ZARZADZENIE NR 128/2023
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 20 grudnia 2023 r.

w sprawie Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 1526 z pdzn. zm.) art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
22022 1. poz. 530) oraz art. 104 § 1, art.104' - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
7 2023 r. poz. 1456)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W uzgodnieniu z zakltadowymi organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu wprowadzam w zycie Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacj¢, rozklad czasu pracy iporzadek wewnetrzny w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu, reprezentowane w zakresie praw
i obowigzkéw pracodawcy przez Staroste Raciborskiego lub osobe¢ przez niego upowazniong,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Starostwie Powiatowym w Raciborzu na
podstawie wyboru, powolania lub umowy o prace, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu

pracy,
3) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

4) bezposrednim przelozonym pracownika — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika referatu,
a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy — starostg, wicestarostg, cztonka zarzadu,

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Starostwa,

6) czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w Starostwie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,

7) normie czasu pracy - nalezy przez to rozumiec¢ ilos$¢ jednostek czasu pracy w ujeciu dobowym i tygodniowym,

8) systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé¢ ogdlne zasady wykorzystania czasu pracy obowigzujace
pracownikow,

9) rozktadzie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji norm czasu pracy w przyjetym systemie
czasu pracy,

10) normie dobowej - nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajaca do przepracowania przez pracownika
w ciagu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,

11) normie tygodniowej - nalezy przez to rozumie¢ przeci¢tnie 40 godzin do przepracowania w tygodniu,
W przyjetym okresie rozliczeniowym,

12) okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumie¢ wylacznie przyjety przez pracodawce kalendarzowy okres
czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

13) pracy zmianowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy wedtlug ustalonego rozktadu czasu pracy
przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegélnych pracownikéw po uplywie okreslonej
liczby godzin, dni lub tygodni,

14) dobie - nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,



15) tygodniu - nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego,

16) dyzurze — nalezy przez to rozumie¢ pozostawanie pracownika z polecenia pracodawcy w gotowosci do
$wiadczenia pracy, poza normalnymi godzinami jej wykonywania. Miejscem, w jakim moze odbywac si¢ dyzur
jest dom lub inne wyznaczone do tego miejsce,

17) karcie — nalezy przez to rozumie¢ Karte Identyfikacji Personalnej — opatrzong indywidualnym kodem stuzaca
do potwierdzania obecnosci w pracy (godziny wejscia i wyjscia), wyj$¢ stuzbowych lub prywatnych (godziny
wejscia i wyjscia) oraz do potwierdzania tozsamos$ci pracownika.

18) okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ form¢ pracy zdalnej wykonywanej czgsciowo tylko
1 wylacznie na wniosek pracownika w sytuacjach incydentalnych i szczegdlnych.

§ 4. 1. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Starostwie, bez wzgledu na rodzaj
i wymiar czasu wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe prawna zatrudnienia.

2. Przepisy regulaminu o charakterze porzadkowym zobowigzane sg roOwniez przestrzega¢ osoby wykonujace
prace w pomieszczeniach Starostwa na jego rzecz na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo oraz stazysci
i praktykanci.

§ 5. W zakresie nie unormowanym regulaminem, prawa i obowiazki pracownikdéw Starostwa reguluja przepisy
prawa pracy, w szczegOlnosci Kodeks pracy, akty wykonawcze zzakresu prawa pracy oraz  ustawa
o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 2.
Podstawowe obowiazki pracodawcy

§ 6. Pracodawca oraz bezposredni przetozony pracownika zobowigzany jest w szczegolnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace zregulaminem, zakresem obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na stanowisku iuprawnieniami. Zakres czynno$ci, uprawnien iodpowiedzialno$ci
ustalany jest w formie pisemnej przez pracodawce i podpisywany przez pracownika,

2) zaznajomi¢ pracownikoéw z regulaminem organizacyjnym Starostwa, przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, ochrony informacji niejawnych, instrukcjg kancelaryjng oraz umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie
si¢ z ustawg o pracownikach samorzadowych, Kodeksem pracy, informacjg o przepisach dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu oraz regulacjami wewnetrznymi i zarzadzeniami Starosty obowigzujacymi
w Starostwie,

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

6) zapozna¢ pracownika z ryzykiem zawodowym jakie wigze si¢ z wykonywang pracg, zasadami ochrony przed
zagrozeniami na stanowisku pracy oraz stosowac niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

7) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

8) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnym
zarzadzeniu oraz przewidywa¢ w planach finansowych $rodki finansowe na te cele,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikow,
10) zapewnia¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

11) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy zgodnie
z zasadami okre$lonymi w odrebnym zarzadzeniu,

12) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

13) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,



14) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi, w zwiazku zrozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,
$wiadectwo pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego rozliczenia si¢ pracownika,

15) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosc,
rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy,

16) wptywac¢ na ksztattowanie w Starostwie zasad wspotzycia spotecznego,

17) przeciwdziata¢ mobbingowi, tj. wszelkim dzialaniom i zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym ne¢kaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujacym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow,

18) rowno traktowaé kobiety i mezczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow
zatrudniania i awansowania oraz dostgpu do szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

19) przeciwdziata¢ zagrozeniom korupcyjnym,
20) propagowac¢ zasady etyki pracy i unikania konfliktoéw interesow,

21) jako administrator danych osobowych pracownikéw przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych
osobowych wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z2016r. Nr 119, str. 1zpdézn. zm.) oraz regulacji wewn¢trznych
obowiazujacych w tym zakresie.

§ 7. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca zobowigzany jest skierowac pracownika na:
1) badania lekarskie,
2) przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

2. Pracownik  sklada na  piSmie  o$wiadczenie o przyjeciu do  wiadomo$ci  przepisow,
0 ktérych mowa w§ 6 pktli2 oraz ozobowigzaniu si¢ do ich przestrzegania. Oswiadczenie, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu dotgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 3.
Podstawowe obowiazki pracownika

§ 8. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz dbalosé¢
o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereso6w obywateli.

2. Pracownik jest zobowiazany w szczegdlno$ci:
1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywa¢ prace sumiennie, bezstronnie, sprawnie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktoére dotycza
pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa,

3) informowaé organy, instytucje iosoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu
Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywa¢ go efektywnie oraz w pelni na wykonywanie swoich
obowiazkéw pracowniczych,

5) przestrzegac¢ regulaminu, zarzadzen Starosty i ustalonego w Starostwie porzadku i organizacji pracy,

6) dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

7) przestrzegac tajemnic ustawowo chronionych,

8) realizowa¢ zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa, Regulaminu wewngtrznego komorki
organizacyjnej i zakresu czynnos$ci , uprawnien i odpowiedzialnosci,

9) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy, a takze przepisoOw przeciwpozarowych,



10) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy dokumenty stuzbowe, pieczecie, srodki pracy oraz uzytkowane
pomieszczenia,

11) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

12) zachowywa¢ si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspotpracownikami
oraz w kontaktach z klientami Starostwa,

13) zachowywac si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

14) dba¢ o staranny i estetyczny ubior,

15) nosi¢ w miejscu pracy karte potwierdzajaca tozsamose,

16) przestrzega¢ w Starostwie zasad wspotzycia spotecznego,

17) przed przystapieniem do wykonywania obowigzkoéw stuzbowych ztozy¢é w obecnos$ci starosty lub sekretarza
powiatu Slubowanie potwierdzone podpisem. Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku
pracy,

18) przestrzegac zasad okreslonych w Kodeksie Etyki Pracy pracownikow Starostwa.
3. Pracownikowi zabrania si¢:

1) spozywania na terenie Starostwa napojow alkoholowych, przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania na terenie Starostwa pod wptywem takich §rodkow i napojow,

2) palenia tytoniu na terenie Starostwa,
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy mienia pracodawcy, w szczegdlnosci sprzetu komputerowego, programow
1 akcesoriow komputerowych oraz dokumentacji. W uzasadnionych, indywidualnych przypadkach powierzone
mienie pracodawcy moze by¢ wynoszone poza teren Starostwa po zlozeniu przez pracownika o$wiadczenia
o odpowiedzialnosci materialnej zzachowaniem szczegdlnej staranno$ci w zabezpieczeniu mienia,
0 obowigzku zwrotu lub rozliczenia si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami na wezwanie pracodawcy,

5) wykorzystania sprzgtu i materiatow pracodawcy niezgodnie z przeznaczeniem do czynnosci nie zwigzanych
z wykonywang praca,

6) przechowywania tresci prywatnych na komputerze stuzbowym,

7) podejmowania zajg¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z wykonywanymi obowigzkami,

8) ujawniania informacji obj¢tych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktorych zostal upowazniony zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U. UE. L. z2016r. Nr 119, str. 1zpdézn. zm.) oraz regulacji wewnetrznych obowiazujacych w tym
zakresie.

§ 9. Obowiazki, o ktorych mowa w §8 dotycza rowniez pracownikow wykonujacych czynnosci stuzbowe poza
siedzibg Starostwa.

§ 10. 1. Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ zaleznos$ci stuzbowej wyplywajacej z organizacji
wewnetrznej i szczegdtowego podziatu czynnosci.

2. W Starostwie obowigzuje zasada wydawania polecen stluzbowych pracownikom przez bezposredniego
przetozonego.

3. W przypadku wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik przed jego wykonaniem
zawiadamia bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przelozonego pracownik
wykonuje polecenie, informujac bezposredniego przetozonego po jego powrocie.

4. Pracownik prowadzi sprawe informujac bezposredniego przelozonego o jej stanie i przedkladajac
przygotowane dokumenty, materiaty i propozycje rozstrzygni¢¢ do akceptacji, wiadomosci lub zatwierdzenia.



5. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi ~ w interes spoleczny
lub zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przelozonemu. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonaé¢, zawiadamiajac jednocze$nie o zastrzezeniach starostg.
Zawiadomienia nalezy dokona¢ niezwlocznie.

6. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie stanowitoby przestgepstwo, wykroczenie
lub groziloby niepowetowanymi stratami.

§ 11. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym,
jest zobowiazany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Pracownik wydajacy decyzje administracyjne w imieniu starosty jest zobowigzany do ztozenia o§wiadczenia
o stanie majatkowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Obowigzek ten dotyczy takze innych pracownikow,
gdy wynika on z przepisow prawa. SzczegOtowe zasady skladania o$wiadczen majatkowych okreslaja odrgbne
przepisy.

§ 12. 1. Pracodawca moze monitorowaé korzystanie przez pracownikOw z urzadzen i materialow Starostwa
oraz dziatania podejmowane przez pracownikow w miejscu pracy.

2. Pracodawca moze przeprowadzi¢ badanie stanu trzezwosci pracownika, jezeli jest to niezbedne do
zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow i innych os6b lub ochrony mienia

3. Badania trzezwo$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar wydychanego
powietrza.

4. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub innego
srodka odurzajacego albo spozywal je w czasie pracy bezposredni przetozony nie dopuszcza do wykonywania
pracy przez pracownika, natychmiast powiadamiajac o fakcie pracodawce.

5. W przypadku sytuacji, o ktérej mowa w ust. 3 i 4 sporzadza si¢ protokdt w celu wyciagniecia konsekwencji
stuzbowych w stosunku do pracownika.

Rozdzial 4.
Postanowienia dotyczace organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy

§13. 1. W zwiazku z zatrudnieniem, zwolnieniem, przeniesieniem na inne stanowisko pracy pracownik
zobowigzany jest do rozliczenia spraw prowadzonych na zajmowanym lub obejmowanym stanowisku.

2. Dokumentem potwierdzajacym rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 jest karta obiegowa powstania, zmiany
i rozwigzania stosunku pracy, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. W zwiazku z wygasni¢ciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowiazani w szczegolnosci:
1) zwroci¢ wszelkie otrzymane materiaty zwigzane z wykonywang pracg i rozliczy¢ si¢ z zawartych z pracodawca
umow,
2) przekaza¢ wskazanej przez pracodawce osobie wszelkie dokumenty iinformacje dotyczace wykonywanej
pracy.
§ 14. 1. Obecnos$¢ w pracy pracownika rejestrowana jest w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy,
w ramach ustalonego rozktadu czasu pracy.
2. Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy.

3. Kontroli rejestracji czasu pracy iewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco bezposredni
przelozony. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zarzadzania personelem wykonuje kontrole ogdlna
i dokonuje rozliczenia czasu pracy.

4. Pracownik jest zobowigzany rejestrowa¢ kazde swoje wejscie 1 wyjscie poprzez zblizenie karty do czytnika,
uzywajac odpowiednich przyciskow ustawienia trybow: “wejscie/wyjscie/prywatne/stuzbowe” lub odnotowanie
w elektronicznym systemie kadrowo-ptacowym ,,Kadry www.” dostepnym poprzez przegladarke w lokalnej sieci
LAN.

5. Odpowiedzialnym za przestrzeganie przez pracownikow porzadku idyscypliny pracy jest bezposredni
przetozony. W imieniu starosty ogoélny nadzoér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Starostwie
sprawuje sekretarz powiatu.

§ 15. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa, bezposredni przetozeni zobowigzani sa do:



1) zapewnienia pracownikom warunkéw do wykonywania pracy zgodnie z zawarta umowsg o prace i zakresem
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) zaopatrzenia pracownikéw w odpowiednie materiaty i sprzet niezbedny do prawidtowego $wiadczenia pracy,
3) wlasciwego zorganizowania pracy w kierowanej komorce,
4) zabezpieczenia pelnego i wlasciwego wykorzystania czasu pracy.

§ 16. 1. Pracownicy wykonujac obowigzki stuzbowe w siedzibie i poza siedzibg Starostwa postuguja si¢ karta,
poza siedzibg dodatkowo legitymacja stuzbowa lub odpowiednim upowaznieniem.

2. Kazdy pracownik w dniu przyjecia do pracy otrzymuje karte.

3. Z chwilg rozwiazania stosunku pracy karta podlega zwrotowi.

4. W przypadku utraty karty pracownik zobowigzany jest do:
1) niezwlocznego ztozenia na pisSmie stosownego o$wiadczenia na stanowisku ds. zarzadzania personelem,
2) pokrycia kosztow wydania nowej karty.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 pracownikowi wydaje si¢ nowg karte.

§ 17. 1. Pracownikom, ktoérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa
przerwa w pracy. Przerwe wprowadza pracownikom bezposredni przetozony tak, aby nie kolidowata z prawidtowa
obstuga klientow.

2. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy jest dtuzszy niz 9 godzin, maja prawo do dodatkowej przerwy
W pracy trwajacej co najmniej 15 minut.

3. Przerwy, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 wliczane sg do czasu pracy.

§ 18. 1. Pracownik moze przebywaé na terenie budynkow Starostwa w czasie pracy oraz pot godziny przed
rozpoczgciem pracy i pot godziny po jej zakonczeniu. Czasu tego nie wlicza si¢ do czasu pracy.

2. Poza godzinami pracy, o ktorych mowa w ust.1, pracownikowi wolno przebywac na terenie budynkow
Starostwa pod warunkiem uzyskania zgody bezposredniego przetozonego.

3. Wymog ten nie dotyczy Starosty i jego zastgpcOw oraz pracownikoéw uczestniczacych w pracach organéw
powiatu i w innych spotkaniach organizowanych przez pracodawcg.

4. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest do:
1) uporzadkowania swego stanowiska pracy,

2) zabezpieczenia przed kradzieza idostgpem o0s0b postronnych wszystkich dokumentow, pieczgei oraz
pieniedzy, papierow warto§ciowych i drukdéw $cistego zarachowania,

3) wylaczenia maszyn i urzadzen, itp. z pelnym rygorem w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia okien i otworow wentylacyjnych przed
otwarciem,

5) wilaczenia systemow sygnalizacji lub zabezpieczen alarmowych.

5. Klucze od pomieszczen biurowych w budynkach Starostwa nalezy sktada¢ i pobiera¢ u wyznaczonych osob
— zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu.

§ 19. Zabrania si¢ na terenie Starostwa:
1) zbierania sktadek pieni¢znych, prowadzenia handlu, zaktadow pienig¢znych, akcji charytatywnych, itp.,
2) prowadzenia agitacji politycznych,

3) wykonywania jakichkolwiek prac, organizowania spotkan nie zwigzanych bezposrednio z obowigzkami
stuzbowymi,

4) spozywania alkoholu oraz innych §rodkow odurzajacych.



Rozdzial 5.
Wymiar, system i rozklad czasu pracy

§ 20. 1. W Starostwie obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:
1) rbwnowazny,
2) zadaniowy,
3) podstawowy.

2. Rownowazny system czasu pracy polega na tym, ze we wtorki dobowy wymiar czasu pracy zostaje
zwigkszony do 9,5 godzin, co jest rownowazone skroceniem dobowego wymiaru czasu pracy w piatki do 6,5
godzin inie moze przekroczy¢ przecictnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w dwumiesi¢cznym okresie rozliczeniowym. Obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:

1) skarbnik powiatu,
2) urzedniczych,
3) kierowniczych urzedniczych,
4) pomocniczych i obstugi — kierowca samochodu osobowego,
3. Zadaniowy system czasu pracy obowiazuje na stanowiskach:
1) starosty,
2) wicestarosty,
3) cztonka zarzadu.

4. Podstawowy system czasu pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe iprzecigctnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym. Obowigzuje
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

1) sprzataczka,
2) robotnik.

§ 21. 1. Pracownicy Starostwa zatrudnieni w rOwnowaznym systemie czasu pracy wykonuja prace wediug
nastepujacego rozktadu czasu pracy:

1) poniedziatek, §roda, czwartek od godz. 7.30-7.45 do 15.30-15.45,
2) wtorek od godz. 7.30-7.45 do 17.00-17.15,
3) piatek od godz. 7.30-7.45 do 14.00-14.15.

2. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz okreslony w ust. 1 traktowane jest jako spoznienie. Pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
spOznienia.

§ 22. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych iobslugi - sprzataczka wykonuja prace
w systemie pracy dwuzmianowe;j:

1) I zmiana trwa od poniedziatku do piatku od godz. 6.00 do godz. 14.00,

2) Il zmiana trwa w poniedzialek, srode, czwartek od godz. 12.00 do godz. 20.00, wtorek od godz. 12.00 do godz.
22.00, a w piatek od godz. 12.00 do 18.00.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych iobstugi - robotnik wykonuja prace w systemie
pracy dwuzmianowej. SzczegOlowy rozklad czasu pracy dla robotnikow ustalany jest w miesi¢cznych
harmonogramach zatwierdzanych przez pracodawce, ktore przekazywane sa do wiadomosci pracownikéw, ktorych
dotycza najp6zniej na 7 dni przed realizacjs.

§ 23. Czas pracy oraz jego rozklad dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu ustala
bezposredni przetozony i zatwierdza pracodawca.



§ 24. W uzasadnionych, indywidualnych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ pracownikowi zgode
okresowa na zmiane¢ godzin pracy pod warunkiem, ze zmiana ta nie utrudni wtasciwego funkcjonowania komorki
organizacyjne;j.

§ 25. Wszyscy pracownicy Starostwa pracujg w przyjetym dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym, ktorego
poczatek ustala si¢ z rozpoczeciem pierwszego miesigca roku kalendarzowego.

§ 26. 1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 — 06.00. Praca w tych godzinach wynagradzana jest
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2.7Za pracg w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

§ 27. Niedziele i §wicta okre$lone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele
i $wicto uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomiedzy godzing 06.00 w tym dniu, a godzing 06.00 dnia nastgpnego.
Niedziele i $wieta przypadajace w obowigzujacym okresie rozliczeniowym obnizaja odpowiednio wymiar czasu
pracy pracownika.

§ 28. 1. Dla pracownikéw Starostwa wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.
2. Pracodawca w trakcie roku moze wyznaczy¢ dodatkowe dni wolne od pracy.
§ 29. 1. Klienci przyjmowani sa w godzinach pracy Starostwa.

2. Starosta moze ustali¢ odrebne dni igodziny przyjmowania klientow iobstugi mieszkancow
z uwzglednieniem czasu przeznaczonego Ww szczegOlnosci: na przygotowanie stanowiska do rozpoczecia
przyjmowania klientoéw, rozliczenie i zamknigcie stanowiska pracy, opracowanie rozstrzygnie¢ merytorycznych,
uporzadkowanie dokumentacji, wykonanie czynnoS$ci poza siedzibg Starostwa.

3. W przypadku duzej liczby klientéw moze by¢ stosowany system kolejkowy oraz mozliwo$¢ rezerwacji
terminu na konkretny dzien i godzing za pomoca strony internetowe;.

Rozdzial 6.
Praca w godzinach nadliczbowych

§ 30. 1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, o ktéorych mowa w niniejszym regulaminie, stanowi
prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegodlnych przypadkach na podstawie przepisow
Kodeksu pracy.

3. Jezeli wymagaja tego potrzeby Starostwa na polecenie bezposredniego przetozonego pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele
i $wigta.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

5. Decyzjge w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo bezposredni
przetozony w formie pisemnej. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecigtnie 40 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Starosta, wicestarosta, cztonek zarzadu, skarbnik powiatu, sekretarz powiatu i glowny ksiegowy wykonuja,
w razie koniecznosci, prace¢ poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia.

7. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie¢ za zgoda pracodawcy na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.

8. Wniosek, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu nalezy ztozy¢ przed faktem
wykonywania pracy ponad ustalong norme.

9. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegolnego pracownika nie moze przekroczy¢:

1) wymiaru czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 5 oraz naruszy¢ prawa pracownika do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego,

2) 150 godzin w roku kalendarzowym.



10. Za prace 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 poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 31. Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele i$wigta oraz soboty pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej
niedzieli,

2) w zamian za prace w Swieto 1 sobote — w ciggu okresu rozliczeniowego.

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

2.Do czasu pracy pracownikow niepelnosprawnych wlicza si¢ dodatkowa przerwe na gimnastyke
usprawniajacg lub na wypoczynek w wymiarze 15 minut dziennie.

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

4. Wymiar czasu pracy ustalony dla osoby niepetnosprawnej zgodnie zust. 2 lub 3 obowigzuje od dnia
nastgpujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

§ 33. 1. Pracownik konczacy prace na zmianie zobowigzany jest przekaza¢ swojemu zmiennikowi stanowisko
pracy. W przypadku niestawienia si¢ zmiennika na dane stanowisko pracy, pracownik ma obowigzek powiadomic
o powyzszym fakcie bezposredniego przetozonego i dopiero za jego zgoda moze opusci¢ stanowisko pracy.

2. Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowaé zakldcen w procesie pracy. Za przestrzeganie tej zasady
odpowiedzialny jest przetozony pracownika nieobecnego, ktory udzielit zwolnienia lub bezposredni przetozony
w innych przypadkach.

§ 34. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski ipisma dotyczace spraw kadrowych
nalezy niezwlocznie przekazywac na stanowisko ds. zarzadzania personelem.

Rozdzial 7.
Okazjonalna praca zdalna

§ 35. 1. Pracownikowi przystuguje prawo wystapienia z wnioskiem o okazjonalng prac¢ zdalng w sytuacji
wystapienia szczegblnych i incydentalnych okolicznosci (np. konieczno$¢ opieki nad potrzebujacym doraznego
wsparcia cztonka rodziny lub potrzeba wyjazdu poza miejsce zamieszkania, w ktorym mozliwe jest $wiadczenie
pracy w formie zdalnej). Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 5 od niniejszego regulaminu.

2. Wymiar okazjonalnej pracy zdalnej ograniczony jest do 24 dni w roku kalendarzowym.

3. Wykonywanie pracy w formie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do nabycia ryczattu
rekompensujacego koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania

pracy.

4. Pracodawca w przypadku okazjonalnej pracy =zdalnej zwolniony jest zobowigzku zapewnienia
pracownikowi materiatow oraz narz¢dzi niezb¢dnych do wykonywania pracy zdalnej, atakze zapewnienia
pracownikowi pomocy technicznej oraz szkolenia w zakresie obstugi narzedzi pracy.

Rozdzial 8.
Dyzur

§ 36. 1. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.
Czas pehienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego okre§lonego w §30
ust. 9 pkt 1.

2. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny w wymiarze
odpowiadajacym dhugosci dyzuru, aw razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie
wynikajace z jego osobistego zaszeregowania

3.Za czas dyzuru pelionego w domu nie przystuguje rekompensata, z wyjatkiem kiedy podczas dyzuru
domowego pracownik wykonywat pracg lub zostal wezwany do jej wykonania. W takim przypadku przystuguje
mu rekompensata, jak ust.2.



4. Przepisu ust. 1 zdanie drugie oraz ust. 2 nie stosuje si¢ do starosty, wicestarosty, cztonka zarzadu, skarbnika
powiatu, sekretarza powiatu oraz gtdownego ksiegowego.

5. Dyzuru nie mozna zleca¢ kobietom w cigzy, osobom niepetnosprawnym, pracownikom sprawujacym piecze¢
nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat — bez ich zgody.

Rozdzial 9.
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§ 37. 1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ niecobecno$¢ lub spoznienie si¢ do pracy podajac
niezwlocznie przyczyny bezposredniemu przelozonemu, ktéry informuje pracownika ds. zarzadzania personelem,
a na zadanie pracodawcy przedstawi¢ takze odpowiednie dowody.

2. W wyjatkowych wypadkach spdznienie si¢ do pracy spowodowane sytuacjami losowymi,
o ktorych pracownik poinformuje pracodawce, jak w ust. 1. traktowane jest jako spoznienie usprawiedliwione.

3. Pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

4. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy. Zawiadomienia dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg, telefonicznie lub droga pocztowa. Za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu przewidzianego wust.314 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowiazku, zwtaszcza jego oblozna
chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikoéw albo innym zdarzeniem losowym.

6. Szczegotowe zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz zwolnien od pracy reguluje
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. W sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

7. Decyzje w sprawach uznania niecobecno$ci w pracy lub spdznien do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.

§ 38. 1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonanie obowigzkow stuzbowych.

2. Wyjatkowo na zatatwienie przez pracownika waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
wyj$cia w godzinach pracy, bezposredni przetozony udziela pracownikowi zwolnienia od pracy.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 tylko wowczas, jezeli
czas ten zostal odpracowany za zgoda pracodawcy na wniosek pracownika zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego pracownika.

4. Wniosek, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu pracownik sktada przed faktem
odpracowania wyjscia prywatnego bezposredniemu przetozonemu.

5. Praca $wiadczona jako odpracowanie wyjs¢ prywatnych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. W przypadku opuszczenia miejsca pracy nie zwigzanego z opuszczeniem budynkéw Starostwa
pracownik informuje o tym najblizszego wspolpracownika, podajgc jednoczesnie swoje miejsce pobytu
i przyblizony czas powrotu.

§ 39. Pracodawca  prowadzi ewidencj¢ czasu pracy, w elektronicznym  systemie  ewidencji,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych. Ewidencja wudostepniona jest pracownikowi
w elektronicznym systemie kadrowo-ptacowym ,,Kadry www.”

§ 40. 1. Pracownik wykonujgcy zadanie stuzbowe poza stalym miejscem pracy zobowigzany jest do pobrania
druku polecenia wyjazdu stluzbowego, zwanego dalej delegacja na stanowisku pracy ds. zarzadzania personelem
zgodnie z zasadami okreslonymi w odr¢bnym zarzadzeniu.

2.7 tytulu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje dieta, ryczalt za dojazdy oraz zwrot kosztow
przejazdow i noclegow, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Pracownik po powrocie z podrdzy stuzbowej jest zobowigzany do rozliczenia delegacji, przedstawienia jej
delegujacemu do zatwierdzenia. Wyplata nalezno$ci nastgpuje w sposob i w terminie okreslonym w odrgbnym
zarzadzeniu.



4. Ewidencje delegacji prowadzi Wydziat Organizacyjny — stanowisko ds. zarzadzania personelem.

Rozdzial 10.
Urlopy pracownicze

§ 41. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadkach pracownikow bedacymi osobami niepelnosprawnymi
zgodnie z przepisami Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace, uzyskuje
prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przyshugujacego mu po
przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wtym roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik uzyskatl do niego prawo.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. W takim jednak przypadku co najmniej jedna
cz¢$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

6. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym
dniu.

§ 42. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi na jego wniosek wskazujacy dzien rozpoczecia
i zakonczenia urlopu. We wniosku nalezy wskazac osobe zastgpujaca pracownika korzystajacego z urlopu.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

3. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego zgody, o ktorej mowa w ust.2 udziela sekretarz
powiatu.

4. Wnioski urlopowe sktadane sg przez pracownika w formie elektronicznej poprzez wprowadzenie ich
w swojej kartotece w programie kadrowym.

5. Bezposredni przetozony zatwierdza elektronicznie wniosek urlopowy pracownika w otrzymanej wiadomosci
e-mailowej zawierajacej informacje o ztozonym wniosku.

6. W przypadku problemoéw technicznych lub w innych uzasadnionych przypadkach wnioski, o ktorych mowa
w ust. 1 sktadane s3 w formie papierowe;.

§ 43. 1. Przesunigcie terminu urlopu przez pracodawce jest dopuszczalne z powodu szczegodlnych potrzeb
Starostwa, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenie toku pracy. Przesunigcie wymaga
porozumienia z pracownikiem.

2. Pracownik moze by¢ odwotany zurlopu gdy jego obecnosci w Starostwie wymagajg okolicznos$ci
nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu.

3. Pracodawca pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez pracownika pozostajace w bezposrednim
zwiazku z odwotaniem go z urlopu.

§ 44. 1. Przesuni¢cie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

2. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) choroby powodujacej czasowg niezdolno$¢ do pracy,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych,

4) korzystania przez pracownice z urlopu macierzynskiego, pracodawca zobowigzany jest przesunaé urlop na
termin pozniejszy, w uzgodnieniu z pracownikiem.



3.Na wniosek pracownika nalezy mu udzieli¢ urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.

§ 45. 1. W przypadku nie wykorzystania przez pracownika urlopu wypoczynkowego za dany rok, musi on by¢
wykorzystany najp6zniej do 30 wrzesnia nastepnego roku.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust.1 pracodawca moze udzieli¢ urlopu zalegltego bez wniosku pracownika,
w terminie dogodnym z uwagi na uwarunkowania organizacyjne pracodawcy.

§ 46. 1. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli wtym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielanego urlopu,
z wylaczeniem urlopu zaleglego nie moze przekracza¢ wymiaru wynikajacego z przepisow art. 155 Kodeksu pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym nie wigcej
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

3. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 47. 1. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego
urlopu dodatkowego pracownik nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu, zaliczenia go do jednego ze
stopni niepetnosprawnosci.

2. Urlop, o ktérym mowa w ust. 1 nie przysluguje pracownikowi uprawnionemu do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorym mowa w ust. 2 jest nizszy niz 10 dni roboczych, zamiast tego
urlopu przystuguje urlop dodatkowy okre§lony w ust. 1.

§ 48. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

§ 49. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo
16 godzin, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku
kalendarzowym.

4. Pracownik zglasza wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, najpozniej w dniu
korzystania z tego zwolnienia.

5. Wniosek o urlop, o ktérym mowa w ust. 1 sktada si¢ w postaci papierowej lub elektroniczne;.

§ 50. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Za czlonka rodziny, o ktorym mowa w § 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

4. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych, przyczyng konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz
w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej
cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

5. Za urlop, o ktérym mowa w ust. 1 nie przystuguje wynagrodzenie.

§ 51. 1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien w miar¢ mozliwosci zakonczy¢ wszystkie
przydzielone mu do zatatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zatatwienia w calosci lub w czesci, przekazac je
osobie majacej zastgpowaé go w czasie urlopu wypoczynkowego.



2. Zadna nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowaé zaklocen w funkcjonowaniu komérki organizacyjne;.

Rozdzial 11.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 52. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny, regulaminu, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Do naruszenia ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) psucie materiatow, narzedzi 1 maszyn, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych
z zdaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu oraz innych $rodkéw odurzajacych
W czasie pracy,

4) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przelozonych lub wykonywanie ich w sposéb niezgodny z otrzymanymi
wskazowkami,

6) obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i klientow,

7) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionych,

9) nieprzestrzeganie postanowien zawartych w regulaminie.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1ihigieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
pod wplywem S$rodkow odurzajacych, atakze spozywanie alkoholu iprzyjmowanie $rodkow odurzajacych
W czasie pracy, pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.

4. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, z tym ze lgcznie kary nie moga przekraczaé¢ dziesigtej
czeséci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty.

5. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 53. 1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Kary stosuje starosta izawiadamia o tym pracownika na pisSmie. Odpis sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

3. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ do Starosty sprzeciw. Starosta po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika organizacji zwigzkowej decyduje o uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

4. Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebylg izawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika. Pracodawca z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika organizacji
zwiazkowej moze uznac kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

Rozdzial 12.
Wynagrodzenie za prace

§ 54. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze iloSci i jako$ci $wiadczonej pracy zgodnie z zasadami
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

2. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne okreslaja odrebne przepisy.

3. Szczegodtowe zasady wynagradzania pracownikow Starostwa okresla Regulamin wynagradzania.



4. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ miesi¢cznie (z dotu) w formie przelewu na rachunek oszczednosciowo-
rozliczeniowy wskazany przez pracownika ijest dostgpne dla pracownika w ostatnim dniu kazdego miesiaca,
chyba Ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wlasnych.

5. Jesli ostatnim dniem miesiaca jest dzien wolny od pracy, to nalezne wynagrodzenie jest dostepne w ostatnim
dniu roboczym danego miesigca.

6. W przypadku braku wskazania rachunku bankowego, o ktorym mowa w ust. 4, wyptata wynagrodzenia
nastgpuje w kasie Starostwa w ostatnim dniu miesigca.

7. W uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet
przysztego wynagrodzenia w wysokosci do 40%, w okresie 2 tygodni przed terminem wyptaty wynagrodzenia.

8. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany udostepni¢ mu dokumenty, na podstawie ktorych
zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdzial 13.
Nagrody i wyroznienia

§ 55. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypehianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy
1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonywania zadan Starostwa mogg by¢
przyznane nagrody i wyrdznienia.

§ 56. 1. Moga by¢ przyznawane nast¢pujgce nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieni¢zna,
2) nagroda rzeczowa.

2. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach starosta moze wystapi¢ z wnioskiem o przyznanie pracownikowi
orderu lub odznaczenia.

3. Nagrody i wyr6znienia przyznaje starosta na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
4. Pismo o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
5. Szczegotowe zasady nagradzania i wyrdzniania okre$laja odrgbne przepisy.

Rozdzial 14.
Pomoc socjalna

§ 57. 1. Pracodawca pomaga pracownikom w miar¢ posiadanych mozliwosci w zaspokajaniu ich potrzeb
socjalnych, w szczegdlnosci poprzez dofinansowanie wypoczynku pracownikow i ich rodzin, pomoc rzeczowa
i finansowg dla pracownikow znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji zyciowej oraz w przypadkach zdarzen losowych,
jak rowniez poprzez udzielanie pozyczek na cele mieszkaniowe.

2. Zasady i warunki udzielania pomocy, o ktérej mowa w ust. 1 okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Rozdzial 15.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 58. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie.

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikoOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i techniki.

3. W szczegolnosci Pracodawca jest zobowigzany:
1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

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

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji izarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,



4) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bhp i dostosowywac¢ $rodki w celu doskonalenia istniejacego
poziomu ochrony zdrowia oraz zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania

pracy,

5) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajagcej wypadkom przy pracy ichorobom zawodowym,
uwzgledniajac zagadnienia techniczne i organizacje oraz warunki pracy, stosunki spoleczne, a takze wpltyw
czynnikéw §rodowiska pracy,

6) uwzglednié ochrong zdrowia  mlodocianych, pracownic w cigzy, karmigcych  piersia
i pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

7) przekaza¢ pracownikom informacje o zagrozeniach zdrowia 1izycia wystepujacych w Starostwie na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy iprzy wykonywanych pracach, wtym =zasadach postgpowania
w przypadku awarii oraz innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

8) przekaza¢ pracownikom informacje o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu
wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,

9) wyznaczy¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej, wykonywania czynno$ci w zakresie
ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow oraz zapewni¢ srodki niezbedne do wykonywania tych
czynnosci (pracownicy zostaja wyznaczenia z imienia i nazwiska, miejscem wykonywania pracy, numerem
telefonu lub innym $rodkiem komunikacji elektronicznej),

10) w przypadku gdy na terenie Starostwa wykonuja prace pracownicy zatrudnieni przez réoznych pracodawcow
powinien dostarczy¢ tym pracodawcom informacje, o ktorej mowa w pkt 9,

11) umozliwi¢ pracownikom w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia ich zdrowia lub zycia, albo
zdrowia lub zycia innych oséb, podje¢cia dzialan w celu uniknigcia niebezpieczenstwa nawet bez porozumienia
z przetozonym — w miar¢ ich wiedzy i dostepnych srodkow technicznych,

12) zapewnié bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy przy stosowanych maszynach
1 innych urzadzeniach technicznych z uwzglednieniem zasad ergonomii i zabezpieczenia przed urazami,

13) okresli¢ wykaz prac, przy ktorych istnieje mozliwo$¢ wystapienia szczegolnego zagrozenia zdrowia lub zycia
ludzkiego,

14) oceni¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz zastosowaé niezbedne srodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko informujac o tym pracownikow.

4. Starosta oraz Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, wtym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Realizacja obowiazkéw pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy uregulowana jest niniejszym
regulaminem i odrgbnymi zarzadzeniami.

§ 59. 1. Kazdy pracownik jest zobowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim i stosowac si¢
do wskazan lekarskich,

7) wspotdziataé z pracodawca 1 przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy,



8) na terenie Starostwa stosowac si¢ do zasad organizacji ruchu zgodnie z ustawa Prawo o ruchu drogowym oraz
zamieszczonym oznakowaniem pionowym oraz poziomym.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepisow i zasad bezpieczenstwa oraz potrzebnych umiejetnosci.

§ 60. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik przed rozpoczeciem wykonywania pracy zostaje wstepnie
przeszkolony w zakresie bhp, wcelu =zapoznania si¢ zogélnymi warunkami bezpieczenstwa pracy
i bezpieczenstwa przeciwpozarowego, oceng ryzyka zawodowego i srodkami ochrony przed zagrozeniami.

2. Szkolenie wstepne ogolne w zakresie bhp i p. poz. oraz zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego prowadzi
inspektor ds. bhp.

3. Fakt odbycia szkolenia wstepnego - ogolnego — pracownik potwierdza swoim podpisem W rejestrze
szkolen prowadzonym przez inspektora ds. bhp, a zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz potwierdzenie
faktu przeszkolenia zzakresu ochrony przeciwpozarowej w formie o$wiadczenia z przekazaniem do akt
osobowych.

4. Instruktaz szczegdlowy na stanowisku pracy w zakresie bhp oraz oceny ryzyka zawodowego prowadzi
bezposredni przetozony pracownika.

5. Fakt odbycia instruktazu na stanowisku pracy i opanowania zagadnien zwigzanych z wykonywaniem pracy
W sposob bezpieczny, pracownik potwierdza swoim podpisem na karcie szkolenia bhp, ktéra sktadana jest do akt
osobowych.

6. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska pracy, zobowigzany jest do udziatu w szkoleniu
okresowym w zakresie bhp, na ktore zostal skierowany przez pracodawce oraz poddawaé sic wymaganym
egzaminom sprawdzajacym. Pracownik po odbyciu szkolenia okresowego otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie,
ktore jest dotaczone do akt osobowych.

7. Pierwsze szkolenie okresowe w zakresie bhp przeprowadza si¢ w okresie do 12 miesigcy od rozpoczecia
pracy na zajmowanym stanowisku pracy.

8. Szkolenie okresowe w zakresie bhp dla starosty, wicestarosty, czlonka zarzadu, skarbnika powiatu oraz
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych kierowniczych przeprowadzane jest
nie rzadziej niz raz na 5 lat, natomiast na stanowiskach urzedniczych przeprowadzane jest nie rzadziej niz raz na
6 lat.

9. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

§ 61. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego lub Staroste,
o wypadku przy pracy albo o zauwazonym zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

2. Bezposredni przelozeni zobowigzani sg zorganizowa¢ prac¢ na stanowiskach pracy, zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w sposob zabezpieczajacy przed pozarem, wypadkami, chorobami
i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy.

3. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 3,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

5. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktorych mowa w ust. 3 i 4, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 62. 1. Celem zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i ochrony mienia pracodawca prowadzi szczegdlny
nadzoér nad terenem zaktadu pracy iterenem wokot zakladu pracy w postaci $Srodkow technicznych
umozliwiajacych rejestracje obrazu - monitoring.

2. Monitoring obejmuje pomieszczenia:

1) w budynku Starostwa przy ul. Gamowskiej 3: hol, korytarz i biuro obstugi klienta w powiatowym Zespole do
Spraw Orzekania o Niepelnosprawno$ci w Raciborzu oraz teren znajdujacy si¢ wokot budynku Starostwa,



2) w budynku ,,A" Starostwa przy Placu Stefana Okrzei 4: sala sesyjna w trakcie trwania obrad Rady Powiatu
Raciborskiego.

3. Pracodawca przechowuje nagrania, o ktorych mowa w:
1) ust. 2 pkt 1 przez okres 30 dni.
2) ust. 2 pkt 2 przez okres zgodny z odrebnymi przepisami.
4. Nie rejestruje si¢ dzwigku, z wyjatkiem sali sesyjnej w trakcie trwania obrad Rady Powiatu Raciborskiego.

5. W przypadku, gdy nagrania obrazu stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
pracodawca powzial wiadomos$¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postgpowaniu , termin okreslony w ust. 3 ulega
przedhuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Rozdzial 16.
Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet oraz kobiet w ciazy i kobiet
karmiacych dziecko piersia

§ 63. 1. Kobiety w ciazy ikobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy
lub karmienie dziecka piersig okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych
dziecko piersia, w szczegdlnosci prac:

1) zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem ci¢zarow,
2) w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym,
3) w narazeniu na hatas lub drgania,

4) narazajacych na dzialanie pola elektromagnetycznego o czgstotliwosci od OHz do 300 GHz oraz
promieniowania jonizujacego,

5) w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu,

6) w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

7) w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych,
8) grozacych cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy pracy na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym
czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktoérym to czasie powinna nastgpi¢, co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczona do czasu pracy.

3. Kobiety nie moga wykonywac prac zwigzanych z wysitkiem fizycznym, w tym
z recznym podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow, zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy
1 Polityki Spoteczne;j z dnia 25 kwietnia 2017 1. W sprawie bezpieczenstwa

i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych
z wysitkiem fizycznym, jezeli:
1) masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przekracza 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy
doryweczej,
2) masa przedmiotow podnoszonych na wysokos¢ powyzej obreczy barkowej przekracza 8 kg przy pracy statej
oraz 12 kg przy pracy dorywczej,

3)masa  przedmiotow  przenoszonych na  odleglos¢  przekraczajaca 25 metréw  przekracza
12 kg,

4) masa przedmiotéw przenoszonych pod gore po nierdéwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa
przenoszone przekracza 8kg przy pracy stalej oraz 12 kg przy pracy dorywcze;.



Rozdzial 17.
Qdziez ochronna, odziez robocza i sprzet ochrony osobistej

§ 64. 1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy
oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom:

1) okulary lub szkta kontaktowe korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg  potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitoréw ekranowych zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnym
zarzadzeniu.

2) odziez robocza, ochronng i obuwie robocze oraz sprzgt ochrony osobistej zgodnie z zasadami ich przydziatu.

3. Odziez i obuwie robocze oraz odziez ochronna i sprzgt ochrony osobistej musi spelnia¢ wymagania Polskich
Norm oraz przydzielana jest nieodptatnie pracownikom Starostwa zgodnie z zasadami okre$lonymi odrebnym
zarzadzeniem starosty.

4. W ramach tych uregulowan prawnych pracodawca zapewnia ekwiwalent za pranie odziezy ochronnej
i roboczej, przydziela srodki higieny osobistej oraz napoje i positki profilaktyczne.

Rozdzial 18.
Postanowienia koncowe

§ 65. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, stazysta ipraktykant zobowigzany jest zapoznaé si¢
zniniejszym  regulaminem  przed  rozpoczeciem  pracy, stazu,  praktyki co  potwierdza
o$wiadczenie ztozone w formie pisemne;j.

§ 66. Aktualizacja zatacznikoéw nie powoduje konieczno$ci zmiany niniejszego zarzadzenia.
§ 67. Tracg moc zarzadzenia:

1) Nr 56/2016 Starosty Raciborskiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie Regulaminu pracy w Starostwie
Powiatowym w Raciborzu,

2) Nr 151/2017 Starosty Raciborskiego z dnia 15 grudnia 2017 r. w sprawie zmiany zarzadzenia dotyczacego
Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 68. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom
Starostwa Powiatowego w Raciborzu z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2024 r.

2. Zarzadzenie podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na stronie internetowej
www.bip.powiatraciborski.pl. oraz w Intranecie Starostwa Powiatowego.

Starosta

Grzegorz Swoboda


http://www.bip.powiatraciborski.pl/

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 128/2023
Starosty Raciborskiego z dnia 20 grudnia 2023 r.

Raciboérz, dnia .....................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze w zwigzku z podjeciem pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu
zostalam/tem* zapoznana/ny* przez pracodawcg z:

1) Regulaminem pracy

2) Zakresem czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci

3) Regulaminem organizacyjnym Starostwa

4) Instrukcja kancelaryjna

5) Regulaminem wynagradzania

6) Kodeksem Etyki Pracy

oraz poinformowana/ny” o mozliwosci i zrodtach zapoznania sie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego i regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w Starostwie,
W szczeg6Olnosci ustawg o pracownikach samorzadowych, Kodeksem pracy i ustawg
o ochronie informacji niejawnych oraz przepisami dotyczagcymi roéwnego traktowania
w zatrudnieniu.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda



Zatagcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 128/2023
Starosty Raciborskiego z dnia 20 grudnia 2023 r.

Raciboérz, dnia...............
KARTA OBIEGOWA
powstania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy*

TMIQ .o

Przyjety do pracy w dniu .........ccceeneeneen. N CZAS uteeuviuieenteeieenteerteeteeteesteebeebeeseesaeesnseenees
STANOWISKO ..o e
WYAZIAHRELETAL ....eovviiieieiieieeieeeeeee ettt e e eeeaesatessbessaesssesssessaessassrneanes
Przeniesiony na stanowisSKo ............o.oiiiii i e
WYAZIAHRELETAL .....ooneiiiiiiiee et ettt ettt ettt e e e e nne e
ZWOINIONY Z PraCy Z ANMIBIM .ottt sr et b e n e e bbbttt

Nazwa komorki/Stanowisko Data Potwierdzenie przyjecia/
rozliczenia si¢ pracownika z
pracodawca

Bezposredni przetozony

Kadry

Referat Ksiegowosci i Plac
(ptace/ubezpieczenie)

Inspektor Ochrony Danych

Stanowisko ds. informatyzacji

Stanowisko ds. administracji
(rozliczenie wyposazenia)

Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych

Samodzielne stanowisko ds. BHP

* niewlasciwe skresli¢

(podpis pracodawcy)

SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 128/2023
Starosty Raciborskiego z dnia 20 grudnia 2023 r.

Racibérz, dnia .......coovvvvevevninieeneennn,

Starosta Raciborski
w/m

Prosze o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych Pani / Pana

(podpis wnioskodawcy —
bezposredniego przelozonego pracownika )

Prosz¢ o wyrazenie zgody na:

1. udzielenie dnia wolnego za pracg w sobote/niedzielg/swigto w dniu.......................
2. udzielenie czasu wolnego od pracy w dniu...................... w godzinach
od....cooeiii, do.oooiiiiils

3. wyplacenie wynagrodzenia

(podpis pracownika)

WYRAZAM ZGODE*/ NIE WYRAZAM ZGODY*

(podpis Starosty lub osoby upowaznione;j)
* niewlasciwe skresli¢
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda



Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 128/2023
Starosty Raciborskiego z dnia 20 grudnia 2023 r.

Raciborz, dnia .......oooovvvvvenieneeenennnn.

Starosta Raciborski
w/m

Prosze o wyrazenie zgody na odpracowanie moich wyjs¢ prywatnych

(podpis pracownika)

AKCEPTUJE*/ NIE AKCEPTUJE*

(podpis bezposredniego przetozonego)

WYRAZAM ZGODE*/ NIE WYRAZAM ZGODY*

(podpis Starosty lub osoby upowaznionej)

* niewlasciwe skresli¢
SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda



Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 128/2023
Starosty Raciborskiego z dnia 20 grudnia 2023 r.

dane pracodawcy

Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 672 kp prosze o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie okazjonalnej
pracy zdalnej w dniach od ......................Ll dO e

Miejsce wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej miesci si¢ pod adresem:

Os$wiadczam, Ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione bezpieczne i
higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z przygotowang przez pracodawce:
1. oceng ryzyka zawodowego,

2. informacja zawierajacg zasady bezpiecznego 1 higienicznego wykonywania pracy
zdalnej,

3. informacja okreslajaca procedury ochrony danych osobowych (potwierdzam, ze
przeszedtem w tym zakresie szkolenie)

oraz zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazowek i wnioskoéw
wynikajacych z tych dokumentow.

Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa 1 ochrony informacji,

w tym procedur ochrony danych osobowych, ustalitem z pracodawca. Potwierdzam wolg ich
stosowania w czasie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej.

podpis pracownika

SEKRETARZ POWIATU STAROSTA

Beata Banczyk Grzegorz Swoboda
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