Zarzadzenie Nr . 12010
Starosty Gdanskiego
4 23(0(;

. B
z dnia .2.0%4..

w sprawie Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim
Na podstawie art. 104* i art. 104 ° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.- Kodeks pracy (Dz. U. z
1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz art. 34, ust.1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o

samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 ze zm.) w zwigzku z art. 42 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim, w
brzmieniu stanowigcym zatacznik do Zarzgdzenia.

§2

Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim zobowigzuje sie do
zapoznania sie z Regulaminem Pracy w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim.

§3

Za przekazanie Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim do
wiadomosci podlegtym pracownikom odpowiedzialni sg bezposredni przetozeni.

§4

Traci moc Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Pruszcz Gdanskim ustalony
Zarzadzeniem nr 49/2009 Starosty Powiatu Gdanskiego z dnia 09.06.20009r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po optywie 14 dni od jego podania do wiadomosci
pracownikom Starostwa w sposob zwyczajowo przyjety.

Starosta Gdanski
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 6 2010

Starosty Gdanskiego
zdnia 502, 204C0¢

REGULAMIN PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PRUSZCZU GDANSKIM

I. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy , zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje i porzgdek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych
prace w Starostwie Powiatowym w Pruszczu Gdanskim.
Postanowienia regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikow  Starostwa
Powiatowego , bez wzgledu na podstawe zatrudnienia, okres, na jaki zostali zatrudnieni,
zajmowane stanowisko i ustalony wymiar czasu pracy.
Wobec oséb przyjetych do Starostwa Powiatowego na innej podstawie niz umowa o prace /
praktyki, staze /, postanowienia regulaminu pracy stosuje sie odpowiednio.

2

Pracodawcg Starosty, Wicestarosty, czionkow Zarzadu i pozostatych pracownikow
Starostwa jest Starostwo Powiatowe.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Powiatu a pozostate
czynnosci- wyznaczona przez Staroste osoba zastepujgca lub Sekretarz, z tym ze
wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu w drodze uchwaty.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pozostatych cztionkéw Zarzadu, pracownikéw
oraz kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych wykonuje Starosta.
Pracodawca jest obowigzany zapoznaé pracownika z trescig regulaminu pracy przed
rozpoczeciem przez niego pracy.

Pracownik, podpisujac umowe o prace, zawierajgcg os$wiadczenie pracownika o
zapoznaniu sie z Regulaminem pracy, potwierdza przyjecie do wiadomosci i
przestrzegania postanowien regulaminu.

§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

Pracodawcy, Starostwie, zaktadzie pracy, urzedzie — nalezy przez to rozumieé Starostwo
Powiatowe w Pruszczu Gdanskim, i imieniu ktérego wystepuje Starosta, Wicestarosta lub
inna wyznaczona do tego osoba,

Staroscie- nalezy przez to rozumie¢ Staroste Gdanskiego,

Wicestaro$cie- nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Gdanskiego,

Sekretarzu- nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Gdanskiego,

Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym na
podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace,

Naczelniku, kierowniku — nalezy przez to rozumieé osoby kierujgce praca poszczegolnych
wydziatow, referatéw Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim,

Petnomocniku, samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdarskim bezposrednio podlegtych Staroscie
Gdanskiemu,

Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w
Pruszczu Gdanskim.



§4

W sprawach nieregulowanych Regulaminem pracy stosuje sig przepisy ustawy z dnia
26.06.1974r.- Kodeks pracy (Dz.U. Nr 24, poz. 141 z péz. zm.) wraz z przepisami wykonawczymi
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223,
poz. 1458) i inne przepisy powszechnie obowigzujace.

Il. Prawa i obowiazki pracodawcy

§5

Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci do:

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tresé stosunku pracy
(wybdr, powotanie, umowa o prace),

Zapoznania pracownika z regulaminem wynagradzania Starostwa Powiatowego w
Pruszczu Gdanskim,

zapoznania pracownika z regulaminem pracy,

zapoznanie pracownika z trescig instrukgji dotyczacych danego stanowiska pracy,
okre$lenia zakresu uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci stuzbowej w formie
pisemnego zakresu czynnosci, z ktorym pracownik zapoznaje sie w dniu przyjecia do
pracy, a najpdzniej w ciggu 7 dni od dnia nawiazania stosunku pracy,

stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

zapewniania bezpiecznych i higienicznych  warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang praca i ochronie przed zagrozeniami,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikow pracy,

zapewniania swiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikoéw,

utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wptywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci, débr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy,

przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

wydawania pracownikom potrzebnych materiatéw i narzedzi pracy,

wyposazenia pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej, higieny osobistej oraz w odziez
robocza- zgodnie z ustalong w Starostwie tabelg $rodkéw ochrony indywidualnej dla
okreslonych stanowisk pracy. W przypadku zapewnienia statego dostepu do $rodkdw
higieny osobistej (mydto w ptynie, reczniki papierowe, papier toaletowy), pracownikom nie
przystuguje przydziat $rodkéw higieny osobiste;,

kierowania pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,
przekazywania pracownikowi imiennych raportow miesiecznych o wysokosci
przekazywanych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi,

respektowania réwnych prawa pracownikéw z tytutu jednakowego wypetniania takich
samych obowigzkéw, a w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w
zatrudnieniu,

zapewnienia pracownikom dostepu do przepisow dotyczacych réownego traktowania w
zatrudnieniu,

informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sig z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Informacja o ryzyku zwigzanym z danym
stanowiskiem pracy przekazywana jest kazdemu pracownikowi przez pracownika ds. BHP



na podstawie opracowanych kart oceny ryzyka zawodowego. Fakt Zapoznania sie z oceng
ryzyka, kazdy pracownik potwierdza sktadajgc na pismie stosowne oswiadczenie,

- informowania pracownikéw w formie pisemnej informacii wywieszanej na tablicy ogtoszen o
mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw
zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy,

— Wydawania zarzgdzen wewnetrznych w zakresie organizacji i porzadku pracy, a pracownicy
$3 obowigzani wykonywac te zarzadzenia,

- Wwydawania decyzji i polecen pracownikom bezposrednio lub za posrednictwem
przetozonych pracownikéw w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy a
pracownicy sg obowigzani wykonywacé te decyzje i polecenia,

— naczelnicy wydziatow i kierownicy referatéw Starostwa ustalajg wszystkim podlegtym
pracownikom zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, ktore przekazujg
pracownikom za pokwitowaniem. Dokument ten stanowi integralng czesé umowy o prace.
Jego kopia z podpisem pracownika jest wigczona do akt osobowych,

— Naczelnikom, kierownikom oraz osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach
pracy zakresy obowigzkéw ustalane 89 przez Staroste w oparciu o regulamin organizacyjny
Starostwa.

§6

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkéw.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na piSmie, nie pdzniej niz
W ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub wyboru, o:
— czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktdrymi objety jest pracownik,
— Wwymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
— dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§7

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w
roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o
prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
— Jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg przenies$¢ do pracy w
innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej Iub innej
miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra
dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujacej.

3. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

4. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe
wraz z pozostatg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie
do jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

lll. Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego

§8

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:
1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym  stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke
profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz



uprawniony do badan profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez
pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwtocznie, lecz nie pézniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwtocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przektada pracownik w kopiach, ktore ztozone
zostajg do jego akt osobowych, natomiast oryginat przedstawia sie pracodawcy do wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy o prace winien
przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikiem jest niekaralnos¢ za popetnienie
umyslnych przestepstw $cigganych z oskarzenia publicznego lub umysinych przestgpstw
skarbowych.

§9

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢, oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Pracownik jest obowigzany poinformowa¢ pracodawce o wykonywaniu dodatkowych zajec,
w formie pisemnej. Informacja taka powinna zawiera¢: miejsce zatrudnienia, forme
zatrudnienia, wymiar czasu pracy (w przypadku zawarcia umowy o prace) i zajmowane
stanowisko (petniona funkcja) lub charakter wykonywanych zajec.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z
zakazéw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

§10

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej a w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej okreslic jej charakter.
Pracownik obowigzany jest rowniez sktada¢ o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalnoéci gospodarczej.

2. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozyC pracodawcy
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany je charakteru.

3. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia
albo nagany.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawowe art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 11

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby migedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowej.



§ 12

Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza z zastrzezeniem ust. 6.

Osobg podejmujaca po raz pierwszy pracg jest w rozumieniu niniejszego Regulaminu
osoba, ktdra nie byta wczeéniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy niz
6 miesiecy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z
wynikiem pozytywnym.

Decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
pracodawca, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej
komorka organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonania obowiazkéw stuzbowych.

Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesiace i kofczy sie egzaminem.

Na umotywowany wniosek Kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, pracodawca moze zwolnic z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, jezeli jego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja mu nalezyte wykonanie
obowigzkéw stuzbowych.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 6, nie wytacza zastosowania ust. 7.

Szczegoétowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie
starosty.

. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7, przed zawarciem

nowej umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.
§13

Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem
odbywania stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w obecnosci starosty lub
sekretarza sktada slubowanie o nastepujace;j treci: ,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym
stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowej, przestrzegac
porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci $lubowania
moga byé¢ dodane stowa ,Tak mi dopomoz Bég”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza
podpisem.

Odmowa ztozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku
pracy.

§14

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o érodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegoélnosci:

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

zachowanie sie z godno$cig W miejscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych,



— przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

—  &cigle przestrzegaé regulamin pracy, dyscypliny pracy oraz ustalonego w Starostwie czasu
pracy i porzadku,

— przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

—  zabezpieczy¢ po wykonaniu pracy dokumenty oraz urzadzenia i pomieszczenia biurowe,

— dbanie o czystos¢ i porzadek na swoim stanowisku pracy,

— powiadamianie niezwlocznie Kadry o zmianie stanu rodzinnego, warunkujgcego nabycie
lub utrate prawa do $wiadczenia z zaktadu pracy i ubezpieczenia spotecznego oraz o
wszelkich istotnych zmianach swoich danych osobowych i cztonkéw rodziny, a w
szczegblnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktérg nalezy
powiadomi¢ w razie wypadku przy pracy,

— przestrzegaé zakazu palenia wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach pracy,

. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie

polecen przetozonego.

. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo

zawiera znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowa¢ o tym na pismie swojego

bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia  pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie staroste lub jego zastgpce.

. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetniania przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje staroste.

. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik jest obowigzany do:

— zdania do Wydziatu Organizacyjnego posiadanych przez niego pieczeci,

— rozliczenia sie z powierzonego mienia,

— pisemnego przekazania swojemu przetozonemu prowadzonych i niezakonczonych spraw,
— wypetnianie kary obiegowej w przypadku nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy.

§15

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegolnosci:
— samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w
pracy,
— stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,
— stawienie sie do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykow,
— naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
— korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,
— gromadzenie i przesytanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy
materiatéw o charakterze pornograficznym,
— zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatow, urzadzen, a
takze innych $rodkéw stanowigcych wtasno$¢ pracodawcy,
— ujawnienie w sposdb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona.

IV. Okresowa ocena pracy
§ 16

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na piémie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2
lata i nie czesciej niz raz na 6 miesigcy.

3. Ocena dotyczy wywiazywania sie przez pracownika z obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynnoéci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust.
1 ustawy o pracownikach samorzadowych.



4. Bezposredni przetozony dorecza oceng niezwiocznie ocenianemu pracownikowi oraz
pracodawcy.

5. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktére wnosi sie¢ do pracodawcy
w terminie 7 dni od dnia doreczenia przedmiotowej oceny.

6. Pracodawca rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sig albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej
oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 17

Sposéb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzona ocena, kryteria,
na podstawie ktérych jest sporzadzona ocena, oraz skalg ocen, biorgc pod uwage
potrzebe prawidtowego dokonania tych ocen pracodawca okreslit w drodze odrgbnego
zarzgdzenia.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§18

1. O niemozliwo$ci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkiem okreslonym w ust. 1, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego
dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczna), lecz nie pozniej niz w dniu
nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okolicznoéci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci w podanym
wyzej terminie.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzace;
sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnosé w pracy lub spéznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosci w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzeczeniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobniania pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez
organ witasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze
strony lub $éwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienia sie pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej w
takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnoséci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach



