1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac stosowny
dokument najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§19

1. Pracownik moze byé zwolniony przez bezpo$redniego przetozonego na czas niezbedny dla
zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona
i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie.

3. Wyjscia prywatne w godzinach pracy odnotowywane sg w zeszycie wyjs¢ ktdry znajduje
sie w kadrach Starostwa i w ewidencji czasu pracy pracownika celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace.

§ 20

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz innych przepisow prawa.

2. Pracodawca miedzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen (taczny
wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub Swiadkiem w
postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) wezwanego W charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w
charakterze specjalisty,

7) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej- na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze — w
wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego- na szkolenie
pozarnicze,

8) na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

9) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcg
na czas niezbedny do przeprowadzania zaleconych przez stacje¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

10) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej w
placowce naukowej albo w jednostce badawczo- rozwojowej; taczny wymiar zwolnien z
tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu,

3. Za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4 zdanie drugie, pkt 5 oraz pkt 9
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony w
przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

4. W przypadku skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.
2 pkt 1-3 oraz ust. 2 pkt 6- 8 , pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu- w wysokosci i na warunkach
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przewidzianych w odrebnych przepisach.

Pracownikowi wykonujgcemu czynnoéci tawnika w sadzie, pracodawca udziela zwolnienia
z pracy z zachowaniem prawa do $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, z wyjatkiem
prawa do wynagrodzenia.

Pracownikowi- radnemu biorgcemu udziat w pracach organéw samorzadu terytorialnego,
pracodawca udziel zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do $wiadczen wynikajacych
ze stosunku pracy, z wyjatkiem prawa do wynagrodzenia.

§ 21

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w

wymiarze:
— 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
— 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teéciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu

uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia, pracownik obowigzany jest przedstawic

odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,

urlopu macierzystego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu
zwolnienia okolicznosciowe omdwione w niniejszym paragrafie.

§ 22

Pracownik jest obowigzany do punktualnego przybycia do pracy i podpisania listy
obecnosci przed godzing rozpoczecia pracy.

Zabronione jest podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow.

Brak podpisu na liscie obecnosci lub wpisu w Rejestrze wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
oznacza nieobecno$é wymagajgcg wyjasnienia.

Wyjécia stuzbowe w godzinach pracy odnotowywane sg w zeszycie wyjs¢, ktory znajduje
sie w Kadrach Starostwa.

VL. Urlopy pracownicze

§23

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w

wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu wynosi:

— 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

— 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony, co najmniej 10 lat.
Urlopu udziela sie w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar
urlopu okreslonego w ust. 2; niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacy
czeéci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy



cze$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 24

1. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku

kalendarzowym.
§ 25

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukonczenia:

— zasadniczej lub  innej réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany
programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

— $redniej szkoly zawodowej- przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat,

— $éredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych)
szko6t zawodowych — 5 lat;

— $redniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata;

— szkoty policealnej — 6 lat;

— szkoty wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

Okresy nauki, o ktérych mowa nie podlegajg sumowaniu.

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, badz
okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
takze ten niezakonczony okres stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest
mozliwe po przediozeniu przez pracownika stosowanego zadwiadczenia od innego
pracodawcy.

§ 26

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopoéw, w ktérym
planuje sie caty urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlop na zgdanie.

2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 2 dni przed
rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

3. W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca
roku, w ktorym nabyt do niego prawo, winien do 31 grudnia ztozy¢ do pracodawcy
umotywowany wniosek z prosbg o mozliwo$¢ przesunigcia wykorzystania urlopu do konca
| kwartatu roku nastepnego.

§ 27

Za wiasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 28
Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych

zaliczamy oproécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajgce przed, w
trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 29

1. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz- w szczegélnych przypadkach- na wniosek



przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$é pracownika mogtaby spowodowaé zaktdcenie
toku pracy.

Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w
urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca
jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania go z
urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigzac pracownika, w szczegolnosci zatrudnionego na stanowisku

kierowniczym, aby podat miejsce w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 30

Postanowienia § 29 stosuje sie réwniez w przypadku nieudzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztow jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§ 31

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zalegtego
pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 32

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego, jak i
zalegtego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.
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§ 33

Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien w
miare mozliwosci poinformowac pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu, najpdzniej w dniu w ktérym powinien $wiadczy¢ prace.

Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na Zzagdanie staje sie od 1 stycznia zalegtym
urlopem, do ktérego stosuje sie ogdlne zasady urlopédw wypoczynkowych.

§ 34

Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami pracodawca
moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakiécen normalnego toku
pracy w Starostwie. Urlopu tego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu bezptatnego z
waznych przyczyn jezeli ten urlop byt udzielony na okres dtuzszy niz 3 miesigce.

Za zgodg pracownika, wyrazong na piSmie pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
ustalony w porozumieniu miedzy pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza sie do okresu
pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

VIl. Czas pracy
§35

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonania pracy i
przebywaé na stanowisku pracy.

Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pemni na prace zawodowa.
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§ 36

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $Swiadczen zwigzanych z praca, z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swieta,
dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy-
w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Normy i ogélny wymiar czasu pracy
§ 37

Czas pracy pracownikéw Starostwa wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

W Wydziale Komunikacji, Architektury i Budownictwa i Geodezji, Kartografii i Katastru
stosuje sie rozklad czasu pracy, w ktérym dopuszcza sie przedtuzenie wymiaru czasu
pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin na dobe przy zachowaniu 40 godzinnego
Sredniotygodniowego wymiaru czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym. Przedtozony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach.

W uzasadnionych przypadkach rozktad czasu pracy, o ktérym mowa w ust.2 moze by¢
zastosowany w innych Wydziatach.

Dla pracownikéw Starostwa- wszystkie soboty w roku kalendarzowym sg dniami wolnymi
od pracy.

Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika o 8 godzin. Dla pracownikow
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza sie¢ wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

Do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia- dozorcow ma zastosowanie
system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 24 godzin w okresie rozliczeniowym wynoszgcym trzy miesigce.

§ 38

Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i kohczenia pracy pracownikow Starostwa:
poniedziatek, wtorek, éroda, czwartek, pigtek- od godziny 7%° do godziny 15%.
Pracownicy Wydziatu Komunikacji, Architektury i Budownictwa i Geodezji, Kartografii i
Katastru, w celu zapewnienia wtasciwej obstugi interesantéw $wiadcza prace w $rode
od 8%- 16%, a w pigtek od 7*°- 15%.
W uzasadnionych przypadkach pracownicy innych wydziatbw  wskazani przez
wtasciwego Naczelnika i pracownicy samodzielnych stanowisk Swiadczg prace w $rode
od 8% do 16* a w piatek od 7*° do 15%, na podstawie harmonogramoéw czasu pracy.
Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 3 opracowuje bezposredni przetozony.
Pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu mienia - dozorcy $wiadczg prace na podstawie
odrebnych harmonograméw czasu pracy.

§ 39

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co hajmniej 6 godzin, majg prawo
do korzystania z 15- minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub innej pracy,
ktéra nie bedzie powodowac takich ucigzliwych jak wskazana praca.



§ 40

Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w
tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzgdowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§ 41

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych i jest dopuszczalne tylko w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegoblnych potrzeb pracodawcy.

2.

3.

—

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2 nie
moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.
Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godz. w przyjetym 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie nie dotyczy pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy.

Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy nastepuje na podstawie polecenia
stuzbowego przetozonego wydanego w dniu poprzedzajagcym wykonywanie pracy i
niezwiocznie dostarczonego do Kadr. Faktyczne wykonanie okreslonej pracy musi byc
potwierdzone przez bezposredniego przetozonego.

Praca w godzinach nadliczbowych jest odnotowywana w rejestrze godzin nadliczbowych i
w ewidencji czasu pracy pracownika.

§ 42

Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonang na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

§43

Pora nocna obejmuje 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzinami 22% a godzing 6%
dnia nastepnego.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci do 20% stawki godzinowej
wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art.
151% § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy.

§ 44

Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w
tym dniu a godzing 6% w dniu nastepnym.

Czas odbywania podrézy stuzbowej po godzinach pracy nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.



§ 45

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym jest objety.
Porozumienie, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ na pismie i dotgcza do akt
osobowych pracownika.

§ 46

Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach radcéw prawnych obowigzuje czas pracy
ustalony w uzgodnieniu z pracodawcg wg odrebnych przepisow.

§ 47

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy tj. Starosta, Wicestarosta,
oraz Skarbnik Powiatu i Sekretarz a takze kierownicy wyodrebnionych komorek
organizacyjnych Starostwa, wykonuja w razie koniecznosci, prace poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych Starostwa przystuguje jednak
prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele, $wieto, dni wolne od pracy wynikajace z przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow
§48

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za
normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

§ 49

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jaki pracodawca
lub inna osoba przyczynita sie do jej powstania lub zwiekszenia. Pracownik nie ponosi
ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig pracodawcy, w szczegélnosci nie odpowiada za szkode
wynikia w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

§ 50

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw, kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno§¢ za cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy poszczegdlnych pracownikéw, odpowiadajg oni w
czesciach réwnych.

§ 51

Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialnos¢
pracownika oraz wysoko$¢ powstatej szkody.

Odszkodowanie za wyrzadzang szkode nie moze przewyzsza¢ kwoty trzymiesiecznego
wynagrodzenia przystugujgcemu pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody. Jezeli
pracownik umyslne wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w peine;
wysokosci.



§ 52

Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomiedzy pracodawcy i
pracownikiem, wysoko$¢ odszkodowania moze by¢é obnizona przy uwzglednianiu
wszystkich okolicznosci sprawy, w szczegdélno$ci stopnia winy pracownika i jego stosunku
do obowigzkoéw pracowniczych.

§ 53

Pracownik ktéremu powierzono sktadniki majatku Starostwa (pienigdze, materiaty, sprzet
itp.) z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia sie, odpowiada w petnej wysokosci za szkode
powstatg w tym mieniu.

§ 54

Od odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w § 48 pracownik moze sie uwolnic, jezeli wykaze ze
szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczego6lno$ci wskutek nie
zapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego
mienia.

VIII. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez
pracownika alkoholu, narkotykéw, lekéw psychotropowych lub
innych substancji o dziataniu odurzajagcym

§ 55

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy oséb, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci-
na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy.

Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zgtaszania pracodawcy i osobie
prowadzgcej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w
czasie pracy.

Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajgcej z obowigzku Swiadczenia pracy.

Kontroli trzezwosci dokonuje osoba prowadzaca sprawy bhp w obecnosci bezposredniego
przetozonego pracownika.

Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

Pracownik ma prawo zazadac¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u
pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan cigzy na
pracowniku.

Stan nietrzezwos$ci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzgdzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.



§ 56

1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokét, ktdéry powinien zawierac:

— dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogéing o
zgtoszeniu,

— okreslenie czasu i miejsca przejecia zgtoszenia,

— dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwos$ci oraz opisu
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

—  krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynno$ci,

— wskazanie dowodow, np. swiadkow,

— date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajgcej protokét i 0séb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

— zatgczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkéw, wyniki badan na zawarto$¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokot przekazuije sie kierownikowi jednostki, ktéry podejmuje decyzje personalna.

§ 57

1. Uzywanie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie a takze znajdowanie si¢ pod wptywem
narkotykéw przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu
pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomos$¢ dziatan ubocznych ww. Srodkéw, ich wptywu na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkéw i,o ile to mozliwe,
pracownicy tacy powinni poinformowac o tym swojego przetozonego przed rozpoczeciem
pracy.

4. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zaktadu pracy zostang
przedstawione odpowiednim wladzom celem podjecia stosownych czynnosci.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 58

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca, za ktéry
powstaje prawo do wyptaty.

2. Przelewy wynagrodzen na konta pracownikéw dokonywane sg na jeden dzier roboczy
przed terminem okreslonym w ust. 1.

3. Wyptata wynagrodzenia w kasie Starostwa nastgepuje w terminie ustalonym w ust. 1

4. Termin wyptaty wynagrodzenia za miesigc grudzien z uwagi na konczacy sie rok budzetowy
kazdorazowo ustala Starosta w porozumieniu ze Skarbnikiem.

§ 59

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wtasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej.
§ 60

Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek

bankowy.
§ 61

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica.



