczestniczenia w akcji gaszenia pozaru,
a ponadto w wymiarze nieprzekraczajagcym 6 dni w roku - na szkolenie pozarnicze;

do oddania krwi i na okresowe badania lekarskie, na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;

na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej

komisji, strony lub $wiadka, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;



6) w przypadku wezwania na $wiadka lub w charakterze specjalisty w postepowaniu kontrolnym
prowadzonym przez NIK, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;

7) petnigcego z wyboru funkcje w zwigzkach zawodowych w celu wykonywania doraznej czynnosci
wynikajgcej z jego funkcji zwigzkowej, jezeli czynnos¢ ta nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym

od pracy, na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie.

§26
Pracownikowi przystuguje zwolnienie z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:
1) Slubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, rodzica, ojczyma,
macochy - przez 2 dni;
2) $lubu dziecka, zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej i tescia, babki itp. lub innej osoby

pozostajgcej na utrzymaniu pracownika - przez 1 dzien.

§27
Wymiar przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala sie wedtug zasad okreslonych
w przepisach prawa pracy.
Pracownicy sg uprawnieni do skfadania bezposredniemu przetozonemu propozycji terminu
wykorzystania urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym do dnia 15 stycznia danego
roku.
Roczny plan urlopéow opracowuje osoba kierujgca dang komodrkg organizacyjng z uwzglednieniem
wnioskow pracownikdw ztozonych na zasadach okreslonych w ust. 2 oraz koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy danej komorki organizacyjnej i przedktada go do akceptacji sekretarzowi
urzedu.
Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z rocznym planem urlopéw ustalanym na kazdy rok
kalendarzowy do dnia 31 stycznia danego roku.
Zaakceptowany przez Sekretarza urzedu plan urlopow podawany jest do wiadomosci pracownikéw
przez ich bezposrednich przetozonych.
W planie urlopéw nie uwzglednia sie 4 dni urlopu na zadanie.
Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopdw moze nastgpi¢ na wniosek pracownika. Przez
whniosek pracownika rozumie sie wygenerowanie wniosku w systemie informatycznym i podpisanie jego
wersji papierowej przez pracownika.
Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopdw moze nastgpi¢ w razie zaistnienia szczegdlnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku

powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.



10. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu

urlop, w tym urlop zalegty, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 28

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku urlopowego ztozonego

w formie elektronicznej i papierowej przez bezposredniego przetozonego i sekretarza lub Staroste.

8§29

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie).

2. Pracownik zgtasza Zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej
sprawy kadrowe w jakiejkolwiek formie (ustnie, pisemnie, telefonicznie lub mailowo), mozliwie jak
najwczesniej, nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

3.  Wniosek o udzielenie urlopu na zgdanie sporzadza i podpisuje bezposrednio przetozony pracownika lub

osoba prowadzaca sprawy kadrowe w urzedzie.

§ 30

—

Decyzje w sprawie urlopdw bezptatnych podejmowane sg indywidualnie przez pracodawce.
2. Udzielanie urlopdw macierzynskich, ojcowskich i wychowawczych odbywa sie w trybie i na zasadach

okreslonych w Kodeksie pracy.

VIII. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéow

§31
1. Z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikdw pracodawca moze stosowac kare upomnienia
lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:
1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
2) przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) przepisow przeciwpozarowych;
4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

5) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

2. Zarazace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie w szczegolnosci:

1) zie i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatéw i narzedzi pracy;



2) dopuszczenie sie naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce z obowigzkiem zwrotu
albo do wyliczenia sie;

3) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

4) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

5) spoznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 1 raz w tygodniu;

6) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem Srodkdw odurzajacych, jak rowniez
spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych w czasie lub w miejscu pracy;

7) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

8) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;

9) niekolezenski stosunek do wspdtpracownikéw oraz przetozonych;

10) niewtasciwy stosunek do klientéw urzedu;

11) nieprzestrzeganie zasad zawartych w zarzadzeniach i dyspozycjach Starosty;

12) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

13) niewykonanie polecenia stuzbowego lub pracy w godzinach nadliczbowych;

14) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentéw lub nosnikéw
danych bez zgody bezposredniego przetozonego;

15) uzywanie prywatnego sprzetu bez zgody pracodawcy;

16) dopuszczanie sie wobec przetozonych, podwtadnych lub wspotpracownikow, dziatan lub zachowan,
ktore mogg by¢ kwalifikowane jako mobbing.

3. Naruszenia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 mogq stanowic przyczyne rozwigzania z pracownikiem umowy
o prace, a w skrajnych przypadkach mogg zosta¢ uznane za ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych, upowazniajgce do rozwigzania z pracownikiem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

§32

Pracodawca moze stosowac kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) przepisdw przeciwpozarowych;

3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

4) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci;

5) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§33

Szczeg6towy tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwotawczy oraz zatarcie kary

reguluje Rozdziat VI Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikdw Dziatu IV Kodeksu pracy.



IX. Wyptata wynagrodzenia
§ 34

1. Wynagrodzenie za prace pracodawca wypfaca raz w miesigcu 25 dnia miesigca kalendarzowego.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty okreslony w pkt. 1 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.
Wynagrodzenie moze zosta¢ wyptacone wczesniej — w tygodniu poprzedzajgcym 25 dzien miesigca.

4. Wynagrodzenie wyptacane jest na rachunek bankowy wskazany przez pracownika po uprzednim
wyrazeniu zgody na piSmie przez pracownika lub w inny sposdb wskazany w pisemnym wniosku
pracownika.

5. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pdzniej niz w ciggu miesigca
od daty zakonczenia okresu rozliczeniowego.

6. Szczegotowe warunki wynagradzania za prace okre$la Regulamin wynagradzania pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

§ 35
W przypadku potrgcenia naleznosci z wynagrodzenia pracownika za jego zgodg wyrazong na piSmie wolna

od potrgcen jest kwota minimalnego wynagrodzenia za prace.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 36
1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy odpowiada pracodawca.
2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
3. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikdw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy;

4) zapewnic rozwoéj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne
oraz wptyw czynnikéw $rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz pracownikow

niepetnosprawnych;



6) zapewnia¢ wykonanie nakazdw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy

nadzoru nad warunkami pracy.

§37

Pracodawca wykonuje spoczywajgce na nim obowigzki z zakresu bhp w szczegdélnosci w drodze:

1)

2)

3)

statej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktérym miesci sie zaktad pracy,
zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

bezwzglednego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych, jak
rowniez przepisdw o szkoleniu pracownikdw w tym zakresie;

wprowadzenia oraz egzekwowania zakazu wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych
lub Srodkéw odurzajacych, a takze spozywania alkoholu lub tego rodzaju $rodkéw na terenie

zakladu pracy, jak rowniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

§38
Szczegbtowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp regulujg przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
wykonawcze.
Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $srodkéw ochrony indywidualnej okresla odrebne
zarzadzenie Starosty, za realizacje ktorego odpowiada osoba odpowiedzialna za sprawy BHP

w urzedzie.

§39

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi instruktaz ogdlny

przeprowadzany przez wyznaczonego przez pracodawce pracownika ds. bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego przetozonego.

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi narzedzia i materiaty niezbedne do pracy.

Pracodawca informuje pracownika o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i Zzyciu pracownikéw oraz
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
tych zagrozen;

2) ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywaniem pracy na danym stanowisku pracy oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami;

3) zasadami obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy;

4) zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi.



§40

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
stosowaC $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywal przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich;

niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia Ilub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania

pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

XI. Ochrona pracy kobiet w ciagzy i karmigcych oraz miodocianych

§41

Starostwo Powiatowe w Watbrzychu nie zatrudnia pracownikédw mtodocianych.

2.

8§42

Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.
Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia kobiet na stanowiskach zwigzanych z wykonywaniem
prac fizycznych - prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig, niniejszy regulamin nie zawiera wykazu prac ucigzliwych,

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.



§43
Pracownic w cigzy lub karmigcych piersig nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej.
Pracownicy w cigzy nie wolno delegowac bez jej zgody poza miejsce pracy.
Pracownice w cigzy lub karmigce piersig nie mogg by¢ zatrudnione przy monitorach ekranowych
powyzej 4 godziny na dobe;
Pracownica karmigca piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po
45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy, o ktérych mowa w ust.
4 nie przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jedna przerwa na
karminie.
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni lub wedtug wyboru pracownika na 16 godzin
z zachowaniem prawa od wynagrodzenia.
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.
Na wniosek pracownicy pracodawca udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim. Dotyczy to takze pracownika ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu

macierzynskiego.

XII. Organizacja systemu monitoringu wizyjnego

1.

1)
2)

3)

§44

W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikow zatrudnionych w Starostwie Powiatowym
w Watbrzychu, ochrony mienia nalezgcego do Pracodawcy stosowany jest monitoring wizyjny,
polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w siedzibie pracodawcy kamery.

Monitoring wizyjny bedzie obejmowac nastepujgce obszary:
bramy 20 i 24 od strony Al. Wyzwolenia,

bramy 20-24 od strony parkingu i podworka wraz z wjazdem.
wewnetrzne kamery obejmujg klatke 24 parter, Ii II pietro,

Monitoring prowadzony jest w trybie ciggtym 24 godziny na dobe.



3. Urzadzenia rejestrujgce obraz znajdujg sie w wyznaczonym pomieszczeniu znajdujgcym sie

w dwdch zabezpieczony pomieszczeniach.

4. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujgcych obraz moga

mie¢ dostep wytgcznie osoby upowaznione przez Pracodawce (Administratora danych).

5. Dostep pozostatych pracownikdw oraz osdb postronnych do urzadzen rejestrujgcych obraz jest
zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikéw serwisu urzadzen rejestrujgcych obraz

w celu dokonania niezbednych napraw i czynnosci serwisowych.

6. Obraz zarejestrowany za pomocg urzadzen monitoringu jest przechowywany na zasadach
okreslonych w przepisach Rozporzadzenia RODO i Kodeksu pracy. Nagranie z monitoringu bedzie
przechowywane nie dluzej niz 14 dni od dnia zarejestrowania, chyba, ze zarejestrowany obraz
moze by¢ uzyty lub bedzie uzyty jako dowdd w postepowaniu prowadzonym przez wtasciwy sad lub

inny organ publiczny.

7. Obszary objete monitoringiem s3g oznakowane tabliczkami informacyjnymi, ktore informuja

0 stosowaniu monitoringu wizyjnego.

XIII. Postanowienia koncowe
§45

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin zostat uzgodniony z organizacjami zwigzkowymi.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy,

ustawa o samorzgdzie powiatowym, ustawa o pracownikach samorzgadowych.

4. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym trybie, co jego ustanowienie,

lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

5. Regulamin wchodzi w zycie z po uptywie 2 tygodni od wywieszenia go na tablicy ogloszen

Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu pracy pracownikdw
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE
Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

Nizej podpisany(a) zatrudniony(a) w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu na stanowisku

................................................................ potwierdzam, ze przed rozpoczeciem pracy zapoznatem(am)

sie z trescig obowigzujgcego regulaminu pracy, co potwierdzam wtasnorecznym podpisem.

(podpis pracownika)




Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu pracy pracownikdw
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu

Watbrzych, dnia..........ccccoeevieinenn.
(piecze¢ komdrki organizacyjnej
odpowiedzialnej za sprawy kadrowe)

KARTA OBIEGOWA
powstania/ rozwigzania stosunku pracy*

Przyjety do pracy w dniu ......cceveeeviiiiiinnnnnnn.
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Nazwa komoérki organizacyjnej Data Czytelny podpis
/Stanowisko

Bezposredni przetozony

Kadry

Ptace

Informatyk

Inspektor
ochrony danych osobowych

Stanowisko ds. BHP

Stanowisko ds. p.poz.

* niewtasciwe skresli¢

(podpis Sekretarza )



Zafacznik Nr 3
do Regulaminu pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA
W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 94! Kodeksu pracy, udostepniam pracownikom zatrudnionym
w Starostwie Powiatowym w Waltbrzychu tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania

w zatrudnieniu w formie wyciggu z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulamindw oraz statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajgce zasade

réwnego traktowania w zatrudnieniu nie obowigzuja.

Art. 11%. Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw;

dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu

pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. (...)

§ 3. Postanowienia umow o prace i innych aktdw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow — postanowienia te

nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym

wymiarze czasu pracy.



§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio

lub posrednio, z przyczyn okreSlonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn

okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni

pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,

zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne

dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikdw nalezacych do grupy wyrdznionej ze

wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest

obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a Srodki stuzace

osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania

w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie

wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci

pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub

uwfaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze

podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie

moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18°°§ 1 Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie

roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1,
ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdéw zatrudnienia albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,

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

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia

zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:-1) niezatrudnianiu pracownika z



jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania

powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie s rzeczywistym i decydujgcym

wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdw bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w art. 183a § 1;

3) stosowaniu Srodkow, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa
lub niepetnosprawnosé;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzys¢
takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze
religia, wyznanie lub S$wiatopoglad s3 rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze
i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera

sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18% § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych

przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.



Art. 18%* Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na

podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwiaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania

w zatrudnieniu.

Art. 29°§ 1 Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

()

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy

Art. 94%. § 1 Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy

odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pienieznego za doznang krzywde.



§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepiséw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie z podaniem

przyczyny, o ktdérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



Zafacznik Nr 4
do Regulaminu pracy pracownikow
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu

Informacja w sprawie przetwarzania danych osobowych

W zwigzku z realizacjg wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”) i Ustawg =z dnia 10 maja 2018 roku
o0 ochronie danych osobowych Starostwo Powiatowe w Watbrzychu al. Wyzwolenia 20-24, 58-300
Waltbrzych, informuje o zasadach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych Pani/Panu

prawach z tym zwigzanych.
I. Wskazanie administratora

Administratorem danych osobowych Pani/Pana osobowych jest Starosta Watbrzyski, wykonujgcy swoje
zadania przy pomocy Starostwa Powiatowego w Watbrzychu z siedzibg w Watbrzychu przy Al. Wyzwolenia
20 - 24.

I1. Wskazanie inspektora ochrony danych

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych, a takze
przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, wskazuje kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, z ktérym mozesz
sie skontaktowac w sprawach ochrony swoich danych osobowych tj. z Panem Sebastianem Lewandowskim,

tel. 74 84 60 611, e-mail: s.lewandowski@powiat.walbrzych.pl.

II1. Cele i podstawy przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji obowigzkéw wynikajgcych z zawartej umowy

0 prace na podstawie przepisow prawa — ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych.
IV. Kategorie danych osobowych

Zakres danych osobowych, niezbednych do realizacji praw i obowigzkéw wynikajgcych z zawartej umowy

o prace okreslony jest w art. 22! Kodeksu pracy i dane te obejmuja:

1. imie i nazwisko,
2. imiona rodzicow,

3. data urodzenia,


mailto:s.lewandowski@powiat.walbrzych.pl

4. miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie,
6. przebieg dotychczasowego zatrudnienia
oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych:
1. dane o karalnosci,
2. dane dotyczace obywatelstwa,
3. dane dotyczace petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym - koniecznym do realizacji

zawartej umowy o prace.
V. Informacje o odbiorcach danych

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. III, dane osobowe
mogg by¢ udostepniane nastepujgcym odbiorcom badz kategoriom odbiorcow: organom wiadzy publicznej
oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne lub dziatajacym na zlecenie organdéw wiadzy publicznej, w
zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepisébw prawa np. policja, sad, prokuratura, Urzad Skarbowy,

komornik sgdowy, organizacje zwigzkowe.
Nie przekazujemy Pani/Pana danych poza teren Polski.
VI. Okresy przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji w pkt. III celu, a po tym

czasie przez okres 50 lat.
VII. Prawa osoby, ktdrej dane dotycza.
Przystugujg Pani/Panu nizej wymienione prawa:

prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

prawo do usuniecia danych;

prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych;

do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

prawo do przenoszenia danych;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych);

©® N oA WD

prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu pracy pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu

POLECENIE SLUZBOWE WYKONANIA PRACY W GODZINACH
NADLICZBOWYCH/SOBOTE/NIEDZIELE/SWIETO*

(00 [Tor= T T o= 11T =1 1 TR
wykonanie w dniu ........ccccoiiiiiiiiien e, w godzinach od..................... (o [0 JOU pracy wynikajgcej
z*:

- wyjatkowego przypadku konieczno$ci pracy w porze nocnej /w niedziele/ Swieta;

— z potrzeby jednostki

i ustalam nastepujacy zakres pracy:

Zgoda pracownika
(dotyczy pracownikéw samorzadowych
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki
lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat)

Decyzja pracownika:

Za prace W dniU.......cccceeeeeerennnennn. w ilosci ............. godzin wybieram czas wolny /wynagrodzenie*.
— Wybrany czas wolny odbieram w dniu.................... W iloSCi oo, godzin.
- Za prace w sobote/niedziele/Swieto w ilosci ............. godzin wnosze o udzielenie dnia
wolnego.......c.cceeeuen.

(data i podpis pracownika) e e
(Potwierdzenie wykonania pracy i uzgodnienia odbioru czasu wolnego:

data i podpis bezposredniego przetozonego)

*niewlasciwe skresli¢



Zatacznik Nr 6
do Regulaminu pracy pracownikdw
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu

Whniosek*
o udzielenie czasu wolnego w godzinach pracy w zwigzku z zalatwianiem spraw prywatnych

za odpracowaniem czasu pracy/ o wyrazenie zgody na odpracowanie spdznienia

Watbrzych, dnia ............ccooevviiiiiiiiinnen,

/stanowisko — wydziat/

Wnosze" o:

— udzielenie czasu wolnego w zwigzku z zatatwianiem spraw prywatnych

W dNIU. e w godzinach od..........c.ccceeuneene. O o
— wyrazenie zgody na odpracowanie czasu mojej nieobecnoSci W dniu .......cccoeeeveeiiieiecie i
W godzinach .......cccocceviiiiiiieeree e
— wyrazenie zgody na odpracowanie spdznienia , ktére nastgpito W dniu ........cccceiiiiiiiennnn
W godz. 7.30 - e Spdznienie odpracuje W dniU........ccocveveernenns
w godzinach.........cccceeeeveieenen.
(podpis pracownika) (zgoda pracodawcy)

Potwierdzam odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy

*niewlasciwe skresli¢



