REGULAMIN PRACY

STAROSTWA POWIATOWEGO W PUCKU

tekst ujednolicony

Tekst ujednolicony ustalony na podstawie zarzqdzenia nr 111/2016 Starosty Puckiego z dnia
16 grudnia 2016 r. oraz zarzqdzenia nr 44/2017 Starosty Puckiego z dnia 19 maja 2017 r.



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Pracy (zwany dalej ,,Regulaminem”) ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
w Starostwie Powiatowym w Pucku oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

1 pracownikow.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Starostwie - rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Pucku,
2) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Starostwo,
3) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg¢ zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Pucku.

§3

Za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta albo inna osoba wyznaczona na
mocy postanowien Regulaminu, innego aktu prawnego lub upowaznienia.

§4
1. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Starostwie.
2. W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
Regulaminem, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy oraz innych przepisOw prawa pracy.

§5
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowigzek zapoznania si¢ z przepisami
Regulaminu.
2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami Regulaminu, zaopatrzone w podpis 1 datg,
przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§6

Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACODAWCY

Obowiazki pracodawcy

§7

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie pracownikowi stanowiska pracy oraz wyposazenie go w urzadzenia i materiaty
niezbedne do wiasciwego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) przeciwdziatanie mobbingowi w miejscu pracy, m. in. poprzez tworzenie zasad postgpowania
w razie zgloszenia przypadku mobbingu,



3) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pleé¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy,

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz prowadzenie systematycznego
szkolenia w tym zakresie,

5) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

6) informowanie pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

7) organizowanie wstgpnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) terminowa i prawidlowa wyptata wynagrodzen,

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

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikow zgodnie z obowigzujacym w Starostwie
regulaminem oceniania pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

11) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

12) zaspokajanie w miar¢ posiadanych $rodkéw bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow,

13) niezwtoczne wydanie $§wiadectwa pracy w zwigzku z wygasni¢ciem lub rozwigzaniem stosunku
pracy z pracownikiem,

14) wyznaczanie pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow.

§8
1. Do obowigzkow bezposrednich przetozonych pracownikdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie oraz zaznajamianie podlegtych pracownikéw podejmujacych prace z ich
zakresem obowigzkdw, uprawnien i1 odpowiedzialnosci,

2) przygotowanie pracownika do wykonywania okres§lonej pracy, w szczego6lnosci: omoéwienie
warunkdéw pracy, zagrozen 1 ryzyka zawodowego wystepujacego przy okreslonych
czynno$ciach na stanowisku pracy, sposobu ochrony przed zagrozeniami, a takze
przygotowanie wyposazenia stanowiska pracy do wykonywania obowigzkow stuzbowych,

3) kontrola przestrzegania czasu pracy przez podleglych pracownikow, w tym punktualnego
rozpoczynania i konczenia pracy,

4) uzgadnianie z podlegtymi pracownikami terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego
W ten sposob, aby co najmniej jedna czg$¢ przystugujacego pracownikowi urlopu
wypoczynkowego w roku kalendarzowym trwata nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych,

5) kontrola wykorzystania przez podlegtych pracownikow zaleglego urlopu wypoczynkowego
z roku poprzedniego do 30 wrze$nia roku biezacego,

6) wyznaczanie sposrod podleglych pracownikow osoby zastgpujacej na czas swojej
nieobecnosci,

7) dbanie o to, by podlegly pracownik konczac zatrudnienie rozliczyt si¢ z pracodawcy
z posiadanych urzadzen, materiatow, a takze innych przedmiotoéw zwigzanych z pracg w danej
komorce organizacyjnej (m. in. pieczeci, dokumentow).



2. Przepis ustgpu 1 stosuje si¢ odpowiednio do osoby wyznaczone] do zastgpowania
bezposredniego przetozonego podczas jego nieobecnosci.

Uprawnienia pracodawcy

§9
Pracodawca jest uprawniony do:

1) kontrolowania, czy stuzbowa poczta elektroniczna jest wykorzystywana przez pracownikoéw
wylacznie w celach stuzbowych,

2) kontrolowanie aktywnosci pracownika w sieci internet,

3) monitorowania ruchu pojazdow stuzbowych za pomocg urzadzenia GPS,

4) zobowigzania pracownika do pozostawania w zatrudnieniu po zakonczeniu ksztatcenia
w sytuacji, gdy pracodawca partycypowal w kosztach ksztalcenia - na zasadach okre§lonych
W umowie zawartej z pracownikiem i w granicach przewidzianych przepisami prawa,

5) kontroli prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich z powodu choroby Iub
konieczno$ci sprawowania przez pracownika opieki nad cztonkiem rodziny.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

Obowiazki pracownikow

§10
1. Do obowigzkoéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych oraz
zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci, a takze
przestrzeganie Regulaminu oraz innych przepiséw wewnetrznych obowiazujacych w Starostwie.
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy prawnie chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, przetozonymi,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowywanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzeganie ustalonego w Starostwie porzadku i czasu pracy,

9) przestrzeganie przepisow  bezpieczenstwa 1  higieny pracy oraz = przepisow
przeciwpozarowych,

10) dbanie o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

11) poddanie si¢ ocenie okresowej, zgodnie z obowigzujagcym w Starostwie regulaminem
oceniania pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

12) biezace zapoznawanie si¢ z komunikatami i wewne¢trznymi aktami normatywnymi



umieszczonymi w serwisiec wewnetrznym Starostwa lub rozpowszechnionymi za pomoca
stuzbowej poczty elektronicznej,

13) wykonywanie w miejscu pracy wytacznie obowigzkow stuzbowych,

14) wykorzystywanie udostepnionych przez pracodawce narzedzi, urzadzen i materialow
wylacznie do celéw stuzbowych oraz korzystanie z nich z zachowaniem nalezytej starannosci,

15) korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej wytacznie w celach stuzbowych,

16) pelnienie zastepstwa za nieobecnego pracownika lub bezposredniego przetozonego, jezeli
pracownik zostat do tego wyznaczony,

17) rozliczenie si¢ z pracodawcg w zwigzku z ustaniem stosunku pracy przy zastosowaniu karty
obiegowej, ktorej wzor okresla zarzadzenie Starosty.

Odpowiedzialnos¢ pracownikow

§11

1. W ramach odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikOw za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonego porzadku, regulaminu, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
1 przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac¢ wobec pracownika:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu oraz innych §rodkéw o podobnym dzialaniu
w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracodawca moze rdwniez stosowa¢ wobec pracownika
kare pienigzng.

3. Kara pieni¢zna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajagcemu
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen z art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu
pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

6. Tryb nakladania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej kary
1 uznanie kary za niebyta reguluja art. 108-113 Kodeksu pracy.

§12

Pracownik, ktéory wskutek niewykonania Ilub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
na zasadach okreslonych w niniejszym paragrafie oraz obowigzujacych przepisach prawa pracy.
Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ pieniadze,
papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze §rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w pelnej wysokos$ci za szkode powstata
w tym mieniu.

Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkod¢ w mieniu innym niz wyzej
wymienione, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

Od odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze, ze szkoda powstata



z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce
warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

Za zniszczenie, uszkodzenie, a takze za przywlaszczenie mienia pracodawcy (w tym
wytworzonych podczas pracy dokumentéw, plikow komputerowych) pracownik odpowiada
ponadto na zasadach okreslonych w przepisach prawa karnego.

Uprawnienia pracownikow

§13

Pracownikowi przystuguja uprawnienia wynikajace z przepisow prawa pracy, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

w

wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji
zawodowych,

prawo do wypoczynku okreslonego przepisami prawa pracy,

prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

prawo do korzystania ze $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
dofinansowanie kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok dla oséb zatrudnionych na
stanowiskach zwigzanych z pracg przy monitorach ekranowych na zasadach okreslonych
w zarzadzeniu Starosty.

Wynagrodzenie za prace

§14
Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace lub innego
aktu, na podstawie ktorego nawigzano stosunek pracy.
Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu.
Wynagrodzenie za przepracowany miesigc jest wyptacane ostatniego dnia danego miesigca.
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wtasnych pracownika, badzZ osoby przez niego
upowaznionej lub moze zosta¢ ono przelane na wskazany przez pracownika w pisemnym
o$wiadczeniu rachunek bankowy.

ROZDZIAL 1V
CZAS PRACY

Przepisy ogdlne

§15
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy pracownikoOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin,
w przecigtnie pig¢ciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym pokrywajacym si¢ z kwartatami roku kalendarzowego.
Czas pracy pracownikoOw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla
harmonogram.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacja).



Ewidencja polecen wyjazdow stuzbowych prowadzona jest w sekretariacie Starostwa.
. Inny rozktad czasu pracy, wprowadzony w zwigzku z dodatkowymi dniami wolnymi od pracy,
regulowany jest i podawany do wiadomosci pracownikéw w trybie zarzadzenia Starosty.

§16

. Pracownicy Wydziatlu Komunikacji wykonujg prace w systemie rownowaznym i w ruchomym

rozktadzie czasu pracy:

1) od poniedziatku do $rody w godzinach 7.30 — 15.30,

2) w czwartek w godzinach 8.45 — 17.15,

3) w piatek w godzinach 7.30 — 15.00.

. Pracownicy Wydziatu Architektury i Budownictwa wykonuja prace w systemie rbwnowaznym

Czasu pracy:

4) od poniedziatku do $rody w godzinach 7.30 — 15.30,

5) w czwartek w godzinach 7.30 — 17.00,

6) w piatek w godzinach 7.30 — 14.00.

. Pozostali pracownicy Starostwa wykonuja prace w podstawowym systemie czasu pracy, od

poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30, z zastrzezeniem ustepu 4.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach sprzataczek wykonuja prace od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 13.30 do 21.30.

. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu

pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

Praca w godzinach nadliczbowych

§17

Jezeli wymagaja tego szczegodlne potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przeloZzonego
wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele 1 swigeta.

Za prace w godzinach nadliczbowych przyjmuje si¢ prace wykonywang ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy, a takze prace wykonywang ponad przedtuzony dobowy wymiar
czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.
U pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy przez przekroczenie
normatywnego czasu pracy rozumie si¢ przekroczenie 8 godzin pracy na dobe.

§18

. Polecenie przetozonego, o ktorym mowa w § 17 ust. 1 jest wydawane na pi§mie nie pdzniej niz
2 dni robocze przed dniem, w ktorym planowane jest wykonywanie pracy w godzinach
nadliczbowych, 1 zawiera w szczegodlnosci:

1) date i miejsce wydania polecenia,

2) imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktoremu zostaje wydane polecenie,
3) zwigzte okreslenie rodzaju wykonywanej pracy,

4) miejsce, w ktorym bedzie wykonywana praca,

5) date i godzine rozpoczecia pracy w godzinach nadliczbowych,

6) przewidywany czas (okreslony godzinowo) przeznaczony na wykonanie pracy,

7) podpis i piecz¢é stuzbowg osoby wydajgcej polecenie,

8) date i podpis pracownika.



2. Polecenie wystawiane jest w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden zatrzymuje przetozony, jeden
otrzymuje pracownik, jeden za$ przetozony przekazuje niezwtocznie do Wydziatu Organizacji
I Kontroli.

3. W wyjatkowych przypadkach dopuszczalne jest wydanie przez przelozonego ustnego polecenia
pracy w godzinach nadliczbowych. Polecenie to musi zosta¢ potwierdzone na pismie najpdzniej
nastepnego dnia roboczego po jego wydaniu. Przepis ustepu 1 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych z pomini¢ciem procedury okreslonej
w niniejszym paragrafie jest zabronione.

§19
Za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguje, wedlug 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.

§ 20
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym.

§21
Za pore nocng przyjmuje si¢ czas miedzy godzinami 22.00 a 6.00, za pracg¢ w niedziele i Swigta —
prace w godzinach od 6.00 rano w dzien $wiagteczny lub niedziele, do 6.00 rano dnia nast¢pnego.

§22
Przepisow dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez
ich zgody, do pracownikow sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$Smiu lat.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY

§23
1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
Przed rozpoczeciem pracy pracownik potwierdza swoje przybycie podpisem na liscie obecnosci.
3. W czasie pracy pracownik jest zobowigzany:
1) zamykac pomieszczenia stuzbowe, gdy z nich wychodzi,
2) nie pozostawia¢ kluczy w drzwiach do pomieszczen stuzbowych,

no

3) trzymacé rzeczy prywatne w taki sposob, by uniemozliwi¢ ich zabor.
4. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest:
1) wylaczy¢ urzadzenia znajdujace si¢ w pomieszczeniu,
2) zabezpieczy¢ dokumenty w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim,
3) zamknac¢ biurka, szafy, a klucze pozostawi¢ w miejscu wyznaczonym przez przetozonego,
4) zamkng¢ okna znajdujace si¢ w pomieszczeniu stuzbowym,
5) zamkna¢ pomieszczenia stuzbowe, a klucze zabezpieczyé w przyjety zwyczajowo sposob.
5. Zabrania si¢ przebywania na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy Starostwa, o ktorych
mowa w § 16, za wyjatkiem wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z § 18 oraz



przebywania w celu wykonywania zadan zwigzanych z posiedzeniami organdéw Powiatu lub
komisji Rady Powiatu.

Wykonywanie obowigzkéow stluzbowych w dniach wolnych od pracy lub podczas innej
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy jest zabronione.

Wynoszenie przedmiotéw i dokumentéw bedacych wlasnoscig pracodawcy poza teren zaktadu
pracy jest dozwolone tylko za zgoda bezposredniego przetozonego.

Uzywanie prywatnych urzadzen 1 materiatow do celow stuzbowych bez zgody pracodawcy nie
rodzi po stronie pracownika zadnych roszczen wzgledem pracodawcy.

§ 24
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do 30-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
Przerwa powinna stuzy¢ pracownikowi na odpoczynek, zregenerowanie sit lub positek.
Pracownik wykonujacy prac¢ na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy ma prawo do
5-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego.
Przerwy, o ktorych mowa w ustgpach 1 1 3, nie mogg zaktoci¢ normalnego toku pracy Starostwa.
Bezposredni przetozony moze okresli¢ czas rozpoczynania przerw przez podlegltych
pracownikow.

§25
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
Przerwa na karmienie piersig udzielana jest na pisemng prosbg pracownicy zawierajaca
oswiadczenie, ze karmi dziecko piersig. Pracownica dolgcza do o$wiadczenia aktualne
zaswiadczenie od lekarza o karmieniu piersig i jest zobowigzana do dostarczania kolejnych
zaswiadczen potwierdzajacych karmienie piersig co 3 miesiace.

§ 26
Pracownik moze opusci¢ budynek Starostwa w czasie pracy w celach stuzbowych - na polecenie
lub za zgoda bezposredniego przetozonego, po uprzednim odnotowaniu swojego wyjscia
w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.
Pracownik ma obowigzek poinformowania najblizszego wspotpracownika o miejscu do ktérego
si¢ udaje oraz o przyblizonym czasie powrotu. Jezeli najblizszy wspotpracownik znajduje sie
w innym pomieszczeniu nalezy umie$ci¢ na drzwiach pokoju kartke podajac na niej numer pokoju,
w ktorym mozna uzyskac informacje.
Fakt powrotu nalezy odnotowac w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.

§27
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw

prywatnych.



Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia,
chyba ze odpracowat czas tego zwolnienia.
Udzielenie zwolnienia nast¢puje na pisemny wniosek pracownika skladany bezposredniemu
przetozonemu.

Whiosek powinien zawiera¢ w szczego6lnos$ci:

1) imie i nazwisko pracownika,

2) stanowisko stuzbowe,

3) date oraz przedzial czasowy, w ktorym ma by¢ udzielone zwolnienie od pracy,

4) informacj¢, czy nieobecno$¢ bedzie przez pracownika odpracowywana czy za czas

zwolnienia pracownikowi ma zosta¢ potragcone wynagrodzenie,

5) podpis pracownika.

Jezeli nieobecnos$¢ bedzie odpracowywana, pracownik umieszcza we wniosku takze informacje
0 proponowanej dacie i godzinie jej odpracowania.

Bezposredni przelozony informuje ustnie pracownika o pozytywnym, badZz negatywnym
rozpatrzeniu wniosku oraz odnotowuje na wniosku sposob jego zatatwienia.

Odpracowanie nieobecno$ci musi nastgpi¢ poza godzinami pracy pracownika, na jego stanowisku
pracy 1 w miesigcu wystapienia nieobecnosci.

Podczas odpracowywania nieobecnos$ci na stanowisku pracy powinien by¢ obecny takze
bezposredni przelozony pracownika.

Czas odpracowania zwolnienia od pracy w celach prywatnych udzielony w trybie okreslonym
w przepisach niniejszego paragrafu nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy

§28
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy 1 jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego 0 przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego 0 przyczynie Swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tagcznosci albo droga pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ustepie 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba potaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku po ustaniu
przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy stosuje si¢ odpowiednio
przepis ustepu 3.
Bezposredni przetozony jest zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia pracownika ds.
kadrowych Wydzialu Organizacji i Kontroli o powzigtej informacji o nieobecnos$ci pracownika.



6. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy s3:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznos$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,
o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia za§wiadczenia
lekarskiego wystawionego w formie dokumentu elektronicznego, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub
dziennego opickuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku
choroby niani, z ktorg rodzice maja zawarta umowe lub dziennego opiekuna, sprawujacych
opieke nad dzieckiem,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub s$wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczg¢cia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Urlopy pracownicze

§ 29

1. Termin wykorzystania przez pracownika urlopu wypoczynkowego ustalany jest przez pracownika
w porozumieniu z bezposrednim przelozonym.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu bezposredniemu przelozonemu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 30

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Whniosek powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) imig¢, nazwisko pracownika wystepujacego o udzielenie urlopu bezptatnego oraz jego

stanowisko sluzbowe,

2) nazwe komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
3) czas trwania urlopu bezptatnego,
4) adnotacje bezposredniego przetozonego o przeciwwskazaniach lub o braku przeciwwskazan

do udzielenia urlopu bezptatnego.

3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.



4. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidziec
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

5. Za zgoda pracownika, wyrazong na pi$mie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym
W tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

6. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w ustepie 5, wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego
zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

ROZDZIAL VI
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§ 31V
1. Kobiety zatrudnione w Starostwie Powiatowym w Pucku (dalej: ,,pracownice’) nie mogg recznie
przemieszczaé przedmiotow, jezeli:
1) masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przekracza:
- 12 kg — przy pracy statej,
- 20 kg — przy pracy dorywczej;
2) masa przedmiotow podnoszonych na wysoko$¢ powyzej obreczy barkowej przekracza:
- 8 kg — przy pracy state;j,
- 14 kg — przy pracy dorywczej.

2. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez pracownic¢ na odlegto$¢ przekraczajaca 25 metréw,
masa przenoszonych przedmiotow nie moze przekracza¢ 12 kg.

3. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez pracownic¢ pod gore po nierdwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekracza¢ 12 kg.

4. Jezeli przedmioty sa przenoszone przez pracownic¢ pod gor¢ po nierdwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢
przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotow nie moze przekraczac:

- 8 kg — przy pracy state;j,
- 12 kg — przy pracy dorywczej.

5. Przenoszenie przedmiotow, ktorych dlugo$¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg,
powinno odbywac si¢ zespolowo, pod warunkiem, ze na jedng pracownice¢ bedzie przypadata
masa nieprzekraczajaca:

- 10 kg — przy pracy stalej,
- 17 kg — przy pracy dorywczej.

6. Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotow na odleglosé
przekraczajaca 25 metréw lub o masie przekraczajacej 200 Kkg.

7. Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jedna pracownic¢ materiatow cieklych - goracych,
zracych albo o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktéorych masa wraz z naczyniem
i uchwytem przekracza 10 kg.

V' § 31 zmieniony zarzqdzeniem nr 44/2017 Starosty Puckiego z dnia 19 maja 2017 r., ktére weszto w Zycie z dniem
3 czerwca 2017 r.



8. Pracownice w cigzy nie moga wykonywac:

1) wszystkich prac, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 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 dobe) - 7,5 kJ/min,

2) prac polegajacych na recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotOw o masie
przekraczajacej 3 kg,

3) prac polegajacych na recznym przenoszeniu pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,

b) przedmiotow o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej (wykonywanej do
4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobg),

4) prac polegajacych na recznym przenoszeniu materiatow ciektych - goracych, zracych lub
o wlasciwos$ciach szkodliwych dla zdrowia,

5) prac w pozycji wymuszonej,

6) prac w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to
czasie powinna nastgpi¢ 15 - minutowa przerwa,

7) prac na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lgcznym 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 nastgpi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

9. Pracownice karmigce dziecko piersig nie moga bra¢ dzialu w zespolowym przemieszczaniu
przedmiotow, a takze wykonywa¢ wszystkich prac:

1) przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 4200 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 dobe) - 12,5 kJ/min,

2) polegajacych na rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotdw o masie przekraczajace;j:
- 6 kg - przy pracy stalej,

- 10 kg - przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg),

3) polegajacych na recznym przenoszeniu przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na
wysokos$¢ ponad 4 metrow lub na odleglo$¢ przekraczajacg 25 metrow,

4) polegajacych na r¢cznym przenoszeniu pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktoérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 metroéw -
przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg,

5) polegajacych na recznym przenoszeniu pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 4 metry -
przedmiotow o masie przekraczajace;j:

- 4 kg - przy pracy stalej
- 6 kg - przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg),

6) polegajacych na r¢cznym przenoszeniu materiatow ciektych - goracych, zrgcych lub
o wilasciwosciach szkodliwych dla zdrowia.



ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§32
1. Instruktaz ogo6lny w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy przeprowadza pracownik stuzby
BHP.
2. Instruktaz stanowiskowy w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadza
bezposredni przetozony pracownika.

§33
Na terenie Starostwa zabrania si¢ palenia wyrobdw tytoniowych, spozywania alkoholu oraz
stosowania srodkow odurzajacych.

§ 34
Spozywanie positkow przez pracownikéw powinno odbywac si¢ w wydzielonych do tego celu
pomieszczeniach lub w innym ustronnym miejscu, w szczegdlnosci z dala od urzadzen
elektronicznych oraz poza zasiggiem wzroku interesantow Starostwa.

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze

§35
1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $rodkdw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze, spetniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§36
Stanowiska pracy, na ktorych przystuguja srodki ochrony indywidualnej, odziez i1 obuwie robocze.
rodzaje wyposazenia oraz przewidywalne okresy uzywalnosci okresla ponizsza tabela:

R : - _
odza] ,W,yymazel,na Przewidywalny
} R — odziez i obuwie robocze . .
L.p. Stanowisko pracy . . okres uzywalnosci
O —srodki ochrony R)
indywidualnej
ubranie robocze (R) 24 miesigce
1 kierowca samochodu obuwie robocze (R) 36 miesigcy
osobowego koszula robocza (R) 36 miesigcy
rekawice ochronne (O) ---
ubranie robocze (R) 24 miesigce
obuwie robocze (R) 36 miesiecy
2 konserwator .
koszula robocza (R) 36 miesiecy
rekawice ochronne (O) ---




fartuch roboczy (R) 36 miesigcy

3 archiwista r¢kawice ochronne (O) ---
maska przeciwpylowa (O) ---
fartuch roboczy (R) 24 miesigce
4 sprzataczka r¢kawice ochronne (O) ---
trzewiki robocze (R) 24 miesigce
pracownik Wydzialu Rolnictwa i
Ochrony Srodowiska, Wydziatu | ubranie robocze (R) 24 miesigce
5 Architektury i Budownictwa, | obuwie robocze (R) 36 miesigcy

wykonujacy  ogledziny  lub | kask ochronny (O) | m=mmmemeeee-
czynnosci kontrolne w terenie

pracownik Wydziatu Gospodarki
Nieruchomo$ciami  wykonujacy | ubranie robocze (R) 24 miesigce
ogledziny lub czynnosci | obuwie robocze (R) 36 miesigcy
kontrolne w terenie

§37
1. Przy ustalaniu rzeczywistego czasu uzytkowania odziezy i obuwia roboczego uwzglednia si¢
czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym. Wylacza si¢ rowniez okresy
nieobecnosci pracownika w pracy trwajace jednorazowo ponad jeden miesigc (np. choroba, urlop
bezptatny, macierzynski itp.)
2. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okresy
uzywalnos$ci przewidzianych przedmiotow proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 38
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sa wydawane pracownikom nieodptatnie
1 pozostaja wlasnos$cig pracodawcy.

§ 39
Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
robocza, jezeli zachowatly wlasciwosci ochronne lub uzytkowe, sg czyste 1 zdezynfekowane w stopniu
odpowiadajacym wymaganiom higieniczno-sanitarnym.

§ 40
W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
lub obuwia roboczego pracodawca wydaje pracownikowi okreslone dla danego stanowiska pracy
srodki ochrony indywidualnej, odziez 1 obuwie robocze. Jezeli utrata lub zniszczenie to nastgpito
z winy pracownika, podlega on obcigzeniu kwota odpowiadajaca kosztowi zakupu zmniejszong
proporcjonalnie o czas pozostaly do uptywu okresu uzywalnosci okreslonego w § 36.

§41
W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ pracodawcy pobrane srodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze. W razie ich braku jest zobowigzany zwroci¢ kwote
odpowiadajaca kosztowi zakupu zmniejszong proporcjonalnie o czas pozostaly do uptywu okresu
uzywalnos$ci okreslonego w § 36.



§ 42

Odziez i obuwie robocze nie podlegaja zwrotowi w razie:

1) rozwigzania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem pracownika na emeryturg lub rentg,
2) $mierci pracownika,
3) przekroczenia okresu uzywalnosci okreslonego w § 36.

§43

Pracownikow uzytkujacych srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze zobowiazuje si¢

do:

1)

2)

uzywania przydzielonych §rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z przeznaczeniem i tylko w czasie pracy,

zabezpieczenia przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego
przed zniszczeniem lub zaginigciem.

§ 44

Bezposrednich przetozonych pracownikoéw zobowiazuje si¢ do:

1)

2)

dopilnowania, aby podlegli pracownicy nie przystepowali do pracy bez odpowiednich srodkoéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,

kontrolowania stanu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz
nadzorowania sposobu uzytkowania tych przedmiotéw przez podleglych pracownikow

§ 45
Na stanowiskach, o ktorych mowa w § 36 pracodawca dopuszcza uzywanie za zgoda pracownika
wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego, spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust. 1, pracodawca
wyptaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny odziezy i obuwia
roboczego.

Zasady konserwacji odziezy roboczej

§ 46
Pracodawca wyptaca pracownikom, ktéorym wydano odziez robocza oraz pracownikom
uzywajacym wilasnej odziezy roboczej zgodnie z § 45 miesigczny ekwiwalent pieniezny za
pranie odziezy roboczej.
Ekwiwalent przystuguje w wysokosci 0,5 % minimalnego wynagrodzenia za prace
obowigzujacego w Rzeczypospolitej Polskiej.
Ekwiwalent wyptaca si¢ co miesigc z dotu wraz z wynagrodzeniem za prace.
Wyptata ekwiwalentu moze by¢ wstrzymana w razie stwierdzenia, ze odziez robocza nie jest
prana.

Zasady przydzialu srodkow do higieny osobistej

§ 47

Do $rodkoéw utrzymania higieny osobistej zalicza si¢ mydto i paste czyszczaca do rak.



§ 48
Mydlto znajduje si¢ w pomieszczeniach sanitarnych Starostwa, jest na biezaco uzupetniane i nie
podlega dodatkowemu wydawaniu.

§49
1. Pasta czyszczaca do rak przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) archiwista,
2) sprzataczka,
3) konserwator,
4) kierowca samochodu osobowego.
2. Pasta czyszczaca jest wydawana w naturze w ilosci 500 g na p6t roku.
3. Paste czyszczaca do rak wydaje si¢ najpdzniej do 10. dnia po uptywie danego poirocza.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§50
W zwigzku z wymogiem ustawowym posiadania przez pracownikow samorzadowych pelnej
zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych w Starostwie nie
zatrudnia si¢ pracownikow miodocianych.

§51

1. Starostwo moze zosta¢ organizatorem praktyki zawodowej lub stazu.

2. Zgodana odbycie praktyki zawodowej lub stazu jest wyrazona poprzez zawarcie przez Starostwo
odpowiednio umowy ze szkota lub umowy z urzgdem pracy o zorganizowanie przez pracodawce
stazu.

3. Praktyka zawodowa lub staz moga odbywac si¢ wytacznie na stanowiskach administracyjno-
biurowych i obejmowac wylacznie prace lekkie, tj. proste prace kancelaryjne, przygotowywanie
korespondencji do wysytki, segregowanie korespondencji 1 uktadanie jej we skazanym miejscu,
zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi Starostwa oraz aktami prawnymi wymaganymi przy
wykonywaniu obowigzkéw na danym stanowisku.

4. Osoby przyjete w celu odbycia praktyki zawodowej lub stazu otrzymuja upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych oraz zobowiazuja si¢ do zachowania w tajemnicy informacji,
ktére powzigty w trakcie wykonywania obowigzkow.

5. Przepisy niniejszego regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do oséb przyjetych w celu odbycia
praktyki zawodowej lub stazu.

§52
1. Regulamin podlega opublikowaniu w serwisie wewnetrznym Starostwa Powiatowego w Pucku
1 wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go w ten sposéb do wiadomosci
pracownikow.
2. Zmiana Regulaminu nast¢puje w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.



