Zatacznik do Zarzadzenia Starosty Cieszynskiego
Nr W0.120.60.2020
z dnia 10 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W CIESZYNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Starostwie Powiatowym w Cieszynie
oraz okresla prawa i obowiazki pracodawcy i1 pracownikow.

§2

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Cieszynie bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy,
rodzaj wykonywanej pracy czy zajmowane stanowisko.

§3

Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

=

1) Pracodawca lub Starostwo — Starostwo Powiatowe w Cieszynie,

2) Starosta — Starosta Cieszynski,

3) bezposredni przetozony — 0soba kierujgca pracownikami, zgodnie z postanowieniami
Regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Cieszynie,

4) pracownik — osoba zatrudniona w Starostwie Powiatowym w Cieszynie.

§4
Za pracodawce czynnos$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta.
Czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzywaniem
1 rozwigzywaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Powiatu, pozostate
czynno$ci — Wicestarosta, a w razie jego nieobecnos$ci Sekretarz Powiatu. Wynagrodzenie
Starosty ustala Rada Powiatu w drodze uchwaty.

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracownika

§5

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos$é
o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.
Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan Starostwa sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie

dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionegj,



5)
6)

7)
8)

9)

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspoOtpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

sumienne 1 staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do polecen przetozonego,
jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, jest zobowigzany poinformowaé o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik zobowigzany jest je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie o tym Staroste,
pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadziloby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, 0 czym niezwtocznie informuje Staroste.

3. Ponadto do obowigzkow pracownika nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

przestrzeganie czasu pracy Starostwa, Regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

terminowe wykonywanie badan okresowych 1 kontrolnych,

dbanie o dobro Pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informac;ji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
przestrzeganie porzadku na swoim stanowisku pracy oraz zabezpieczanie powierzonego
sprzetu, dokumentacji i pieczeci,

przestrzeganie zasad wspodtzycia spotecznego,

po zakonczeniu pracy uporzadkowanie stanowiska pracy, zabezpieczenie szaf i biurek
z dokumentami poprzez ich zamknigcie, sprawdzenie i zabezpieczenie wszelkich
urzadzen elektrycznych, zamykanie drzwi 1 okien,

zdawanie kluczy od pomieszczen wedtug zasad okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

§6

Pracownikowi zabrania si¢ w szczegdlnoSci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

spozywania na terenie Starostwa napojow alkoholowych, przyjmowania $rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie Starostwa pod wplywem takich $rodkow
1 napojow,

palenia tytoniu na terenie Starostwa,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wlasno$ciag pracownika,

wykorzystania, bez zgody bezposredniego przelozonego, sprzetu i materiatlow
pracodawcy niezgodnie z przeznaczeniem, do czynno$ci nie zwigzanych
z wykonywang praca,

wykonywania  zaj¢¢  ubocznych, ktore pozostawalyby w  sprzecznosci
z wykonywanymi obowigzkami albo mogtyby wywola¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢.

§7

Pracownik obowigzany jest do zgtaszania w Biurze ds. Pracowniczych zmian stanu rodzinnego,
warunkujacych nabycie albo utrate prawa do $wiadczen przystugujacych od Pracodawcy
1z ubezpieczenia spotecznego oraz zmian adresu zamieszkania.



§8

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym podlega okresowym ocenom.

2. Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢$ciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Pierwszej oceny nowozatrudnionego pracownika dokonuje si¢ niezwlocznie po
przepracowaniu przez niego 12 miesiecy.

4. Sposodb i tryb dokonywania okresowych ocen reguluje odrebne zarzadzenie.

§9
Pracownicy mogg uczestniczy¢ w platnych posiedzeniach rad nadzorczych, komisji oraz
zespolow opiniodawczych i doradczych poza godzinami pracy.

Rozdzial 111
Obowiazki Pracodawcy

§10
Pracodawca powinien dba¢ o poszanowanie praw i godno$ci oraz innych dobr osobistych
pracownika.

§11
Do podstawowych obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie, z chwilg przyjecia pracownika do pracy, stanowiska pracy oraz urzadzen
1 materialow niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkow stuzbowych,

2) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikOw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji — wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowanie pracy W sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy,
zwlaszcza, pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) informowanie o ryzyku zawodowym i zasadach ochrony przed zagrozeniami, a takze
ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego przez prowadzenie rejestru wypadkow
przy pracy 1 chorob zawodowych, oraz stosowanie niezbednych S$rodkow
profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko,

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia w tym zakresie,

6) terminowa i prawidlowa wyptata wynagrodzen,

7) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspakajanie w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow,

10) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow,

11) wptywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

12) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu,

13) przeciwdziatanie mobbingowi,

14) rowne traktowanie pracownikow,

15) dbanie o gospodarowanie Srodkami ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz
zasady wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego.



§12
1. Pracodawca jest zobowigzany do przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze
w tym Kierownicze stanowisko urzednicze.
2. SzczegOlowe zasady organizowania 1 przeprowadzanie naboru okresla odregbne
zarzadzenie.

§13

U pracodawcy dziata Pracownicza Kasa Zapomogowo — Pozyczkowa, na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

§14
1. Bezposredni przetozony ponosi wobec Starosty odpowiedzialnos$¢ za prace podleglego mu
zespotu pracownikoéw oraz dba o sprawne i terminowe zatatwianie spraw w Kierowanym
przez siebie zespole.
2. Bezposredni przetozony powinien udziela¢ podleglym pracownikom pomocy
w wypelnianiu ich obowigzkow stuzbowych.
3. Bezposredni przetozony obowigzany jest zapozna¢ nowo przyjetego pracownika z:
1) zakresem jego obowigzkow stuzbowych, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,
2) podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi dziatalno$¢ jednostek samorzadu
powiatowego,
3) przepisami prawnymi dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie ustawy o ochronie
informacji niejawnych,
4) przepisami wewnetrznymi regulujacymi organizacje pracy u Pracodawcy.

Rozdzial IV
Czas pracy, porzadek i dyscyplina pracy

§ 15
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w siedzibie
Starostwa lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§16
Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy Starostwa:
1) od poniedziatku do $rody — w godz. 7%° — 15%,
2) w czwartek —w godz. 8% — 17%,
3) w piatek —w godz. 8%° — 15%,

§17

1. Czas pracy pracownikéw Starostwa nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i Srednio
40 godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce.

2. Nauzasadniony wniosek pracownika Starosta moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad
czasu pracy.

3. Na wniosek Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego, w okresie letnim, Starosta moze
wyrazi¢ zgode na zmiang czasu pracy dla pracownikow pracujacych w nieklimatyzowanych
biurach, ale przy zapewnieniu obsady kadrowej niezbednej do obstugi interesantéw
w godzinach okreslonych w § 16.



=

Starosta moze ustali¢, w drodze zarzadzenia, dniem wolnym od pracy dzien przypadajacy
od poniedziatku do piatku, pod warunkiem wyznaczenia soboty dniem pracy.

§18

W Starostwie obowigzuje podstawowy, zadaniowy oraz rownowazny system czasu pracy.
W ramach podstawowego systemu czasu pacy wprowadza si¢ ruchomy czas pracy od
poniedziatku do pigtku, w ktorym rozpoczynanie pracy w zaleznos$ci od decyzji pracownika
jest mozliwe w przedziale czasowym 7:00 — 8:00 i konczenie pracy po przepracowaniu
8 godzin tj. w przedziale czasowym 15:00 — 16:00,

W ramach réwnowaznego czasu pracy wprowadza si¢ ruchomy czas pracy w ktérym:
od poniedziatku do $rody, rozpoczynanie pracy jest mozliwe w przedziale czasowym
7:00 — 8:00 i konczenie pracy po przepracowaniu 8 godzin tj. w przedziale czasowym
15:00 — 16:00, w czwartek rozpoczynanie pracy mozliwe jest w przedziale czasowym
8:00 — 9:00 i konczenie pracy po przepracowaniu 9 godzin tj. w przedziale czasowym
17:00 — 18:00, a w piatek rozpoczynanie pracy mozliwe jest w przedziale czasowym
8:00 — 9:00 i konczenie pracy po przepracowaniu 7 godzin tj. w przedziale czasowym
15:00 — 16:00

Naczelnicy wydzialdéw oraz kierownicy biur sg zobowigzani do zapewnienia obsady
kadrowej niezbednej do obstugi interesantow w godzinach okreslonych w § 16.

Dhugos¢ okresu rozliczeniowego dla wszystkich obowigzujacych w Starostwie systemow
czasu pracy wynosi 3 miesiace.

§19
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin maja prawo
do 15 minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy.
Zasady korzystania z przerwy okre$laja bezposredni przetozeni pracownikéw w taki
sposob, aby nie zaktdcato to normalnego toku pracy, a szczego6lnie obstugi interesantow.

§20

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
Praca, o ktorej mowa w ust. 1 jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia i zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2) szczegolnych potrzeb Pracodawcy.
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, w przypadku okreslonym w ust. 2 pkt 1
wydaje bezposredni przetozony pracownika, a w przypadku okreslonym w ust. 2 pkt 2 —
Starosta na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okre§lonymi
w ust. 2 nie moze przekroczy¢, dla poszczegdlnego pracownika, 300 godzin w roku
kalendarzowym.
Pracownikowi za prac¢ wykonywang w godzinach nadliczbowych przystuguje — wedhug
jego wyboru — wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.
Prace w godzinach nadliczbowych oraz wykorzystanie czasu wolnego za te godziny
ewidencjonuje si¢ za pomocg elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy.
Udzielenie czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe powinno by¢
udokumentowane kartg urlopowa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

W przypadkach okreslonych w ust. 2 Starosta moze poleci¢ pracownikowi petienie
dyzurow. Szczegdlowe uregulowania dotyczace dyzurow okreslaja przepisy Kodeksu
Pracy.

§21
Pracy w godzinach nadliczbowych nie moga $wiadczy¢é pracownice w cigzy i osoby
niepetnosprawne.
Pracownicy sprawujacy piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacy sie¢
dzie¢mi w wieku do 8 lat, moga §wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych wytacznie
za swoja zgoda.

§22
Rejestracja czasu rozpoczgcia i zakonczenia pracy w Starostwie odbywa si¢ za pomoca
elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy.
Kazdemu pracownikowi, za wyjatkiem Starosty, Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika oraz
pracownikow zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy, przypisuje si¢
indywidualne elektroniczne karty, za pomocg ktorych pracownik potwierdza godzing
rozpoczgcia i zakonczenia pracy przyktadajac karte do odpowiedniego czytnika.
Czytniki, o ktérych mowa w ust. 2 znajdujg si¢ na parterze w budynkach przy
ul. Bobreckiej 29, przy ul. Szerokiej 13 oraz przy ul. Granicznej 79.
Uzycie karty po ustalonej godzinie rozpoczecia pracy lub brak potwierdzenia rozpoczecia
pracy w danym dniu bedzie traktowane odpowiednio jako sp6znienie pracownika lub jako
jego nieobecnos¢ w pracy.
Nowo zatrudnionemu pracownikowi wydaje si¢ kart¢ w dniu rozpoczecia pracy.
Postugiwanie si¢ karta nalezaca do innego pracownika jest zabronione.
W przypadku awarii systemu pracownicy podpisuja si¢ na awaryjnej liScie obecnosci,
wpisujac godzine rozpoczecia jak 1 zakonczenia pracy.
Po wusunigciu awarii pracownik Biura ds. Pracowniczych dokonuje odpowiednich
rejestracji  w  elektronicznym  systemie  czasu  pracy, w  szczegolnosci
W oparciu o awaryjne listy obecnosci
Pracownicy =zatrudnieni w systemie zadaniowego czasu pracy maja obowigzek
podpisywania listy obecno$ci, wpisujac zardowno godzing rozpoczecia jak 1 zakonczenia
pracy.
Podpisywanie listy obecnosci po ustalonej godzinie rozpoczecia pracy lub niepodpisanie
jej w danym dniu bedzie traktowane odpowiednio jako spdznienie pracownika lub jako
jego nieobecnos$¢ w pracy.
Ewidencja czasu pracy, z uwzglednieniem godzin nadliczbowych, prowadzona jest
w Biurze ds. Pracowniczych. Udostepnia si¢ jg pracownikowi na jego zadanie.
W przypadku ogloszenia na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu zagrozenia
epidemicznego, stanu epidemii lub stanu nadzwyczajnego Starosta moze wyrazi¢ zgode na
prace zdalng na wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przetozonego, lub na
whniosek jego bezposredniego przetozonego.
Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ udzielona pracownikowi, ktory ma
mozliwos$ci techniczne i lokalowe do wykonywania takiej pracy.
Pracownik przy wykonywaniu pracy zdalnej moze uzywa¢ narzedzi niezapewnionych
przez pracodawce pod warunkiem poszanowania i ochrony informacji poufnych i innych
tajemnic prawnie chronionych, w tym danych osobowych, a takze informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkode,
Nie ma mozliwo$ci bezposredniego potaczenia do systemu informatycznego Starostwa
prywatnego komputera pracownika w celu wykonywania zadan stuzbowych.



§23

1. Pracownicy obowigzani sg do rozpoczynania pracy w przedziale czasowym okre§lonym
w § 18 pkt 21 3.

2. Pracownik powinien stawic si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowal si¢ na swoim stanowisku pracy.

3. Pracownik, ktory spoznit si¢ do pracy z przyczyn od niego niezaleznych, informuje o tym
bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje, wraz z Sekretarzem, decyzje
o ewentualnym usprawiedliwieniu spdznienia. O podj¢tej decyzji Sekretarz zawiadamia
Biuro ds. Pracowniczych.

4. W przypadku trzykrotnego nieusprawiedliwionego spdznienia si¢ do pracy, bezposredni
przetozony wnioskuje do Starosty o zastosowanie kary porzadkowej wobec pracownika,
wskazanej § 33 ust. 1.

5. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

6. W razie nie stawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomic
bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie, telefonicznie,
faksem, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty — w takim przypadku za date
powiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

7. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 6 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie moégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

8. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona czy nieusprawiedliwiona.

9. W przypadku nieobecnosci trwajacej dtuzej niz 30 dni, pracownik jest zobowigzany przed
przystapieniem do pracy, poddaé si¢ badaniom lekarskim celem potwierdzenia zdolnos$ci
do pracy. Badania kontrolne pracownik wykonuje na podstawie skierowania wydanego
przez pracodawce.

§24
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwia¢ nieobecno$¢ w pracy bezposredniemu
przetozonemu przedkladajac dowody.
2. Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiajg w szczegdlno$ci nastepujace dowody:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienie pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko
uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie W sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.



§25
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na
czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka,
dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka albo innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednia opieka.

§ 26

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni lub 16 godzin
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w pkt 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie pozostaja w stosunku pracy, z uprawnienia o ktorym
mowa w ust. 1 moze korzystac tylko jedno z nich.

§27
Pracownikom przystuguja rowniez inne zwolnienia od pracy udzielane w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy, przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych
przepisach prawa. Za czas tych zwolnien przystuguje wynagrodzenie jedynie w przypadkach
przewidzianych przez te przepisy.

§28
1. Bezposredni przetozony pracownika moze udzieli¢ zwolnienia od pracy na czas niezbgdny
do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktoérych nie da si¢ zalatwi¢ po
godzinach pracy pracownika.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli czas ten zostal odpracowany.
3. Nieobecno$¢ w czasie godzin pracy nalezy udokumentowac¢ w ksigzce wyjs¢, ktorej wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Bezposredni przelozony prowadzi ewidencje¢ zwolnien oraz czasu odpracowanego.
Odpracowywanie czasu zwolnienia odbywa si¢ w sposdb i w czasie ustalonym przez
bezposredniego przetozonego 1 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

o~

§29
1. Przebywanie pracownikOw na terenie Starostwa poza godzinami pracy jest dopuszczalne
tylko w uzasadnionych przypadkach na wniosek bezposredniego przetozonego, za zgoda
Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy Cztonkow Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika
Powiatu oraz pracownikow obstugujacych komisje i sesje Rady Powiatu.

§30
Pora nocna obejmuje 8 godzin, w godzinach od 22% do 6%. Za prace w porze nocnej przystuguje
pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie.



§ 31
Kontrole przestrzegania dyscypliny pracy prowadza:
1) bezposredni przetozeni — w stosunku do podporzadkowanych pracownikow,
2) Biuro ds. Pracowniczych, w zakresie ogolnego nadzoru.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace

§ 32

1. Wynagrodzenie za pracg¢ wyplacane jest raz w miesiacu, nie pdzniej niz ostatniego dnia
kazdego miesigca.

2. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
W dniu poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozy w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych

4. Szczegotowe uregulowania dotyczace wynagrodzen pracownikow zawiera Regulamin
wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Cieszynie.

Rozdzial VI
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§33

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, Starosta moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Starosta moze
réwniez stosowaé kare pieni¢zng.

§ 34
1. Kara porzadkowa moze by¢ wymierzona wylacznie po uprzednim wyshluchaniu
pracownika.
2. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
3. O zastosowanej karze Starosta zawiadamia pracownika na pismie.

§35
Szczegdlowy tryb postepowania w zakresie stosowania kar porzadkowych oraz tryb
postepowania odwolawczego reguluja przepisy Kodeksu pracy.



§ 36
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkoéw pracownika, ktére moze stanowi¢ podstawe
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika jest
w szczegblnosci:
1) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
2) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
w miejscu pracy lub w czasie pracy,
4) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,
5) niewykonywanie bez prawnego uzasadnienia polecen bezposredniego przetozonego
dotyczacych pracy,
6) nieprzestrzeganie postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Rozdzial VII
Obsluga interesantow

§37
1. Starosta przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
od 13% do 16%. W razie nieobecnosci Starosty strony przyjmowane s w tym samym czasie
przez Wicestaroste, a w razie nieobecnosci Starosty i Wicestarosty przez Sekretarza
Powiatu.
2. Naczelnicy wydzialow, kierownicy biur oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska przyjmuja strony codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§38
1. Pracownicy Wydzialu Komunikacji 1 kasy Starostwa przyjmuja interesantow
w nastepujacych godzinach:

1) od poniedziatku do $rody —w godz. 720 — 15%,
2)w czwartek —w godz. 8% — 17%,
3)w piatek — w godz. 8% — 14%0,
2. Pracownicy sekretariatu Wydziatu Architektury i Budownictwa przyjmuja interesantow
w godzinach pracy Starostwa wskazanych w § 16, za$§ pozostali pracownicy tego Wydziatu
przyjmuja interesantéow w godzinach 9% -14%,

§39
Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy interesantdéw powinni w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ zasad przewidzianych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz
w innych przepisach;

2) udziela¢ doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zalatwiania spraw;

3) uzupelnia¢ w miar¢ mozliwosci brakujgcg dokumentacje we wlasnym zakresie,
a w szczegOlnosci niezbedne dane, ktére mozna uzyska¢ w innych komorkach
organizacyjnych Starostwa,

4) usprawnia¢, w miar¢ mozliwos$ci, formy obshugi interesantow.



Rozdzial VIII
Wyjazdy stuzbowe

§ 40

. Podroza stuzbowg jest wykonywanie pracy poza siedzibg Pracodawcy lub poza statym
miejscem pracy, w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Czas podrézy do miejsca wykonania pracy 1 z powrotem poza rozktadowym czasem pracy
nie wlicza si¢ do godzin nadliczbowych.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego na terenie kraju dla naczelnikow wydziatéw i1 kierownikow
biur oraz pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska podpisuje Starosta, a w razie
jego nieobecnosci Wicestarosta. Sekretarz podpisuje polecenie wyjazdu stuzbowego dla
naczelnikéw 1 kierownikow biur bezposrednio przez niego nadzorowanych oraz dla
pozostatych pracownikow.

Polecenie wyjazdu sluzbowego poza granice kraju podpisuje Starosta, a w razie jego
nieobecnosci Wicestarosta.

§ 41

. Do rozliczenia kosztow podrdzy pracownik zalacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace
poszczegbdlne wydatki, nie dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczaltami. Jezeli
uzyskanie dokumentu nie byto mozliwe, pracownik sklada pisemne o$wiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

. Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej (krajowej i zagranicznej) nie
pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrozy.

Szczegdlowe regulacje dotyczace wysokosci oraz warunkow ustalania naleznos$ci
przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej reguluja przepisy wykonawcze
do Kodeksu pracy.

. Zwrot kosztow za uzywanie prywatnego pojazdu do celow stluzbowych reguluja odrebne
przepisy.

. Zasady korzystania z samochodow stuzbowych reguluje odrgbne zarzadzenie.

Rozdzial IX
Urlopy

§42
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze 1 na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.
Pracownicy bedacy osobami niepelnosprawnymi maja prawo do dodatkowego urlopu
wypoczynkowego, zgodnie z postanowieniami § 55 niniejszego regulaminu.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§43

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdw, ktory ustala si¢ biorac pod
uwage wnioski pracownikéw 1 potrzeby wynikajagce z koniecznosci zapewnienia
wlasciwego toku pracy kazdej komorki organizacyjne;.

. Roczny plan urlopéw w Starostwie sporzadza si¢ na podstawie projektéow planow
zaakceptowanych przez naczelnikow wydziatow, kierownikow biur.



3. Roczny plan urlopéw powinien by¢ opracowany i zatwierdzony do konca grudnia roku
poprzedzajacego.
4. Roczny plan urlopéw zatwierdza Starosta.

§ 44
Urlop powinien by¢ udzielony w tym roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do
niego prawo, lecz nie p6zniej niz do 30 wrzesnia roku nastepnego.

§ 45

1. Nawniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg$ci, przy czym jedna cze$¢ urlopu
winna obejmowac co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika, w terminie przez niego
wskazanym, nie wigcej niz 4 dni urlopu w danym roku kalendarzowym. Urlop ten
pracownik obowigzany jest zgtosi¢ najpozniej w dniu urlopu.

3. Urlop, o ktérym mowa w ust. 2 nie jest objety planem urlopdw.

§ 46

1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego na wniosku urlopowym.

2. Pracownik udajacy si¢ na urlop powinien zatatwi¢ mozliwie wszystkie przydzielone mu
sprawy, a w wyjatkowych wypadkach sprawy nie zalatwione oraz biezace przekazac
pracownikowi wyznaczonemu przez bezposredniego przetozonego do pelnienia
zastepstwa.

§ 47

1. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zarbwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak rdwniez z inicjatywy bezposredniego przetozonego, jezeli nieobecnosé
pracownika w tym czasie spowodowataby powazne zaktocenia w pracy.

2. Starosta moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jest to uzasadnione
szczegllnie waznymi okoliczno$ciami, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ przed
rozpoczeciem urlopu tego pracownika. W takim przypadku Starostwo pokrywa koszty
poniesione przez pracownika pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go
z urlopu.

§48
Cze¢$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do
3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego,
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.



Rozdzial X
Ochrona pracy zwiazana z rodzicielstwem

§49
1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownic w cigzy przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow wydanym
na podstawie art. 176 § 2 Kodeksu pracy, a w szczegdlnosci przy:

1) wszystkich pracach, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzonych wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajacej 2900
kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing,
jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5
kJ/min,

2) recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg,

3) recznym przenoszeniu pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowane;j
w pkt 1,

4) pracy na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktéorym to czasie powinna nastgpic¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

§ 50
1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownic karmigcych dziecko piersig przy pracach ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministréw wydanym na podstawie art. 176 § 2 Kodeksu pracy, a w szczegolnosci przy:
1) wszystkich pracach, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczna,
mierzonych wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajacej 4200
k] na zmian¢ robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy
na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe) — 12,5 kJ/min,
2) recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotow o masie przekraczajace;j:
a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej zdefiniowanej w pkt 1,
3) recznym przenoszeniu przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad
4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m,
4) rgcznym przenoszeniu pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow
o masie przekraczajacej 6 kg,
5) recznym przenoszeniu pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow
0 masie przekraczajace;j:
a) 4 kg — przy pracy stalej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1.

§ 51
Pracownic w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
a takze w niedziele 1 $wigta oraz, bez ich zgody, delegowac poza state miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.



§52

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw w pracy
przeznaczonych na karmienie, ktore wliczone sg do czasu pracy.

. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwodch przerw w pracy
przeznaczonych na karmienie po 45 minut kazda, ktore wliczone sg do czasu pracy.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja.

§ 53

. Pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dziecmi w wieku do 8 lat, bez ich zgody, nie wolno zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej a takze w niedziele 1 Swigta.

Pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez ich zgody,
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowac poza state miejsce pracy.

Rozdzial XI
Obowiazki Pracodawcy w zakresie ochrony oséb niepelnosprawnych

§ 54

. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg¢ i 40 godzin
tygodniowo.

. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowigzuje od dnia nastgpnego po
przedstawieniu Pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

. Stosowanie norm czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, nie powoduje obnizenia
wysokosci wynagrodzenia wyplacanego w statej miesigcznej wysokosci.

. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu

pracy.

§55

. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba, 0 ktérej mowa w ust. 1 nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

. Urlop, o ktorym mowa w ust. 1, nie przysluguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorym mowa w ust. 3, jest nizszy niz 10 dni
roboczych, wowczas zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony
w ust. 1.



§ 56

1. Osoba o znacznym i umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia

od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czgsciej
niz raz w roku,

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych,
a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli
czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

2. Laczny wymiar urlopu okreslonego w § 55 ust. 1 1 zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w

ust. 1 pkt 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Rozdzial XII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§57

Pracodawca 1 pracownicy sa zobowigzani do S$cistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.

1.

2.

§ 58
Wykonywanie zadan sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy zostalo powierzone
specjalistom spoza Starostwa.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy. Na zakres
odpowiedzialnosci Pracodawcy nie wplywaja obowigzki pracownikow w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz powierzenie wykonywanych zadan stuzby
bezpieczenstwa 1 higieny pracy specjalistom spoza Starostwa.

§59

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

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

3) reagowa na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewniaC rozwo6j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy,

5) uwzglgdnia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepelosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

Ponadto Pracodawca jest zobowigzany do:

1) zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) przeprowadzania szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym szkolen
wstepnych — dla nowo zatrudnianych pracownikéw oraz szkolen okresowych, ktoére
przeprowadza si¢:



a) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych — co 5 lat,
b) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
(robotniczych) — co 3 lata,

3) kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie, wstgpne i okresowe,
kontrolne

4) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracg oraz z zasadami ochrony przed zagrozeniami. Z ryzykiem zawodowym
pracownicy zostajg zapoznani W Biurze ds. Pracowniczych z chwilg przyjmowania si¢
do pracy. Fakt ten pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem,

5) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego,

6) wydawania pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej. Szczegoétowe zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego okresla odrebne zarzadzenie.

3. W przypadku mozliwo$ci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia i zycia Pracodawca jest
zobowigzany do:

1) niezwltocznego poinformowania pracownikow o tych zagrozeniach oraz podjecia
dziatan w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznego udzielenia pracownikom instrukcji umozliwiajagcych, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

4. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla Zzycia lub zdrowia Pracodawca jest
zobowigzany:

1) wstrzymaé prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 60
1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenie
wstepne w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i1 ochrony przeciwpozarowe.
2. Odbycie szkolenia wstepnego, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik potwierdza
wlasnorgcznym podpisem.

§ 61
Obowiazkiem kazdego pracownika jest:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe,
bra¢ udziatl w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,

2) dbac o porzadek i tad na swoim stanowisku pracy,

3) poddawac si¢ wyznaczonym przez Pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢
do zalecen 1 wskazan lekarskich,

4) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach dla zycia lub zdrowia,

5) wspoéldziata¢ z Pracodawcy i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 62
1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja wymogom bezpieczenstwa 1 higieny pracy
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob,
pracownik ma prawo powstrzymania si¢ od wykonywania pracy.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia.



3. W kazdym, z wymienionych w ust. 1 1 2, przypadku nalezy niezwlocznie zawiadomié
przetozonego.

4. Za czas niewykonywania pracy z powodow wymienionych w ust. 1 i 2 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial XIII
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 63

1. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ne¢kaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

2. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde.
Szczegotowe regulacje zawarte sg w przepisach kodeksu cywilnego.

3. Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace , ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrebnych przepisow.

4. Os$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 1, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

5. Szczegbdlowe zasady postepowania w przypadku mobbingu okresla Wewnetrzna Procedura
Antymobbingowa stanowigca zalacznik nr 2.

Rozdzial XIV
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 64
Pracodawca jest obowiagzany przeciwdziata¢ dyskryminacji bezposredniej lub posredniej
w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w
pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 65
Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkoleh w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

§ 66
1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio z przyczyn okreslonych w § 64 1 w § 65.
2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.



3. Dyskryminowanie posrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzywania lub rozwigzywania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn okreslonych w § 64 i w § 65, chyba ze postanowienie, kryterium lub
dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢
osiggniety, a srodki stuzace osiggnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

4. Przejawem dyskryminacji jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazywaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajace;j
lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

5. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery;
na zachowanie to mogag si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

6. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

§ 67
1. Zanaruszenie zasady roOwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza
si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 64 1 § 65, ktorego skutkiem jest w szczegolnos$ci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcia przy awansowaniu lub przyznawanych innych §wiadczen zwigzanych
Z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, iz kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalnie do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 64 i § 65 jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania
si¢ na inng przyczyne lub przyczyny wymienione w § 641 § 65,

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownikow ze wzgledu na
ochronge rodzicielstwa lub niepelnosprawnosci,



3.

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okre§lony czas, zmierzajace do wyrdwnania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 641§ 65 przez zmniejszenie, na korzys$¢ tych pracownikdw, faktycznych nierdwnosci
w zakresie okreslonym w tych przepisach.

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem 1 charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Rozdzial XV
Monitoring

§ 68

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikoOw i ochrony mienia, wprowadza si¢
monitoring wizyjny obejmujacy:

=

1) ciagi komunikacyjne w budynku przy ul. Bobreckiej 29, ul. Szerokiej 13,
ul. Granicznej 79

2) parkingi przylegajace budynkow na ul. Bobreckiej 29 oraz ul, Szerokiej 13,

3) sale obstugi interesantow, poczekalnig¢, serwerowni¢ W Wydziale Komunikacji w
budynku przy ul. Granicznej 79.

§ 69
Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystane w celu okreslonym w § 68.
Materiaty pozyskane z monitoringu moga by¢ rowniez wykorzystane w przypadkach, gdy
stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa.
Dostep do materialow pozyskanych z monitoringu maja pracownicy, ktoérych dane znajduja
sie w tych materiatach oraz pracownicy, ktorzy sg upowaznieni do przetwarzania zawartych
tam danych, a w przypadkach wskazanych w ust. 2 — organy prowadzace okre§lone
postepowania.
Materiaty pozyskane z monitoringu beda przechowywane przez okres 30 dni, po uptywie
ktorego obraz bedzie nadpisywany w sposdb uniemozliwiajacy jego odtworzenie.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, materialy pozyskane z monitoringu beda
przechowywane do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

§70

1. W Starostwie prowadzony jest monitoring systemu informatycznego oraz monitoring
polaczen przychodzacych do central telefonicznych obstugujacych numery stacjonarne.

2. Monitoring, o ktorym mowa w ust. 1, zostaje wprowadzony w celu zapewnienia
organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego
uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

3. Monitoring systemu informatycznego obejmuje:



w N

1) sprzgt,
2) oprogramowanie,
3) Internet (strony www, protokoty transmisji danych, poczta e-mail),
4) port LAN (ethernet),
5) porty USB, a w szczeg6lnosci podigczane:
a) zewngtrzne dyski twarde,
b) pamigci pendrive,
€) napedy optyczne,
d) aparaty fotograficzne,
e) telefony komorkowe,
f) modemy i routery telefonii komérkowej,
g) karty WiFi,
h) karty oraz czytniki kart pamigci,
6) przeptyw danych (wszystkie operacje na plikach, w tym kopiowanie z i do
stanowiska komputerowego),
7) wydruki.

4. Monitoring polaczen przychodzacych do central telefonicznych obstugujacych numery

stacjonarne obejmuje:
1) przebieg rozmowy z klientami.
2) czas prowadzenia rozmow telefonicznych,

5. Materialy zgromadzone w wyniku prowadzonego monitoringu, o ktorym mowa
w ust. 1, pracodawca bedzie przetwarzat wytacznie we wskazanym celach, o ktérych
mowa w ust. 2.

6. Zgromadzone materialty monitoringu potaczen przychodzacych do central
telefonicznych obstugujacych numery stacjonarne beda przechowywane przez okres
nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania rozmowy. Materialy zgromadzone
z monitoringu systemu informatycznego bedg przechowywane przez okres 6 miesigcy.

7. Dostep do materiatdéw zgromadzonych w oparciu o wprowadzony monitoring maja
pracownicy upowaznieni przez pracodawce¢ oraz podmioty, na podstawie UmMowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych. Pracodawca moze takze je udostgpnic
na zadanie wlasciwych organdw panstwowych, w granicach ich uprawnien
przewidzianych przepisami prawa.

Rozdzial XV
Postanowienia koncowe

§71
W Starostwie odbywaja staze osoby bezrobotne, zarejestrowane w Powiatowym Urzgdzie
Pracy, na podstawie odpowiedniego skierowania — zwane dalej stazystami.
Stazy$ci zobowigzani sg do podpisywania listy obecnosci.
Stazys$ci podlegaja szkoleniom wstgpnym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, za swoja zgoda i na wlasny koszt stazys$ci
moga towarzyszy¢ swojemu opiekunowi stazu w jego wyjezdzie stuzbowym.

§ 72
Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przez wywieszenie na okres 2 tygodni
na tablicach informacyjnych we wszystkich budynkach bedacych siedzibg Starostwa
Powiatowego w Cieszynie oraz w systemie HelpDesk w zaktadce Regulaminy.



2. Nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniejszym Regulaminem w Biurze ds.
Pracowniczych, przed przystapieniem do pracy.

3. Oswiadczenie nowo zatrudnionego pracownika, o zapoznaniu si¢ z Regulaminem dotacza
si¢ do jego akt osobowych.

4. Dodatkowo nowo zatrudniony pracownik otrzymuje w Biurze ds. Pracowniczych,
informacje¢ o lokalizacji niniejszego regulaminu w systemie HelpDesk.

§73
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg nastgpi¢ w formie pisemnej w trybie
wiasciwym do jego ustanowienia.

§ 74
1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
dotyczace pracownikow samorzadowych oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy
prawa pracy.
2. W przypadkach wymaganych przepisami prawa pracy, projekty wewnetrznych aktéw
prawnych podlegaja konsultacjom lub uzgodnieniom z przedstawicielem pracownikéw
Starostwa, wybieranym wg zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

Uzgodniono z przedstawicielem
zwigzkow zawodowych:



