ZARZADZENIE NR 46/2023
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 1 sierpnia 2023 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu pracy Statostwa Powiatowego w Tucholi

Na podstawie att. 104 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 .
poz. 1510 z pdin. zm.), att. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 t. poz. 1526 2z 2023 t. poz. 572), att. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samotzadowych (Dz. U. z 2022 . poz. 530) otaz § 15 ust. 7 pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Statostwa Powiatowego w Tucholi przyjetego Uchwaly Zarzadu Powiatu

Tucholskiego Nt 140/252/2021 z dnia 24 maja 2021 1.

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Statostwa Powiatowego w Tucholi, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Z dniem wejScia w zycie Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 21 /2019 Statosty
Tucholskiego z dnia 19 marca 2019 t. w sprawie przyjecia Regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Tucholi zmienionego Zarzadzeniem Nr 36/2020 Statosty Tucholskiego
z dnia 12 maja 2020 . oraz Zarzadzeniem Nr 30/2022 Starosty Tucholskiego z dnia
14 czerwca 2022 1.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podania jego postanowieft

do wiadomosci pracownikéw.

STAROBTR, JHOLSKI

Mfﬁfxaé Mnoz




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 46/2023
Starosty Tucholskiego
z dnia 1 sierpnia 2023 roku

REGULAMIN PRACY

I. Postanowienia Wstepne

{1
Regulamin niniejszy ustala wewnetrzny potrzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tucholi.

§2
Postanowienia Regulaminu maja zastosowanic do wszystkich pracownikéw Statostwa
Powiatowego w Tucholi bez wzgledu na rodzaj pracy 1 zajmowane stanowisko.

§3
1. Kazdy pracownik ptrzed dopuszczeniem do pracy jest zaznajamiany z treScig niniejszego
Regulaminu.
2. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date, dolaczane jest do akt osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi Zalacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

4
Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o pracodawcy, zakladzie pracy, Starostwie - nalezy
ptzez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tucholi, w imieniu ktérego wystepuje Statosta
Tucholski lub inna osoba w ramach udzielonego upowaznienia.

II. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§5
1. Do obowiazkéw pracownika nalezy dbalosé o wykonywanie zadad publicznych powiatu oraz

o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesOw

obywateli, a w szczegdlnodct:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu starostwa, jezeli prawo tego nie zabtania,

4)  zachowanie tajemnicy prawnie chronionej w zakresie przez prawo przewidzianym,

5) zachowanie uptzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwietzchnikami,
podwladnymi oraz wspdlpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoécia w miejscu pracy i poza nim,

7)  stale podnoszenie umiejetnodci i kwalifikacji zawodowych.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy réwniez, w szczegblnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) nieujawnianie informacji objetych ochrona danych osobowych, do uzyskiwania ktorych
zostal uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwiazku z ptzetwatrzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,(Dz. Urz. UE L. 119/1 7 4.5.2016) —
dalej RODO iustawy zdnia 10 maja 20181 o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000) otaz przestrzegania wewnatrzzakladowej polityki ochrony danych
osobowych w tym zakresie;




3)

4)

5)
6
0

1. Pracownik samorzadowy z chwila nawiszania stosunku pracy zobowiazany jest zlozyc
os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodatczej.

2. Pracownik samorzadowy jest obowiazany na Zadanie upowaznionego do czynnosci
w sprawach zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy samorzadowego zlozyé
o$wiadczenie o stanie majatkowym.

3. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zadan tozsamych, pozostajacych
w sptzecznosci lub zwiagzanych 2z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkdw
shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejtzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

4. Postanowienia ust.1, 2 i 3 nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obslugi.

Na terenie zakladu pracy pracownicy zobowiazani sy do noszenia identyfikatorow wedlug
ustalonego wzoru.

1. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

3)

4)

5)
6
0
9)
9)

10)

stosowanie sie do polecefi przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umows o prace;

przestrzeganie :

a) ustalonego czasu pracy,

b) tegulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

c) ptzepiséw izasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

d) tajemnicy prawnie chronionej okteslonej w odrebnych przepisach ;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie swoich umiejetnosei; |
dbatos¢ o dobro zakladu pracy 1 jego mienie;

dbaloé¢ o czystosé i porzadek wokdl swojego stanowiska pracy.

§6

§7

§8

zapewnienie stanowiska pracy oraz urzadzen i materialéw niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

zapoznanie ptacownika podejmujacego prace z Regulaminem pracy, z zaktesem
czynno$ci, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
téwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykotzystaniu ich uzdolnien i kwalifikaci,
wlasciwych efektow pracy,

zapewnienie  bezpiecznych i higienicznych — warunkéw  pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kietowania na badania profilaktyczne,

tetminowa i prawidlowa wyplata wynagrodzenia oraz innych S$wiadczed, a takze
udostepnianie pracownikowi dokumentéw zwigzanych z tymi wyplatami,

zaspokajanie, w miate posiadanych $rodkéw, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw otaz wynikow
ich pracy,

umozliwianie podnoszenia kwalifikacji pracownikom, a takie otganizowanie
doksztalcenia,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz alkt
osobowych pracownikéw,

wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspolzycia
spolecznego,




11) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosptawnosé, rase, religie, narodowosc, przekonania  polityczne,
przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, ortentacje seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokteslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiatze czasu pracy,

12) podejmowanie dzialani zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chotobom zawodowym,

13) informowanie pracownikéw w tamach szkolen w zaktesie bhp o ryzyku zwiazanym
z wykonywana przez nich praca.

Pracodawca, jako Administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany

przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrona danych osobowych, wynikajacych z przepiséw

rozporzadzenia Patlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(Dz. Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016) dalej RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 . o ochronie

danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzakladowej polityki ochrony danych

osobowych otaz wszelkich aktéw zakladowych w tym zakresie.

Bezpostedni przelozeni dokonuja zapoznania nowo przyjetych pracownikow z :

1) regulaminem otrganizacyjnym Starostwa Powiatowego,

2y  instrukejg kancelaryjna,

3) jednolitym tzeczowym wykazem akt.

Nowo ptzyjeci pracownicy przechodzg szkolenia :

1)  dotyczace przepiséw BHP i p.poz. w zakresie niezbednym na zajmowanym stanowisku,

2) na stanowisku pracy w zakresie jej wykonywania zgodnie z zakresem czynnosci,

3) dotyczace przetwarzania danych osobowych, zgodnie z przepisami RODO, ustawy
o ochronie danych osobowych, Kodeksu Pracy, a takze z Polityka ochtrony danych
osobowych.

§9
Kazdy ptacownik pirzybywajacy do pracy obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie
wlasnorecznym podpisem na liScie obecnosci przed ustalong godzing roZpoczecia pracy.
Dla wszystkich pracownikéw Starostwa prowadzi si¢ jedna liste obecnosci, na ktorej
pracownicy wymienieni s alfabetycznie. Odrebna liste obecnosci prowadzi si¢ dla czlonkéw
Zarzadu Powiatu, pracownikéw Muzeum, Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
oraz Powiatowego Zespohu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.
Pracownik kadr prowadzacy listy obecnosci w ciagu 15 minut po ustalone; godzinie
rozpoczecia pracy dokonuje na tych listach adnotacji dotyczacych przyczyn nieobecnosci
pracownikéw wedlug obowigzujacych symboli.

III. NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§10
Pracownik powinien uptzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nicobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma Iub mozliwa do
przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o pizyczynie swoje] nieobecnosci
i przewidywanym oktesie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.
O ptzyczynie nieobecnodci w pracy zawiadamia pracownik osobiscie lub przez inng osobg
telefonicznie lub za postrednictwem innego $rodka tacznodci.




Za czas usprawiedliwione; nieobecnodci z pizyczyn okreslonych w ust.1 przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie badZz zasilek na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

11

Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwic nieobecno$é w pracy lub spdznienie do pracy

przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu ptzelozonemu lub pracownikowi kadr

ptzyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

Nieobecno$é w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie

si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa :

1) za$wiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w att.55 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca 19991
o $wiadczeniach  pienigznych 2z ubezpicczenia spolecznego w razie  choroby
1 macierzyfstwa;

2) decyzja wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie 2z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
ptzewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w tazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat o$miu
z powodu nieptzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub
szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opickuna oraz kopia
za$wiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art.55 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwea 1999r.
o $éwiadczeniach pienieznych 2z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
macierzyfistwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku,
stwietdzajacych niezdolno$é do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodno$¢ z otyginatem — w przypadku chotoby niani, z ktéra rodzice maja
zawatta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011t. o opiece
nad dzieémi w wieku do lat 3 , lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad
dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
whadciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, otgan administracji tzadowej lub
samorzadu terytotialnego, sad, prokurature, policje lub otgan prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w chatakterze strony lub éwiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawietajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
ptacownika na to wezwanie,

6) o$wiadczenic pracownika potwierdzajace odbycie podrézy sluzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do tozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin w
watrunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny.

W tazie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust.2 pkt 1 -6

ptacownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac stosowny dokument

najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§12

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

W wymiarze :

1) 2 dni roboczych — w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w tazie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogtzebu jego siostry, brata,
teSciowej, te$cia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Zwolnienia, wymienione powyzej, udzielane sa w dniach nastepujacych przed lub po

zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie.



3. Po wykotzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest zobowigzany przedstawi¢ do
kadt do wgladu odpis skrocony aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia. Jezeli pracownik kotzysta juz z jakiego$§ zwolnienia od pracy np.
urlopu wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przysluguja mu
zwolnienia okolicznosciowe , o ktérych mowa w ust.1.

§13
Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godz. albo dwa
dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§14
Pracodawca jest obowiazany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z przepisdéw Kodeksu pracy albo innych przepisdw prawa.

§15

1. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w sprawach sluzbowych w czasie godzin pracy,
jezeli laczy sie to z opuszczeniem budynku Starostwa, obowiazany jest fakt ten zglosic
Kierownikowi komérki otrganizacyjnej, a po uzyskaniu zgody dokonaé odpowiedniej
adnotacji w ewidencji wyjs¢ sluzbowych.

2. W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wiaze si¢ to z opuszezeniem budynku
Starostwa, ptacownik jest obowigzany poinformowaé o tym najblizszych
wspblpracownikdw, podajac jednoczesnie miejsce swojego pobytu.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych, Skarbnik oraz Sekretarz Powiatu obowigzani sa
osobiécie lub telefonicznie zglosié w sektetariacie Statostwa wyjscie z budynku, podajac
powdd wyjscia, miejsce pobytu 1 przewidywana godzing powrotu.

§ 16

1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nalezycie uzasadniona pottzeba takiego zwolnienia, a czas zwolnienia nie przekracza 3 godzin
nieobecnosci w danym dniu pracy.

2. Decyzje w sprawie udzielenia zwolnienia i obowigzku odptacowania czasu nie Swiadczenia
pracy podejmuje bezposredni przelozony lub Sekretatz Powiatu.

3. Podpisany przez bezposredniego przelozonego lub Sekretasza Powiatu wniosek o udzielenie
zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nalezy zlozy¢ do kadt.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przysluguje
wynagtodzenie chyba, Ze na wlasny wniosek odpracuje czas wyjécia osobistego do kofica
miesiaca, w ktétym mialo ono miejsce. W wyjatkowych sytuacjach do kofca oktesu
rozliczeniowego.

§17
1. W razie nieobecnosci Kierownika komérki otganizacyjnej zastepuje go staly zastepcea,
a w przypadku braku stalego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego Kierownika.
2. Kierownik kométki organizacyjnej w czasie nieobecnoéci podleglego pracownika :
1) wyznacza na ten czas innego pracownika lub trozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komorki,
2) w ptzypadku braku mozliwosci wykonywania zadail nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komoérki organizacyjnej zglasza ten fakt bezposéredniemu
ptzelozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zaktesie.



§18
Pracownik wychodzac z budynku w czasie godzin ptacy oraz po jej zakonczeniu powinien
ptzed opuszczeniem biura (pomieszczenia) :
1)  usunaé wszelkie akta z urzadzef otwartych i wlasciwie je zabezpieczyc,
2)  zamkna¢ okna,
3)  wylaczyé Swiatla i wylaczy¢ odbiorniki pradu elektrycznego,
4)  zabezpieczy¢ pieczecie i stemple.
Pracownik moze pozosta na terenie zakladu pracy po zakoficzeniu pracy po uzyskaniu
zgody bezposredniego przelozonego.

§19

Kotzystanie przez pracownikéw z mienia stanowiacego wlasno$é pracodawcy w celach nie
zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw sluzbowych oraz jego wynoszenie poza teren
budynku Starostwa, a takze wynoszenie poza teren budynku jakichkolwiek dokumentéw moze
nastepowaé tylko w szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach i kazdorazowo wymaga zgody

przelozonego.

IV. URLOPY WYPOCZYNKOWE
§20

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze ztzec si¢ prawa do utlopu.

3. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi utlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktotrym pracownik nabyt do niego prawo.

4. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do utlopu z uplywem kazdego miesigca pracy w wymiatze 1/12
wytniatu utlopu przystugujacego mu po ptzepracowaniu roku.

5. Wymiar utlopu wynost :

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krdécej niz 10 lat,
2) 26 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

6. Pracownicy zobowiazani sa przedlozyé na pi$mie w tetminie do 31 grudnia pracownikowi
prowadzacemu sprawy kadrowe planowany termin wykotzystania utlopu wypoczynkowego
trwajacego co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Na umotywowany wniosek pracownika, ustalony utlop moze by¢ przesuniety w czedct lub
w caloéci na inny czas, lecz zawsze powinien by¢ wykorzystany najpdiniej do dnia
30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.

8. Przerwanie urlopu oraz zwiazane z tym roszczenia pracownika reguluja odt¢bne przepisy.

§21

Na wniosek pracownika utlop moze by¢ podzielony na czeécl. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna czesé wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§22
Wnioski o urlop nalezy skladaé z odpowiednim wyprzedzeniem, do bezposredniego
przelozonego najpdzniej w dniu poprzedzajacym dzied planowanego urlopu. Po akceptacji
bezpostedni przelozony kieruje wniosek do pracownika kadr przed terminem rozpoczecia
utlopu pracownika.
Pracownik moze rozpoczaé utlop wylacznie po uzyskaniu zgody pracodawcy na wniosku
utlopowym, przy czym pracodawca nie moze odméwié tej zgody przy utlopie ,,na Zzadanie”.



§23
Przesuniecie terminu utlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami,
Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodéw szczegélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika w pracy spowodowalaby powazne zakldcenia
w toku pracy.
Pracodawca moze odwolaé pracownika z utlopu tylko wéwezas, gdy jego obecnosci w pracy
wymagaja wazne okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia utlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika w bezposérednim
zwigzku 2z odwolaniem go z urlopu.

§24
Na zasadach okreslonych przepisami IKodeksu pracy otaz ptzepisami odrebnymi
pracownikowi udziela si¢ utlopu wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem.
Na wniosek pracownicy utlopu wychowawczego udziela si¢ jej bezpostednio po urlopie
macierzyiskim. Dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktoéry korzysta
z urlopu macierzynskiego.

§25
Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendatzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia utlopu ,,na zadanie” najp6zniej przed rozpoczeciem
ptacy w danym dniu.
Dopuszcza si¢ wykotzystanie utlopu ,,na zadanie” w czedciach.

§26
Pracodawca moze udzielié pracownikowi, na jego umotywowany waznymi przyczynami
whiosek, utlopu bezplatnego.
Udzielenie urlopu bezplatnego nastepuje po uzyskaniu opinit Kierownika komorki
organizacyjnej stwierdzajacej, iz jego udzielenie nie spowoduje zaklécenia normalnego toku
pracy danej komorki.
Oktesu utlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do oktesu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.
Przy udzielaniu utlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidziec
dopuszczalnos$é odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
Przepiséw ust. 3 i 4 nie stosuje si¢ W przypadkach utegulowanych odmiennie przepisami
szczegblnymi.

§27
O aktualnym wymiatze przystugujacego urlopu wypoczynkowego na zyczenie pracownika
informuje pracownik ds. kadr.
Pracownik ds. kadr na zyczenie pracownika udziela réwniez informacji o zasadach
kotzystania ze zwolnien z pracy okredlonych w Kodeksie pracy oraz w przepisach
wykonawczych, jak réwniez udziela pomocy w ptzygotowaniu lub wypelnieniu niezbednej

dokumentacjt.
V. CZAS PRACY

§28
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



2. W Starostwie wprowadza si¢ system réwnowaznego czasu pracy pracownikow,
7 zastrzezeniem, ze tygodniowy czas pracy nie moze przekroczyc przecigtnie 40 godzin,
w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. W Starostwie obowigzuje nastepujacy rozklad czasu pracy:
1) poniedzialek: 7.30 — 16.30,
2) wtorek, $roda, czwartek: 7.30-15.30
3) piatek: 7.30 — 14.30.

4) Muzeum Boréw Tucholskich czynne jest codziennie od poniedzialku do piatku
w godzinach od 7.30 do 15.30.
W oktesie letnim (miesiace lipiec- sierpieft) w godz. od 8.00 do 16.00.
Dodatkowo w weekendy, tj. sobota i niedziela Muzeum czynne jest w godz. od 10.00 do
16.00.
W przypadku zaistnienia szczegdlnych potrzeb zaldadu pracy, dopuszcza si¢ tworzenie
indywidualnych harmonograméw czasu pracy z zachowaniem minimalnego odpoczynku
dobowego oraz tygodniowego.

§29
Rozklad czasu vpracy pracownikéw zattudnionych w niepelnym wymiatze czasu pracy otraz
‘ ptacy p OnLy petny WV ‘ : pracy
pracownikow zatrudnionych  na stanowiskach ~ pomocniczych — okredlaja indywidualne
harmonogtramy pracy.

§30
Pracownicy, ktétych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja prawo
kotzystaé z 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

§31

Niedziela i §wicta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedziel i §wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu
a godz. 6.00 dnia nastepnego.

3. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele lub Swicta pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dziefi wolny od pracy zgodnie z przepisami KKodeksu pracy.

4. Jezeli w dniu wolnym od pracy (innym niz niedziela) wynikajacym z przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy przypada $wieto, to pracodawca jest obowigzany wskazaé
inny dzied wolny od pracy w przyjetym oktesie rozliczeniowym.

—_

§32
Pora nocna obejmuje czas pracy pomiedzy godzing od 22.00 a 6.00 dnia nastepnego.

§33

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przelozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocne;
oraz w niedziele 1 §wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy otaz bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sptawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do oé$miu lat.

3. Pracownikowi samotzadowemu za prace wykonywana na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wybotu, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiatze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w oktesie bezposrednio poprzedzajacym utlop wypoczynkowy lub po jego
zakoficzeniu.




VI. PRZYJMOWANIE I OBSLUGA INTERESANTOW

§34
Przyjmowanie intetesantéw odbywa sie w dniach pracy Starostwa Powiatowego okteslonych
w § 27.
Starosta, Wicestarosta lub Czlonek Zarzadu ptzyjmuja interesantéw w sprawie skatg
i wnioskéw w poniedzialki w godzinach od 7.30 do 16.00.
Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w godzinach pracy
Starostwa Powiatowego.
W przypadku, gdy poniedzialek przypada w dzied ustawowo wolny od pracy Starosta,
Wicestatosta lub Czlonek Zarzadu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i whnioskow
w nastepnym dniu roboczym w godzinach pracy.

§35
Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za nalezyta organizacje przyjmowania
interesantow.

§36
1. Sekretarz Powiatu zapewnia wlasciwe oznaczenie budynku Starostwa Powiatowego

zawierajace nastepujace informacje :

1) nazwy kométek organizacyjnych i ich rozmieszczenie,

2) godziny przyjeé intetesantéw w sprawach skarg 1 wnioskdw przez Staroste, Wicestaroste
lub Czlonka Zatrzadu.

Kietownicy komorek organizacyjnych we wspblpracy z Sektetarzem zapewniaja aktualng

informacje na drzwiach pomieszczefi biurowych, na ktorych winny by¢ uwidocznione:

numery pokojéw, nazwy komorek organizacyjnych, imiona i nazwiska otaz stanowiska

sluzbowe pracownikow.

VIL. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§37

Szczegdlnie razacym naruszeniem obowiazkow pracowniczych oraz porzadku i dyscypliny jest :

1.

2.
3.

v

&0

10.

11.
12.
13.

nieprawidlowe wykonywanie pracy, a w szczegblnosci niedolozenie nalezytej starannosci
w realizacji powierzonych obowiazkéw,

niewykonywanie poleceni stuzbowych,

niewlasciwy stosunek do interesantdéw, a w szczegdlnosei nierzetelno$é, stronniczo$é oraz
brak taktu w kontaktach z interesantami,

niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspélpracownikdw,

nieprzestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej,

nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia
lub systematyczne spdznianie sie,

stawienie si¢ do pracy w stanie niettzeZwym lub spozywanie alkoholu w czasle pracy,
zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

wytzadzenie szkody materialnej na skutek nienalezytego wykonywania powierzonych
obowiazkdw,

nieprzestizeganie zasad 1 przepisow bezpieczefstwa 1 higieny ptacy otaz przepisow
ptzeciwpozarowych,

udzielanie informacji dla prasy i innych mediéw bez upowaznienia,

pos$wiadczanie nieprawdy w sporzadzanym dokumencie,

naruszenie ptzepisdw ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz rozporzadzenia Parlamentu Eutopejskiego i Rady (UE) 2016 /679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sptawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z ptzetwarzaniem danych
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osobowych iw sprawie swobodnego ptzeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. (Dz. Utz. UE L 119/1 z 4.5.2016).
14. kotzystanie z internetu w celach niezwigzanych z wykonywana praca.

§38

1. Na podstawie niniejszego regulaminu wprowadza si¢ nastepujace formy kontroli
pracownikow:

1) kontrole stanu trzezwosci na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

2) kontrole czasu pracy pracownika;

3) monitorowanie pracy pracownikéw przy wykotzystaniu komputerow stuzbowych;

4) w celu zapewnienia optymalnej organizacji czasu pracy oraz wlasciwego wykorzystania
udostepnionych ptacownikom narzedzi pracy pracodawca wptowadza monitorowanie
sluzbowych kont pocztowych, zgodnie z art. 22° §3 w zw. 22 §6 ustawy z dnia
26 czetwca 1974 1. Kodeksu Pracy;

5) kontrole zawarto$ci bagazu pracownika, w zwigzku z przywlaszczeniem mienia
pracodawcy i wnoszenia na teren zakltadu pracy alkoholu.

2. Wszystlie czynnosci kontrolne prowadzi sie z poszanowaniem godnosci i innych dobr
osobistych pracownika. W przypadku uzasadnionego podejrzenia przywlaszczenia przez
ptacownika mienia pracodawcy, pracodawca lub osoba upowazniona do tego ptzez
pracodawce moze dokonaé kontroli osobistej pracownika.

3. Kontroli osobistej dokonuje osoba tej samej plci co kontrolowany w potmieszczeniu
zapewniajacym brak niekontrolowanego dostepu osodb trzecich.

§39

1. Za nieptzestrzeganie przez pracownika samorzadowego ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, ptzepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, ptzepiséw przeciwpozarowych,
ptzepiséw RODO, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy
oraz usprawiedliwiania obecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac :

1)  kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. 7a nieptzesttzeganie pizez pracownika przepisow bezpieczefistwa 1 higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, przepiséw RODO, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwodci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
piacodawca moze réwniez zastosowal katre pleruqznq

3. Kata pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzied nieusprawiedliwione]
nieobecnoéci, nie moze byé wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pienigzne nie moga ptzewyzszaé  dziesiate] czesct wynagrodzenia  przypadajacego
ptacownikowi do wyplaty.

4. Whplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe watunkow bezpieczefistwa 1 higieny

placy.

§40

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywm dwoch tygodm od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢
naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke.

3. Jezeli z powodu nieobecnodci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
piZewlelanego d\vutygodmowego terminu nie tozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
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§41
Kary potrzadkowe wymierza pracodawca.
O zastosowanej karze zawiadamia si¢ pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia o ukataniu sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
Ptzy stosowaniu katy bietze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§42
Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem ptzepiséw prawa pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu  sprzeciwu  decyduje  Starosta ‘Tucholski po tozpatizeniu  stanowiska
teprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest téwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu,
Pracownik, ktéry wnids! sptzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sptrzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowane] wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sptzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest zobowiazany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwot tej
kary.

§43
Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy.
Starosta Tucholski moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek IKierownika komorki
otganizacyjnej, albo teprezentujacej pracownika zakladowej otganizacji zwigzkowej biorac
pod uwage osiagniecia w pracy i nienaganne zachowanie sie pracownika po ukaraniu moze
uznaé kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

§44

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub zaginiecie
z jego winy mienia znajdujacego si¢ w miejscu pracy na zasadach okteslonych w Kodeksie pracy.

VIII. NAGRODY I WYROZNIENIA

§45
Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a W szczegolnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w  pracy,
podnoszenie jej wydajnoéci oraz jakosci moga by¢ ptzyznane nastgpujace nagrody
i wyrdznienia :
1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwala pisemna,
3) pochwala publiczna,
4)  dyplom uznania.
Nagrody i wytéznienia przyznaje Starosta Tucholski na wniosek kierownika komorki
otganizacyjnej. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wytrdznienia sklada sie do akt
osobowych pracownika.
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IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§46
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng
osobe.
Wynagrodzenie zasadnicze wraz z dodatkiem stazowym, funkcyjnym i specjalnym wyplacane
jest raz w miesigcu, z dolu w dniu 27 danego miesiaca, z tym ze w miesiacu lutym
wynagrodzenie wyplacane jest dnia 25, a w miesiacu grudniu dnia 22. Jezeli ustalony dzief
wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.
W sytuacjach nadzwyczajnych mozliwa jest wyplata wynagrodzenia w terminie do
ostatniego dnia kazdego miesiaca, a jezeli ostatnim dniem miesiaca jest dziedt wolny od pracy
to w dniu, ktéty jest ostatnim dniem pracujacym przed dniem wolnym.
Wynagtodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za pracg
w porze nocnej wyplacane jest w terminie wyplaty wynagrodzenia za prace wskazanego
w ust.2.
Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w formie bezgotéwkowej za postednictwem rachunkéw
osobistych pracownikéw, przy czym w tym ostatnim przypadku za termin wyplaty
wynagrodzenia uwaza si¢ dziefi obciazenia rachunku pracodawecy.
Pracownicy, ktérzy wybtali bezgotéwkows forme wyplaty wynagrodzenia sa zobowigzani do
podania numeru konta w terminie 7 dni od daty nawiazania stosunku pracy.
Pracownik w momencie zatrudnienia sktada pisemne os§wiadczenie o wyborze formy wyplaty
wynagrodzenia.
W przypadku wyplaty wynagrodzenia w formie gotéwkowej w kasie Statostwa wyplata
dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby ptzez niego upowaznionej
(petnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez pracownika kadr lub
notatiusza) lub wspélmalzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobidcie odebtaé
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do
dokonywania wyplat wynagrodzenia do rak wspétmalzonka.

§47
Wysokoéé wynagrodzenia za prace i innych $wiadezen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobto osobiste pracownika i objgta jest tajemnica, ktéra zobowigzane jest
zachowa¢ kierownictwo zakladu pracy oraz pracownicy :
1) zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi,
2) Wydzialu Budzetu i Finansow.
W razie naruszenia przez pracodawce tajemnicy dotyczacej wysokosci wynagrodzenia
pracownika, pracownik ten moze wystapic do ptacodawcy z  roszczeniem
odszkodowawczym. Ma on prawo zadal naprawienia szkody majatkowej na zasadach
ogélnych okteSlonych w kodeksie cywilnym i moze tez domagaé si¢ odpowiedniego
zados§éuczynienia pieni¢znego.

§48
Indywidualne wynagrodzenic pracownika objete jest taj emnicg prawnie chroniona.
Kazdy pracownik ma obowiazek zachowania w tajemnicy informacji co do wysokosci
swojego wynagrodzenia.
W przypadku ujawnienia przez pracownika osobom trzecim informacji dotyczacej wysokosci
swojego wynagrodzenia, pracownik taki ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkows na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.
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§49

Z wynagtodzenia za prace podlegaja potraceniu :

1.

2.

3.

S

N o=

sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie  §wiadczen
alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

katy pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

inne naleznoéci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil zgode.

X. OCHRONA PRACY KOBIET

§50
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, ktérych wykaz okresla zalacznik do rozporzadzenia Rady Ministtéw z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia.
Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§51

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowal poza stale miejsce pracy ani
zatradniaé w systemie czasu pracy, o ktétrym mowa w art.139 Kodeksu pracy.

Pracownika wychowujacego dziecko w wieku do ukoficzenia pizez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w potze nocnej, w systemie
czasu pracy, o ktétym mowa w art.139 Kodeksu pracy oraz delegowal poza stale miejsce
pracy.

§52
Pracownica karmiaca dziecko pietsia ma prawo do dwéch pélgodzinnych przetw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas ktbtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przysluguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przektacza 6 godzin dziennie, przysluguje jej
jedna przerwa na karmienie.

XI. PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ
PRACOWNIKA ALKOHOLU, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH LUB INNYCH
SUBSTANC]JI O DZIALANIU ODURZAJACYM

§53
Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzeZwosci.
Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw obowiazku trzeZwodci ciazy na bezposrednich  przelozonych  tych
pracownikéw.
Realizacja obowigzku wymienionego w ust.2 polega na niedopuszczaniu do pracy oséb,
kt6rych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne
okoliczno$ci — na sutowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub
miejscu pracy.
Przelozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania Staroécie lub Sekretarzowi faktu
podejtzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
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2.

54
Zabrania si¢ wstepu na teten zakladu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno
w celu §wiadezenia pracy jak i w oktesie przebywania na utlopie oraz innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku $wiadczenia pracy.
Pracownik bedacy w stanie nietrzeZwym, w przypadku koniecznosci zalatwienia pilnych
spraw, winien komunikowac si¢ telefonicznie lub za posrednictwem os6b trzecich ze swoim
ptzelozonym albo tez komorka organizacyjna zakladu pracy, ktéra jest wiladna do
zalatwienia sprawy.
§55
Osoba prowadzaca kontrole trzezwosct sporzadza protokdl, ktéry powinien zawierac :
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlng
o zgloszeniu,
2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,
3) dane osobowe pracownika podejtzanego o naruszenie obowiazku trzeZwosci oraz opis
sposobu i okolicznodci naruszenia tego obowiazku,
4) krétlki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnoSci,
5) wskazanie dowodow ($wiadkéw itp.),
6) date sporzadzenia protokolu , czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
spotzadzajacej protokél i osob podejrzanych o naruszenie obowiazku trzeZwosci,
7) zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchad §wiadkéw, wyniki badan na zawarto$é
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
Protoké! przekazuje si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§56
Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw
przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie ptzebywania na terenie zakladu pracy Iub
w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw
pracownika.
Zakaz ten nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw ptzepisanych przez lekarza na
recepte lub innych, o ile ich uzywanie nie przektacza uzasadnionych lub okreslonych norm.
Pracownicy ptzyjmujacy leki przepisane przez lekarza lub inne medykamenty odpowiedzialni
sa za znajomo§¢ dzialaii ubocznych w/w $rodkéw, ich wplywu na rekcje organizmu,
mozliwoé¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkow.
Pracownicy, o ile to mozliwe, powinni poinformowaé przelozonego o fakcie przyjmowania
lekéw przepisanych przez lekarza lub innych medykamentéw przed rozpoczeciem pracy
jezeli mogloby to mie¢ wplyw na jako§¢ wykonywanych przez nich obowigzkéw stuzbowych
w tamach stosunku pracy.

XII. MONITORING W ZAKEADZIE PRACY

§57

. Zgodnie z att. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeksu pracy oraz z art. 5 i art. 6 ust. 1

lit. a, c if rozporzadzenia Parlamentu  Buropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z ptzetwarzaniem danych
osobowych i w sptawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UEL 119/1 2 4 maja 2016 r.) dalej RODO, w zakladzie pracy stosuje
sie monitoting wizyjny, ktéry obejmuje obiekty Starostwa Powiatowego w Tucholi polozone
przy ul. Pocztowej 7, 7a, 7Tb i ul. Podgornej 3 oraz teren wokél nich. Monitoring wizyjny nie
obejmuje  pomieszczen sanitarnych, pomieszczei socjalnych —oraz pomieszczefl
udostepnianych zakladowym zwigzkom zawodowym.

Monitoting wizyjny prowadzony jest w celu zapewnienia porzadku publicznego
ibezpieczedistwa 0séb przebywajacych na monitorowanym terenie  oraz  ochrony
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przeciwpozarowej 1 ptzeciwpowodziowej, zwickszenia bezpieczenstwa interesantow
i pracownikéw przebywajacych w budynkach i na terenie Starostwa Powiatowego w Tucholi
oraz ochrony mienia.

3. Zapisy z kamer ptzechowywane sa przez okres siedmiu dni, a nastepnie dane ulegaja
usunieciu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujacym.

4. Pracownikowi, ktérego dane znajduja si¢ w materialach pozyskanych z monitoringu,
przysluguje prawo: dostgpu do danych, sprostowania iusuniecia danych, ograniczenia
ptzetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzectwu.

XIII.BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§58
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do przesttzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy otaz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§59
1. Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosct :

1) organizowaé prace w sposGb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne watrunki pracy,

2) zapewnié przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefstwa 1 higieny
ptacy, wydawaé polecenia usunicia uchybied w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonywania tych polecen,

3) zapewni¢ wykonywanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
otgany nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewni¢ wykonanie zaleceni spolecznego inspektora pracy.

2. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dzialania
zwigzane z bezpieczeistwem 1 higiena pracy, w szczegdlnosci dotyczace :

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
proceséw technologicznych oraz substancji 1 prepatatow chemicznych, jezeli moga one
stwarzaé zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownikéw,

2) oceny tyzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac otaz
informowania pracownikdw o tym ryzyku,

3) tworzenia sluzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej shuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,

4) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy.

3. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga pirzedstawiaé pracodawcy wnioski w sprawie
eliminacji lub ogtaniczenia zagrozen zawodowych.

4. Pracodawca zapewnia odpowiednie watunki do przeprowadzenia konsultacji, a zwlaszcza
zapewnia, aby odbywaly si¢ w godzinach pracy. Za czas nieptzeptacowany w zwiazku

z udzialem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowuja prawo do

wynagrodzenia,

§60
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca jest obowigzany przeszkolic pracownika
w zaktesie znajomosci przepiséw otaz zasad bhp, ochrony przeciwpozatowej, zagroze
zawodowych oraz poinformowaé o tyzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana
praca.
2. InstruktaZ wstepny pracownika w zakresie przepiséw oraz zasad bhp przeprowadzaja :
1) specjalista ds. bhp — instruktaz ogélny,
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2) bezpostredni przelozony — insttuktaz stanowiskowy na stanowisku pracy.

Szkolenie oktesowe pizeprowadza si¢ w terminach:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych raz na trzy lata,

2) dla pracownikéw administracyjno-biurowych raz na szes¢ lat,

3) dla pozostalych pracownikéw raz na piec lat.

Nie rzadziej niz raz na 5 lat kazdy pracownik winien ukoficzy¢ szkolenie oktesowe w zaktesie
bhp.

Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnattz.
Przeszkolenie w zakresie przepiséw otaz zasad bhp, ppoz. 1 zagrozefi chemicznych powinno
by¢ potwietdzone przez pracownika na piSmie.

Czas szkolenia w zaktesie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§61

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestzeganie przepiséw i zasad bhp.

Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegélnosci :

1) znaé przepisy i zasady bhp, braé udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z ptrzepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydanych w tym zaktesie polecen i wskazafi przelozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzefl, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek 1 tad w miejscu
pracy,

4) stosowaé zgodnie z przeznaczeniem S$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé
przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia troboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem, ktére okresla Starosta Tucholski odtgbnym zarzadzeniem,

5) poddawaé sie¢ wstepnym, oktesowym, kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekatskim zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o wypadku pizy pracy w zakladzie pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoOlpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspéldzialal z pracodawca, przelozonymi i innymi ptzedstawicielami pracodawcy w
wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bhp.

§62

W zakresie ochrony ptzeciwpozatowej pracownicy obowigzani sa do :

1) sprawowania mnadzoru nad wlaczonymi do sieci utzadzeniami elektrycznymi
(komputerami, czajnikami elektrycznymi, maszynami do pisania itp.),

2) zawiadomienia bezposredniego przelozonego o zauwazonych usterkach, ktéte moga byc
przyczyna pozatu,

3) zawiadomienia w razie pozaru Strazy Pozarnej oraz zaalatmowania pracownikéw
7agtozonego pozatem pomieszczenia,

4) udzialu w szkoleniach w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

2. Zabrania si¢ dokonywania ptzez pracownikéw jakichkolwiek napraw sprzetu
elekttycznego znajdujacego si¢ w budynku Starostwa oraz manipulowania przy tablicach
rozdzielczych, wylacznikach i gniazdkach.

3. Kotzystanie z grzejnikéw elektrycznych wymaga uzgodnienia z Sekretarzem Powiatu.

§63
Pracownikom wykonujacym prace mogace powodowac zniszczenie lub znaczne zabrudzenie
odziezy wlasnej pracownika badZ ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub
bezpieczefistwa i higieny pracy przydzielana jest odziez i obuwie robocze do stalego,
indywidualnego uzytkowania na podstawie karty ewidencyjnej przydzialu.
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Odziez i obuwie robocze stanowia wlasno§é pracodawcy i podlegaja rozliczeniu sig z ich
uzywania.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik wplaca w Kasie Starostwa
Powiatowego réwnowatto§¢ przydzielonej odziezy i obuwia roboczego, pomniejszona
o stopiefi zuzycia.

Zwalnia si¢ pracownikéw z obowiazku wymienionego w ust.3, jezeli oktes uzytkowania
przydzielonej odziezy i obuwia toboczego pirzez pracownika przekracza 75% ustalonego
okresu uzytkowania.

Pracodawca dostarcza odziez i obuwie robocze spelniajace wymagania okreslone w Polskich
Normach.

Pracodawca dostarcza §rodki ochrony indywidualnej, ktore spelniaja wymagania dotyczace
oceny zgodnosci okteslone w Polskich Normach. )
Stodki ochrony indywidualnej (tecznik, mydlo, papier toaletowy) sa dostepne dla
pracownikéw bez ograniczef w pomieszczeniach higieniczno — sanitarnych.

§64

Na terenie Starostwa Powiatowego obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

§65

Pracodaweca jest obowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze
si¢ z wykonywana praca.

Szczegblowych  informacji o tyzyku zawodowym wystepujacym w poszczegdlnych
komérkach organizacyjnych sa obowiazani udzielac ich kierownicy, informujac pracownikéw
o czynnikach szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych i niebezpiecznych , o poziomie tych
czynnikéw, wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych zwiazanych z wykonywang
ptaca, a takze o niezbednych srodkach ochrony.

XIV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§66

Nadzér nad przesttzeganiem Regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Powiatu oraz Kierownicy
komoétek organizacyjnych.

§67
Starosta Tucholski lub wyznaczony ptzez niego zastepca przyjmuje pracownikow
w wyznaczonych terminach w sprawach skarg i wnioskow.
Terminy, o ktétych mowa w ust.l podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.

§68

Watpliwosci mogace powstal przy stosowaniu niniejszego Regulaminu rozstrzyga Starosta
Tucholski.

§69

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ tylko w trybie wladciwym do jego ustalenia.

§70

Regulamin znajduje si¢ do wgladu w miejscu ogdlnie dostepnym dla pracownikow,
tj. u pracownika kadr.
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§71
Pracownicy zatrudnieni w Statostwie Powiatowym sa zobowiazani do zlozenia o$wiadczenia
w formie okteslonej w §3 o zapoznaniu si¢ z treScig Regulaminu.

§72
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy Kodeksu
pracy, wydane na jego podstawie przepisy wykonawcze oraz przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 t. o pracownikach samotrzadowych i wydane na jej podstawie przepisy wykonawcze.

§73
Regulamin pracy wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podania jego postanowien do
wiadomoséci pracownikéow w drodze zarzadzenia pracodawcy.

§74

Regulamin obowiazuje na czas nieokreslony.

PRACODAWCA :

arAROSTA TORfOLSKI
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Tucholi

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
cigzarow
1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartodci obciazenia praca fizyczna, mietrzone
wydatkiem enetgetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza,
a przy pracy dotywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezelt laczny czas wykonywania
takiej pracy nie ptzekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ /min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1;
4) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajacey:

2) 3 O N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciagnieciu;
5) prace w pozycjl wymuszonej;
6) ptace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, ptzy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednotazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie
powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,
7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie ptzektaczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
inutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mietrzone
wydatkiem enetgetycznym netto na wykonanie pracy, ptzekraczaja 4200 kJ na zmiane robocza,
a przy pracy dotywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ /min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 10 kg - ptzy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad 4 m lub
na odleglosé przekraczajaca 25 m;
4) reczne ptzenoszenie pod gbre - po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;
5) reczne przenoszenie pod gote - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajace:

a) 6 kg - ptzy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
6) obureczne przemieszczanie pizedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

19




a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - ptzy ciagnieciu;

7) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotdw;

8) reczne przenoszenie matetialéw cieklych - goracych, zracych lub o wladciwosciach

szkodliwych dla zdrowia.

II. Prace w natazeniu na halas lub drgania.
Dla kobiet w ciazy:
1) prace w watunkach narazenia na halas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okteslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiatu czasu pracy przekracza
warto$¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza wartos¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartod¢ 110 dB;
2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm

czlowieka.

ITI. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czgstotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego.

1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach ptzekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okteslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
inatezefi czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;
2) ptace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa
atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko pietsia - prace w watunkach narazenia na promieniowanie

jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:
1) prace stwatzajace tyzyko zakazenia: wirusem zapalenia wattoby typu B, witusem ospy
wietrznej i pélpasca, witusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka listeriozy,
toksoplazma;
2) prace pizy obsludze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

V. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

1. Dla kobiet w ciazy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
iinnymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
7 wysokoéci (bez pottzeby stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej ptzed upadkiem), oraz

wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamtach.
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Zatacznik N 2
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Tucholi

Tuchola, dnia .............

/imie 1 nazwisko/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam/ zapoznalem si¢ z tteScia Zarzadzenia Nr.... /2023  Starosty
Tucholskiego z dnia ....2023 1. w sprawie przyjecia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego

w Tucholi.

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

/ podpis pracownika/
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