Zarzadzenie Nr 30/2017
Starosty Grudzigdzkiego
z dnia 18 grudnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

Na podstawie art. 104, art. 104' — 104° Kodeksu Pracy ( Dz. U. z 2016 r.
poz. 1666 ze zm), art. 34 ust. 1 i art 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814 ze zm.), oraz art 42 ust. |
ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2016 poz. 902 z pozn. zm.)

§ 1

Ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Grudziadzu, zwany dale]
~Regulaminem” stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Zobowiazuje Wydziat Organizacyjny do:

I. zapoznania z trescig Regulaminu wszystkich pracownikéw Starostwa oraz
nowo przyjmowanych pracownikow, przed rozpoczeciem przez nich pracy,
przyjecie do wiadomosci Regulaminu pracownicy potwierdzaja swoim
podpisem,

2. udostgpniania pracownikom na biezaco regulaminu do wgladu.

§ 3

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow. poprzez doreczenie do wgladu jego tekstu.

§ 4

Traci moc Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu, ustalony
Zarzadzeniem Nr 12/2009 Starosty Grudziadzkiego z dnia 22 maja 2009 roku.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 30/2017
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 18 grudnia 2017 r.
REGULAMIN PRACY
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu
oraz okresla zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2.

Regulamin pracy stosuje sie do wszystkich pracownikow. bez wzgledu na podstawe nawiazania stosunku
pracy. rodzaj wykonywane) pracy 1 zajmowane stanowisko.

o

§ 3.

Kazdy pracownik jest zobowiazany przed nawiazaniem stosunku pracy zapoznaé si¢ z trescia
regulaminu pracy. Dopelnienie tego obowiazku stwierdza podpis osoby przyjmowanej do pracy.
Pracodawca aktualizuje tres¢ regulaminu w formie aneksu. Zmiany wynikle z aneksu wchodzg
w o zycie dwa tygodnie po publikacji aneksu na tablicy ogloszen. Pracodawca prowadzi
uporzadkowany  chronologicznie  zbior  aneksow  poczgwszy  od  dnia  wejscia  w  Zycie
przedmiotowego regulaminu. Na zadanie pracownika zbior aneksow oraz tres¢ regulaminu jest mu
udostepniany do wgladu w obecnosci osoby zajmujgcej sie w jednostce sprawami kadrowymi.

W celu szczegotowego normowania materii regulaminowej pracodawca upowazniony jest
wydawac zarzadzenia. Zarzadzenia wchodzg w zycie w ciagu dwoch tygodni od dnia publikacji
w sposob przyjety dla aneksu.

§4.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

2.

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Grudzigdzu, w imieniu ktorego
dziala Starosta Grudziagdzki,
Starostwie — nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Grudziadzu.

ROZDZIAL I

PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

h

§

Pracodawca jest zobowigzany:

Ji

L

g

Zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow. sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
Organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow. przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji. wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy. Prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym celu pracodawca zobowiazany jest
zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony osobistej oraz dopilnowaé, aby
te Srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem.

Terminowo i prawidlowo wyplacaé¢ wynagrodzenie.

Ulatwia¢ nieodplatnie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
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Stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu edukacji warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow.

Stosowac obiektywne i sprawiedliwe Kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy.
Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

Wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Stosowaé zasady rownouprawnienia kobiet i mezczyzn w realizacji stosunku pracy.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi swiadectwo pracy. wydanie swiadectwa pracy nie moze by¢
uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawcy.

Informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym. ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

_ Organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy. zwlaszcza pracy

monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

. Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu. w szezegolnosei ze wzgledu na plec. wiek,

niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowosc. przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa.
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 6.

Przed rozpoczeciem pracy. najpozniej w chwili przystgpienia do pracy pracodawca powinien:

I. Wyda¢ pracownikowi podpisang umowe o prace. umowg o odpowiedzialnosci materialnej, jezels
taka jest wymagana oraz zakres czynno$ci, odpowiedzialnoéci i uprawnien. jezeli ustalenie takiego
zakresu jest niezbedne, a takze inne niezbedne dokumenty, a pisemne pokwitowanie odbioru
opisanych dokumentow zlozy¢ do akt osobowych.

2. Zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy i inymi regulaminami oraz instrukcjami
obowiazujacymi na jego stanowisku pracy.

3. W ciggu siedmiu dni dopetni¢ obowiazku okreslonego art. 29 § 3 KP. w formie informacji.

4. Przeszkoli¢ wstepnie pracownika w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej - ogolne 1 na
stanowisku pracy. stwierdzi¢ na pismie i za potwierdzeniem przez pracownika fakt odbycia takiego
przeszkolenia, przyswojenia znajomosci przepisow i zasad bhp i p.poz oraz nabycia umiej¢tnosci
obstugi srodkdw pracy na stanowisku pracy.

5. Poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami i stwierdzi¢ ten fakt na pismie.

6. Skierowaé pracownika na wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza medycyny pracy.

7. Zapozna¢ pracownika z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy na jego
stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien.

8. Jezeli jest to niezbedne, przekaza¢ protokolarnie pracownikowi jego stanowisko pracy.

9. Zapozna¢ pracownika z urzgdem, bezposrednim przetozonym i wspotpracownikami.

10. Wydac¢ sprzet umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a w szczegolnosci
pieniedzy i innych wartosciowych rzeczy oraz pieczeci i dokumentow o szczegolnym znaczeniu.

1. Zapozna¢ pracownika z metodami rejestracji czasu pracy. zobowigzac go do bezwzglednego
przestrzegania ustalonego czasu pracy.,

12. Zapozna¢ pracownika z zasadami udzielania zwolnien od pracy.

13. Zwolni¢ pracownika od pracy jezeli obowiazek taki wynika 2z powszechnie obowiazujacych
bezwzglednych przepisow prawa.

§7.
Pracodaweca:

I. Jest uprawniony. przy poszanowaniu przepisow prawa, zasad wspotzycia spolecznego i godnosci
osobiste] pracownika. stosowac sankcje w stosunku do pracownika naruszajacego porzadek pracy
I zasady dobrej roboty,

2. Jest uprawniony. przy poszanowaniu godnosci osobistej pracownika. w razie uzasadnionych

podejrzen w przedmiocie naruszenia przez pracownika obowigzku dbatosci o mienie pracodawcy
dokona¢ przeszukania osoby i rzeczy pracownika.
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ROZDZIAL 111

PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 8.

Podstawowe obowiazki pracownika okresla art. 24 i art. 25 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych. W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:

1.
9,

el

0.

Przestrzegaé¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy.

Przestrzegaé wszystkich przepiséw. procedur. regulaminéw i porzadku obowigzujgcego
u Pracodawcy.

Przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow
przeciwpozarowych.

Dbaé o dobro zakladu pracy, chronic¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje. ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg.

Przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

Stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe.

§9.

Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

1.

L

wn

6.

9.

Sumienne i staranne wykonywanie powierzonych przez przetozonych zadan, zgodnie z
charakterem pracy oraz wywigzywanie si¢ z obowiazkow w nalezyty sposob, w sposob zgodny z
prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne mu srodki pracy, wiedze i doswiadczenie
zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegolnosci ekonomicznego dziatania.

Przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, okazywanie pomocy podwladnym
a zwlaszcza pracownikom o krotkim stazu pracy.

Odbywanie okresowych badan lekarskich.

Dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych z zastrzezeniem art. 25 ust. 2 1 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Znajomosé przepisow oraz zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow dotyczace
ochronv przeciwpozarowej i przestrzeganie ich w procesie pracy. branie udzial w szkoleniach,
instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych w tym
zakresic.

Dbalosé o nalezyty stan srodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek w miejscu
pracy, zglaszanie przetozonym uwag w tym zakresie.

Uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylgcznie do wykonywania zadan
stuzbowych.

Wiasciwe odnoszenie sie do przefozonych, wspotpracownikow i klientdw, majac na wzgledzie
w szezegolnoscei zasady: wspotzycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzednosci podstawowych
intereséw  pracodawey nad interesami  partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy.
poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych.

Niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w starostwie wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego. Niezwloczne ostrzezenie wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im nicbezpieczenstwie.

. Informowania pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe o zmianie danych osobowych.

okreslonvech w art. 22 prim 1 KP. a w szczegolnosci adresu, stanu cywilnego. wszelkich innych
danvch, wymaganyceh zgodnie z obowiazujacym prawem — pod rygorem skutkow okreslonych
przez wlasciwe przepisy. z tym zastrzezeniem, ze nieodebrang pod ostatnio znanym pracodawcy
adresem korespondencje pozostawia sig¢ w aktach osobowych ze skutkiem dorgczenia po
dwukrotnym jej awizowaniu.

. Zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, powierzonych mu pomieszezen i ich wyposazenia, narzedzi,

urzadzen, sprzetu. dokumentow, pieczgci, walorow pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca
pracy, a w szczegolnosci do wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy, wlasciwego zabezpieczenia
dokumentow zwierajgcych tajemnice. panstwowa, stuzbowa lub gospodarcza oraz drukow scistego
zarachowania i pieczeei. zamknigeie pomieszezen, w ktorych pracuje. w tym zabezpieczenie przed
otwarciem okien i otworow wentylacyjnych, sprawdzenie czy wylaczone zostaly wszystkie
urzadzenia, ktore powinny by¢ wylaczone, w tym grzejniki, i grzalki lub inne potencjalne zrodia



pozaru oraz czy le urzadzenia odlgczone zostaly z sieci. utrzymanie czystosci i porzadku
Womigjscu pracy.,

. Za wykonanie okreslonych w ust.1 1 obowiazkow odpowiedzialni sa:

a) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
b) bezposredni przelozony - w miejscach swojej pracy i miejscach i pracy podleglych
pracownikow,
¢) pracownik, ktéry jako ostatni opuszcza pomieszczenie na swoim miejscu pracy oraz
w pomieszczeniach nie zamknigtych przez innych pracownikow.
Zwrot przydzielonego mu mienia Pracodawcy oraz uregulowanie zaleglych naleznosci, w razie
ustania stosunku pracy niezaleznie od przyczyny jego ustania.

. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub zaginiecie

z jego winy mienia znajdujgcego si¢ w miejscu pracy na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

. Pracownik z chwila nawigzania stosunku pracy zobowigzany jest zlozy¢ informacje dotyczaca

dodatkowych zaje¢ podejmowanych w ramach stosunku pracy lub prowadzonej dzialalnosci
gospodarczej.

. Informacje o dodatkowych zajeciach pracownik skfada rowniez bezposrednio po wystgpieniu tego

zdarzenia.

. Pracownicy korzystajacy z telefonu stuzbowego do rozmow prywatnych zobowigzani sg do zwrotu

faktveznych Kosztow tych rozmow.

§ 10.

Pracownik jest uprawniony:

l.

Do wgladu do dokumentacji zwiazanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie ewidencji wszelKiego
rodzaju, w tym w szczegolnosci ewidencji placowej, ewidencji czasu pracy i akt osobowych.

Do zlozenia kazdej skargi i kazdego wniosku. Nie moze jednak ponosi¢ przy realizacji stosunku
pracy ujemnych konsekwencji z powodu zlozenia wniosku lub skargi, chyba ze skarga uznana
zostata prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwosci za przestgpstwo lub
wykroczenie.

ROZDZIAL IV

TAJEMNICA W STOSUNKU PRACY

§ 11.

Pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ obowiazkow wyznaczonych dla realizacji tajemnicy
stuzbowej i panstwowej. dbaé o publiczny wizerunek pracodawcy i jego partnerow.
W tvm celu pracownik, w szczegolnosci powinien przestrzegadé nastepujacych regul:

[
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Wszelkich informacji wychodzacveh na zewnatrz Starostwa udziela Starosta lub upowaznione
przez niego osoby.
Bez zgody Pracodawcy lub upowaznionej osoby nie mozna wydawac na zewnatrz, ani udostgpniac
nieupowaznionym osobom dokumentdw i ich kserokopii zawierajacych tajemnice stuzbowe
i panstwowe, w tym zwiazanych z ochrong dobr osobistych.
Osoby uprawnione na podstawie odrgbnych przepisow do kontroli dziatalnosci pracodawey maja
prawo do kontroli po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli
i zawiadomieniu o kontroli Pracodawce lub w razie jego nieobecnosci Wicestaroste lub Sekretarza.
Udostepnieniu i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty. ktore sy niezbgdne do wykonania
kontroli.
Materialy dotyczace tajemnic podlegaja zwrotowi przed ustaniem zatrudnienia w Starostwie.
Pracownik nie powinien nigdy:
a) udostgpnia¢ nikomu spoza Starostwa nie publikowanych i/lub poufinych informacji
dotyczacych Starostwa,
b) omawia¢ spraw personalnych, w tvm dotyczacych wynagrodzenia. z innymi pracownikami
i osobami z zewnatrz.
¢) omawia¢ spraw dotyczacych Pracodawcey z  przedstawicielami Srodkow  masowego
przekazu, jezeli nie zostal do tego upowazniony.
Pracownik powinien, o ile tylko wejdzie w sposob nieuprawniony w posiadanie informacji majacej
zwigzek z Pracodawca oraz ma powedy przypuszczaé, ze ma do czynienia z nieautoryzowang
publikacja lub informacja, poinformowaé bezposredniego przelozonego o tym fakcie.

U



ROZDZIAL YV
WYNAGRODZENIE, WYROZNIENA I NAGRODY
§12.
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia oraz zasady wypfaty wynagrodzenia i nagrod okresla
Zarzadzenie Nr 29/2017 Starosty Grudziadzkiego z dnia 15 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu.
Odpis informacji o przyznaniu wynagrodzenia, wyroznienia lub nagrody sktadany jest do akt osobowych.
ROZDZIAL VI
OCENA PRACOWNIKA
§ 13.
Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowvch oraz zarzadzenia Nr 2/2009 Starosty Grudzigdzkiego z dnia 6 stycznia
2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu oraz kierownikow jednostek podlegtych.
ROZDZIAL VII
DYSCYPLINA PRACY
§ 14.
l. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac
kary: upomnienia, nagane.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych. opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac karg
pieni¢zng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie. jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci.

nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie
moga przewyzszac dziesigtej czesei wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty. po
dokonaniu potragcen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt | - 3 Kodeksu pracy.

4. Tryb stosowania kar i srodki odwolawcze okresla Kodeks pracy.

§ 15.

Zac

e¢zkie naruszenie regulaminu pracy, wymagajace zastosowania procedur dyscyplinarnych uznaje sig:
Zlg jakosc pracy.

Zniszczenie lub uszkodzenie wyposazenia lub materiatow, bgdacych mieniem Pracodawcy.
Nieusprawiedliwiong nieobecno$é¢ w pracy, spoznienia do pracy lub opuszczanie stanowiska bez
zgody bezposredniego przelozonego.

W) b —

4. Przychodzenie do pracy pod wplywem alkoholu albo srodkéw odurzajacych, albo spozywanie
alkoholu lub srodkéw odurzajacych w godzinach pracy lub na terenie urzedu.
5

Zaklocenie porzadku w procesie pracy.

6. Kradziez.

7. Nieprzestrzeganie wewnetrznych regulaminow Pracodawcey.

8. Niesubordynacja w stosunku do przelozonych.

9. Niekolezenska postawa wobec wspolpracownikow,

10. Niewlasciwy stosunek wobec interesantow i przedstawicieli instytucji, z ktorymi Pracodawca
utrzymuje kontakty w ramach swoich zadan.

I'1. Nieprzestrzeganie zasad higieny i bezpieczenstwa pracy oraz przepisOw ppoz..

12. Nieprzestrzeganie obowigzku zachowania tajemnicy.

13. Wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.
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ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRACY
§ 16.

Na teren zakladu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu, przebywaé¢ w stanie pod wptywem alkoholu
oraz spozywac alkoholu, niezaleznie od jego postaci.

Teren Starostwa oraz pojazdy stanowigce wlasnos¢ Pracodawcy musza pozostawaé wolne od
alkoholu i narkotykow. Naruszenie tego postanowienia bedzie traktowane jako ciezkie naruszenie
obowiazkow pracowniczych i moze skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.
Postanowienie odnosi si¢ do przypadkow przebywania na terenie Pracodawcy lub w pojezdzie
nalezacym do Pracodawcy bedge w posiadaniu lub pod wptywem alkoholu lub narkotykow.

§17.

Kazdorazowe przebywanie pracownika po godzinach pracy na terenie Starostwa uzasadnione
potrzebami urzedu i poprzedzone zgloszeniem tego faktu przez bezposredniego przetozonego
wymaga zezwolenia Starosty, Wicestarosty. Sekretarza badz Skarbnika powiatu.

Nie wymaga zezwolenia koniecznos¢ pozostawania pracownikéw bedacych do dyspozycji radnych
uczestniczgeych w obradach Sesji i posiedzeniach Komisji Rady Powiatu odbywajacych sie poza
godzinami pracy a takze wykonywania czynnosci urzedowych wskazanych przez kierownictwo
starostwa.

§ 18.
Starosta, Wicestarosta, Sekretarz potwierdzaja swoja obecnosé wpisem na liscie obecnosci
znajdujacej sie w sekretariacie.
Pozostali pracownicy potwierdzajg swoja obecnosé wpisem na liscie obecnosci, ktéra wylozona

Jjest na parterze starostwa.

§ 19.

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy. ktore uniemozliwiaja stawienie sie pracownika do pracy
I Jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawee o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosei
W pracy. jezeli przyczyna te] nicobecnosei jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W' razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyezynie swojej nicobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka fgcznosei albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia
uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie wskazanego terminu przewidzianego moze by¢é usprawiedliwione szczeg6Inymi
okolicznosciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku,
zwlaszeza jego oblozng chorobg polaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecnos¢ w pracy sa:
a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.
b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego. wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaZnych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.
¢) oswiadezenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat § z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty. do ktorej dziecko
uczeszeza,



d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony. organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad. prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami. zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie.

¢) oswiadezenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stluzbowej w  godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie. ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

ROZDZIAL IX
CZAS PRACY

§ 20.

llekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

I

e

N

6.

-1
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a)

b)

5.

Czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ diugos¢ czasu, liczbg jego jednostek, w ramach ktorych
pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy.
Normie czasu pracy, nalezy przez to rozumieé ilos¢ jednostek czasu pracy w ujeciu dobowym
I tygodniowvm.
Systemie czasu pracy. nalezy przez to rozumie¢ ogdlne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawce. okreslone w Kodeksie pracy.
Rozkladzie czasu pracy. nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji norm czasu pracy w przyjetym
systemie ¢zasu pracy.
Normie dobowej. nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajaca do przepracowania przez
pracownika w ciagu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy.
Normie tygodniowej. nalezy przez to rozumie¢ przecietnie 40 godzin do przepracowania
w tygodniu. w przyjetym okresie rozliczeniowym,
Okresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumie¢ wylgcznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika.
Dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny. poczynajac od godziny, w ktdrej pracownik
rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy, przy czym definicja ta
przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do
odpoczynku dobowego.
Tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
poniedziatku.

8§21

Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych,

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

Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czescie]
niz raz w roku,

w celu wykonania badan specjalistycznych zabiegdw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w
celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy. jezeli czynnosci te nie moga by¢
wykonane poza godzinami pracy. Pracodawca moze domagaé sie od pracownika udowodnienia
koniecznosci wykonania badan specjalistycznych zabiegow leczniczych lub usprawniajacych ich
przeprowadzenia przez okazanie skierowania na badania od lekarza prowadzacego.

Pracownicy Starostwa wykonujg pracg od poniedziatku do pigtku przez 8 godzin pomiedzy

7.30 - 15.30 z wylgczeniem:



a. pracownikow Wydziahu Komunikacji — we wtorki przez 8 godzin pomigdzy godz. 7.30 — 17.00

b. pracownikow obslugi od poniedzialku do piatku przez 8 godzin pomigdzy 6.00 — 20.00.

6. Pracownicy wymienieni w ust. 5 a i b pracuja wedlug szczegotowych harmonogramow.

7. Harmonogramy pracy ustalaja Kierownicy Wydziatow. Harmonogram podaje si¢ do wiadomosci
poszczegdlnym pracownikom nie pozniej niz na 7 dni przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego
i kolejnego okresu kalendarzowego w okresie rozliczeniowym.

§ 22.

-

Przyjety w Starostwie okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce kalendarzowe. Ewidencj¢ czasu pracy
prowadzi Wydzial Organizacyjny — Kadry.

§23.
Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa na posilek. Przerwa wliczana jest do czasu pracy.
§ 24,

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzina 22. 00 — 06. 00.
Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 25.

Niedziele i $wicta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za pracg w niedziele
i $wieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 06.00 w tym dniu a godzing 06.00 dnia
nastepnego. Niedzicle 1 $wicta przypadajgce w obowigzujacym okresie rozliczeniowym obnizaja
odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

§ 26.

I. Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowaé zakldcen w procesie pracy. Za przestrzeganie te)
zasady odpowiedzialny jest Kierownik, ktory udzielil zwolnienia lub bezposredni przelozony
pracownika w innych przypadkach.

2. Wszelkie dowody nicobecnosci. wyjasnienia, podania, wnioski 1 pisma dotyczace spraw
kadrowych przelozeni niezwlocznie przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§27.
Dopuszceza sie w ciggu roku kalendarzowego 150 godzin nadliczbowych.

§28.

. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych.
2. Praca w $wieto. niedziele nie bedace dniami pracy oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy
rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
ROZDZIAL X
URLOPY 1 ZWOLNIENIA OD PRACY
§29.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sa po porozumieniu si¢ z pracownikiem, z uwzglednieniem jego
wnioskow i sfusznych intereséw pracodawey.
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§ 30.

|. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu zgody kierownika i pracodawcy na
przestanym wniosku urlopowym w systemie elektronicznym.

Kierownicy Wydziatow skladaja wnioski urlopowe w formie papierowej oraz elektronicznej.
Starosta, Wicestarosta Sekretarz, Skarbnik, oraz Pracownicy Obslugi skfadajg wnioski urlopowe
w formie papierowej.

L I

§31.

|. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela si¢ najpdzniej do koncu trzeciego
kwartatu nastgpnego roku, a pracownik obowiazany jest ten urlop wykorzystac.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgéci z powodu rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pienigzny.

§ 32.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowal.

§ 33.

Urlop bezplatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe. jezeli nie spowoduje to
zaklocen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Starosta. Przy udzielaniu urlopu
bezplatnego dluzszego niz 3 miesigee strony moga przewidzie¢ odwolanie pracownika z urlopu z waznych
przyezyn.

§ 34.

Pracodawea jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wigcej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy zglosi¢
najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 35.

Pracodawea zwalnia pracownika od pracy. o ile takie uprawnienie pracownika przewidujg przepisy prawa.
Pracownik w miare mozliwosci powinien uprzedzi¢ pracodawce o koniecznosci zwolnienia od pracy na
trzy dni naprzod przed planowang nieobecnoscia i1 wskazaé podstawe prawng uprawnienia.

§ 36.

I. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistveh lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca na pisemny wniosek pracownika. Wzor wniosku okresla zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia.

. Za czas zwolnienia od pracy. o ktorym mowa w ust. 1. przystuguje pracownikowi wynagrodzenie,

jesli odpracowal czas zwolnienia. Taka praca nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastapi¢ w dniu roboczym w okresie rozliczeniowym

po uprzednim zgloszeniu przelozonemu oraz osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

4. Nie odpracowanie wyjscia prywatnego skutkuje potraceniem z wynagrodzenia.

(]
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§ 37.

I. Wyjscie z pracy w celach shuzbowych pracownik odnotowuje wpisem w zeszycie wyjs¢ po
uprzednim powiadomieniu bezposrednio przetozonego. Zeszyt wyjs¢ stuzbowych znajduje sie
u Sekretarza - Wydziat Organizacyjny.



ROZDZIAL X1
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 38.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sy do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 39.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych  warunkow  pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.
W szezegolnosei pracodawca jest obowigzany:

L. Organizowac prace w sposob zapewniajaey bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Zapewnia¢ przestrzeganie w Starostwie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen.
Zapozna¢  pracownikow z  przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej.

4. Prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie BHP.

Wydawac pracownikom, przed rozpoczgeiem pracy. odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony

indywidualnej i higieny osobistej.

6. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa zobowiazani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzgcych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

fad
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§ 40.

Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu z zakresu BHP
I p. poz.. podlegaja takze szkoleniom podstawowym i okresowym.

§ 41.

I Szkolenia ogolne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, p.poz i innych spraw przeprowadza
na zlecenie Pracodawcy specjalista BHP.

2. W trakcie wymienionych w ust. 1 szkolen, pracownicy powinni byé¢ zapoznani z zagrozeniami
wystepujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi wystepujacymi w procesie
pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.

Przeszkolony pracownik zobowigzany jest zlozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o odbyciu
wymienionych w tym paragrafie szkoleft. O$wiadczenia te powinny byé takze podpisane przez
osoby szkolace i niezwlocznie przekazane osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

(O8]

§ 42.

I. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbednveh do
pracy srodkow bhp. wykonuje nadzor nad ich wlasciwym stosowaniem i rozliczeniem sie z nich.

2. Pracownik obowigzany jest wykorzystywaé $rodki bhp zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do
celow stuzbowych. chyba ze stanowig jego whasnosc.
3. Osoba Kierujaca pracownikami jest obowigzana:

a) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

b) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

¢) organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami Zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

d) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

¢) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,
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f) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.
§ 43.

Szczegolowe zasady przydzielania pracownikom srodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy okresla
odrebny dokument.

ROZDZIAL XII
OCHRONA PRACY KOBIET W ClA?l_Y I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
§ 44.
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia dla kobiet w ciazy 1 kobiet
karmiacych dziecko piersig okresla zalacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac uciazliwych. niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w ciazy i kobiet karmigeyeh dziecko piersia (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).
ROZDZIAL XIII
PRZYJMOWANIE I OBSLUGA INTERESANTOW
§ 45.
I, Przyjmowanie interesantow odbywa sie w godzinach urzedowania tj. od 7.30 do 15.30 przez

wszystkie Wydzialy z wylgczeniem Wydzialu Architektury i Budownictwa, Ktory przyjmuje
mteresantéw od wtorku do piatku w godz. 7:30 -15:30,

2. Ponadto Wydzial Komunikacji przyjmuje interesantow we wtorki od 7.30 do 17.00.
3. Starosta, Wicestarosta, Skarbnik oraz Sekretarz Powiatu  przyjmuja  interesantow
w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 10.00 — 14.00.
§ 4e6.
, Kierownicy Wydzialow odpowiedzialni sa za nalezyta organizacj¢ przyjmowania interesantow.
ﬁ

lezeli sprawa wymaga uzupelnienia jej dodatkowym dokumentem. znajdujagcym si¢ na terenie
Starostwa czynnosci te wykonuje pracownik.

§47.

4. Sekretarz zapewnia wlasciwa informacje w budynku Starostwa Powiatowego ze wskazaniem:

a. nazw wydzialow i ich rozmieszczenia,

b. godzin przyje¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskow przez Staroste, Wicestaroste,
Skarbnika.

Kierownicy Wydzialow w porozumieniu z Sekretarzem, zapewniaja aktualng informacje na scianie

przy drzwiach pomieszczen biurowych, na ktorych winny by¢ uwidocznione: numery pokojow.

nazwy wydziatow, imiona i nazwiska pracownikow.

2

ROZDZIAL X1V
PRZEPISY KONCOWE
§ 48.
Przedmiotowy regulamin wchodzi w zycie z upfywem 14 dni od dnia jego ogloszenia.
§ 49.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy kodeksu pracy

i wlasciwe przepisy wykonaweze.

12



/ jednostka organizacyjna/

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 30 /2017
Starosty Grudzigdzkiego

z dnia 18 grudnia 2017 r.

Gridzigdz din. . oesmme s

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

data 1 podpis bezposredniego przelozonego

podpis pracownika

(OS]



Grudzigdz, dnia ......ccooeenennns

Imig i nazwisko pracownika

Stanowisko

OSWIADCZENIE

0O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, Ze zapoznalem sig z trescig Regulaminu Pracy obowigzujacego
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu.

(1mig 1 nazwisko)



