Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 7/2003

Starosty Raciborskiego z dnia 18.03.2003r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W RACIBORZU

Regulamin niniejszy opracowany zostat na podstawie:

1. Ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).
2. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94, z pozn. zm.).
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zwany dalej regulaminem, ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Starostwa, bez wzgledu na zajmowane

stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.

Charakter dziatalnosci Starostwa wymaga od pracownikow rzetelnosci, przestrzegania

dyscypliny pracy, odpowiedniego stosunku do interesantéw oraz wspdtpracownikow, a

takze wykonywania obowiazkéw zgodnie z zasada nalezytej starannosci.

4. Pracodawca zapewnia pracownikom Starostwa wiasciwe, okreslone przepisami warunki
pracy.

5. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowiazany jest zaznajomic si¢ z
regulaminem; o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dotacza si¢ do akt osobowych.

(OS]

ROZDZIAL 11

Obowiazki pracodawcy

§2

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow.
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z podstawowymi
aktami prawnymi regulujacymi funkcjonowanie Starostwa,

2) organizowa¢ pracg W Sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3) zapewniaé¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

4) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajaé w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow.

7) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

9) szanowa¢ godno$c i inne dobra osobiste pracownika,

10) organizowaé prace W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

11) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1
higieny pracy i ochrony p. poz.
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Obowigzki pracownika ’

§3

Podstawowym obowiazkiem pracownika samorzadowego jest dbatos¢ o wykonywanie

zadah publicznych powiatu, z uwzglednieniem jego dobra, interesu panstwa oraz

indywidualnych interesow obywateli.

Do obowiazkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan Starostwa sumiennie i bezstronnie,

3) informowanie organdw, instytucji 0séb fizycznych oraz udostepnianie informacji
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe] w zakresie przez prawo
przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmodci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

6) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.

Do obowiazkoéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne 1 staranne wypelnianie

polecen przetozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest niezgodne

z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢c mu swoje zastrzezenia, W razie

pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac, zawiadamiajac jednoczesnie

przewodniczacego zarzadu powiatu o zastrzezeniach.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen. ktérych wykonanie

wedtug jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi

stratami.

Pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ zajeé, ktore pozostawalyby w

sprzecznosci z jego obowiazkami albo moglyby wywotac podejrzenie o stronniczos¢ lub

interesownosc.

Pracownik samorzadowy jest obowigzany na zadanie Starosty zlozyc¢ os$wiadczenie o

stanie majatkowym.

Pracownik samorzadowy jest obowiazany do przestrzegania zasad okreslonych w

Kodeksie Etyki pracownikéw samorzadowych Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Porzadek i dyscyplina pracy

§4

Pracownik przybywajac do pracy obowiazany jest podpisac liste obecnosei.

Pracownicy wykonujacy prace w budynku Starostwa przy ul. Klasztornej 6 podpisujg
wylozona liste obecnosci w holu, natomiast pracujacy w Starostwie przy ul. Bosackiej 42
i pl. Okrzei 4a, dokonujg tej czynnosci w gabinecie kierownika.

Obecnos¢é w pracy liczona jest od momentu stawienia si¢ na stanowisku, w ramach
ustalonego rozktadu czasu pracy.

Odpowiedzialnym za przestrzeganie przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy jest
bezposredni przelozony. W imieniu Starosty. ogolny nadzér nad przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy w Starostwie sprawuje Sekretarz Powiatu.
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§5

Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Starostwa zobowiazani sg do:
1) zapewnienia pracownikom warunkow do wykonywania pracy zgodnie z zawartg
umowa o prace i zakresem czynnoscl,
2) zaopatrzenia pracownikow w odpowiednie materiaty i sprzet niezbedny do
prawidlowego $wiadczenia pracy,
3) wiasciwego zorganizowania pracy w kierowanej komorce.
4) zabezpieczenia petnego i wlasciwego wykorzystania czasu pracy.

§ 6

1. Pracownicy wykonujac obowiazki stuzbowe, poza siedziby Starostwa postuguja sie
legitymacja stuzbowa (wzor legitymacji stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy).

2. Legitymacja moze by¢ wykorzystywana tylko do celow stuzbowych 1 wydana jest na

czas zatrudnienia w Starostwie.

7 chwila rozwiazania stosunku pracy legitymacja  podlega ZWIOtOWI.

W przypadku utraty legitymacji pracownik zobowiazany jest do niezwlocznego zlozenia

stosownego o$wiadczenia przed pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy ds.

pracowniczych.

4. Pracownicy Starostwa obowigzani sg do noszenia identyfikatorow .

(O8]

§7

1. Pracownik moze przebywaé na terenie budynku Starostwa w czasie pracy oraz pol

godziny przed rozpoczgciem pracy i pot godziny po jej zakonczeniu.

Poza godzinami pracy, o ktorych mowa w ust. 1. pracownikowi nie wolno przebywac na

terenie budynkéw Starostwa, chyba ze uzyskal na to pisemne zezwolenie Starosty lub

Sekretarza Powiatu. Wymog ten nie dotyczy Starosty i jego Zastgpcow oraz pracownikow

uczestniczacych w pracach organéw powiatu i w innych spotkaniach organizowanych

przez pracodawce.

Po zakoficzeniu pracy pracownik obowiazany jest zgodnie z przepisami do:

1) uporzadkowania swego stanowiska pracy,

2) zabezpieczenia przed kradzieza i osobami postronnymi wszystkich dokumentow.
pieczeci,

3) wylaczenia maszyn i urzadzen, itp. z pelnym rygorem dot. przestrzegania tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;.

4. Klucze od pomieszczen biurowych zardéwno w budynku Starostwa przy ul. Klasztornej 6.
jak i budynkach przy ul. Bosackiej 42 i pl. Okrzei 4a nalezy skladac i pobierac u dozorcy.
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§8

Zabrania sie pracownikom:

1) wykonywanie na terenie Starostwa jakichkolwiek prac niezwigzanych 7z obowi gzkami
stuzbowymi,

2) palenia tytoniu w budynkach Starostwa, z wyjatkiem miejsc do tego przeznaczonych,

3) przynoszenia i spozywania alkoholu.
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ROZDZIAL 111

Wymiar i rozklad czasu pracy

§9

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Starostwie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Normatywny czas pracy pracownikoéw samorzadowych wynosi 40 godzin na tydzien w
miesigcznym okresie rozliczeniowym i 8 godzin na dobe.

§10

1. Pracownicy merytoryczni Starostwa za wyjatkiem obslugi, wykonujg prace od
poniedzialku do $rody oraz w piatek w godz. 7.30 — 15.30, natomiast w czwartek w godz.
8.00 — 16.00

2. Pracownicy merytoryczni Starostwa prowadzacy sprawy paszportowe wykonuja prace:

e poniedzialek, $roda, pigtek w godz. 7.30 15.30
e wtorek, czwartek w godz. 10.00 — 18.00
Rozklad czasu pracy pracownikéw samorzadowych na stanowiskach pomocniczych i
obstugi, od poniedziatku do pigtku wynosi:
1) dla sprzataczek w godz. 14.00 — 22.00,

2) dla dozorcy — konserwatora w godz. 6.00 — 11.00. 14.30 — 17.00 oraz 21.30 — 22.00.

3) dla kierowcy wprowadza si¢ ruchomy czas pracy

4. Zarprace nocna przyjmuje si¢ czas migdzy 22.00 a 6.00. a za prace w niedzielg i Swieta —
prace w godzinach od 7.00 rano w dzien $wiateczny lub niedzielg do 7.00 rano dnia
nastepnego.

5. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone z §10 pkt 1,2,3, stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usuniecia awarii
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy

('S

po wyrazeniu pisemnej zgody na prace w godzinach nadliczbowych przez Staroste.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci:

1) 50 proc. wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dni powszednie oraz niedziele i $wigta bedace dla
pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu
pracy.

2) 100 prac. wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w nocy, w godzinach nadliczbowych w niedziele 1 swigta
niebedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za pracg w
niedziele lub w $wieto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z
obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

N

A PRAWNY

4% iy




§ 11

Pracownikom przystuguje prawo do 15 — to minutowej przerwy w pracy. Przerwe wprowadza
pracownikom bezposredni przelozony tak, aby nie kolidowala ona z prawidlowa obsluga
interesantow.

§12

Czas pracy oraz jego rozklad dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
ustala Starosta na wniosek bezposredniego przetozonego.

§13

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonanie obowigzkow stuzbowych.
Wyjatkowo na zalatwienie przez pracownika waznych spraw osobistych lub rodzinnych.
ktére wymagaja wyjécia w godzinach pracy, bezposredni przelozony udziela pracownikow1
zwolnienia od pracy.

§ 14

1. Pracodawca jest obowiazany prowadzi¢ ewidencje¢ czasu pracy, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych. Pracodawca udostgpnia te ewidencje pracownikowi., na jego
zadanie.

2. Kazde wyjscie prywatne w godzinach stuzbowych, na ktore wyrazil zgode bezposredni
przetozony. odnotowuje si¢ w ewidencji wyjsc. prowadzonej w Wydziatach dla
pracownikéw, a dla Naczelnikow Wydziatow 1 Kierownikow Referatéw na stanowisku
pracy ds. pracowniczych.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 tylko

woweczas, jezeli czas ten zostal odpracowany.
§ 15

Wyjscia stuzbowe poza Starostwem Naczelnicy Wydzialow i Kierownicy Referatow
odnotowujg w ewidencji wyjs¢ stuzbowych prowadzonej w sekretariacie Starostwa. natomiast
pozostali pracownicy — w ewidencji prowadzone] w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich pokéj nr 28, natomiast pracownicy Starostwa w budynku przy ul. Bosackie]
42 oraz pracownicy w budynku przy pl. Okrzei 4a — w ewidencji prowadzone przez
kierownikéw Wydziatow i Referatow.

§ 16

1. Pracownik wykonujacy zadanie stuzbowe poza stalym miejscem pracy zobowigzany jest
do pobrania druku polecenia wyjazdu stuzbowego, zwanego dalej delegacja w pokoju nr
28. Stanowisko pracy ds. pracowniczych uprawnione jest do wystawiania delegacji oraz
prowadzenia stosownej ewidencji w tym zakresie.

6
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2. Starosta, Sekretarz lub bezposredni przelozony jest uprawniony do zalwierdzenia
delegacji, w ktorej okresla miejscowos¢ rozpoczecia | zakonczenia podrozy stuzbowe)
oraz $rodek transportu.

3. 7 tytutu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguje dieta, ryczatt za dojazdy oraz

zwrot kosztow przejazddw i noclegdw.

4. Pracownik po powrocie z podrozy stuzbowej jest zobowiazany do rozliczenia delegacji,
przedstawienia jej delegujacemu do zatwierdzenia. Wyptata nalezno$ci nastepuje w kasie
pokéj nr 12, w ciagu 7 dni od daty ztozenia delegacji.

ROZDZIAL IV

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

Urlopy wypoczynkowe

§17

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego. nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego.
2. Urlopu udziela bezposredni przetozony na wniosek pracownika. zlozony na 3 dni
przed planowanym terminem.
We wniosku nalezy podaé osobe, ktdra petni¢ bedzie w tym czasie zastgpstwo.
Zatwierdzony wniosek urlopowy nalezy ztozy¢ u pracownika ds. pracowniczych.
Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow . ktory zatwierdza na dany
rok kalendarzowy Starosta, biorac pod uwage wnioski pracownikow 1 koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy.
Plan urlopéw pracownikow Starostwa jest do wgladu u pracownika ds.
pracowniczych.
4. Na wniosek pracownika nalezny urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Jedna CZESC
urlopu powinna obejmowaé co najmniej 14 dni kalendarzowych.
5. Cze$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu:
- czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,
- odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,
- powolania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesigcy,
- urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowiazany przesuna¢ na termin pozniejszy.

(OS]

6. W razie korzystania przez pracownika z urlopu bezptatnego dtuzszego niz 1 miesiac.
urlop wypoczynkowy ulega proporcjonalnemu obnizeniu. Udzielone urlopy bezplatne
w danym roku kalendarzowym sumuje sig .

7. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢
przyslugujacy mu urlop. jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
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8. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Urlopy bezplatne

§18

1. Na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego,
Starosta moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezplatnego.

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

§19

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w przypadku:

wezwania do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym W zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedace]
przedmiotem wezwania,

stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego.
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o
wykroczenia,

wziecia udzialu pracownika w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka
tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem w postgpowaniu
pojednawczym,

przeprowadzenia  obowiazkowych — badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych. o zwalczaniu gruzlicy oraz o
zwalczaniu choréb wenerycznych,

wezwania pracownika w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza lzbe Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty,

wezwania pracownika w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen (faczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego).

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

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

na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie I na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach,

bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
jak réwniez na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one byc wykonane w czasie
wolnym od pracy,
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4) bedacego czlonkiem rady nadzorczej, dzialajacej u zatrudniajacego go pracodawcy, na

czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

7a czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3 - zdanic drugic, pkt 4 oraz

ust. 2 pkt 4, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob

okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

4. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
wust. 1 pkt 1,2, 5, 6 oraz ust. 2 pkt 112, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace
wysoko$é utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez
pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu - w wysokosci I
na warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach, chyba ze obowigzujgce u dancgo
pracodawcy przepisy prawa pracy przewiduja zachowanie przez pracownika prawa do
wynagrodzenia za czas zwolnienia.

(U8

§20

Pracownikom peliacym funkcje wykladowcow w szkotach zawodowych, w szkolach
wyzszych oraz samodzielnych placowkach naukowych, naukowo-badawczych, naukowo-
dydaktycznych, przystuguje zwolnienie od pracy na czas niezbedny do prowadzenia zajet. w
wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin tygodniowo lub 24 godzin w miesigcu.

§ 21

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika, od pracy na czas obejmujgcy:

1) dwa dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka. ojca. matki. ojczyma lub macochy.

2) jeden dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry. brata.
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na ulrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka,

3) Zaczas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie
art. 297 Kodeksu pracy.

§ 22

1. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje w
ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie takze do pracownika z tym. ze jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie s zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystac tylko jedno z nich (w
tym celu pracownica/-k sktada odpowiednie o$wiadczenie o zamiarze lub braku zamiaru
korzystania z tego uprawnienia, ktore zostanie wlaczone do jego akt osobowych).

§23

Kierownik moze zwolnié pracownika od pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia. na
czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika,
woéwcezas zachowuje on prawo do wynagrodzenia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.
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Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
§24

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do
przewidzenia pracownik obowiazany jest uprzedzic¢ zaklad pracy.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okre$lonymi w ust.1, pracownik

obowiazany jest zawiadomi¢ Urzad o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie

jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy. nie pozniej jednak niz w dniu
nastepnym: osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub przez poczte (w tym przypadku
za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego).

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust2. jest usprawiedliwione. jezeli

pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosel. ktore wykaze nie mogt zawiadomi¢ o

przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spoznienie sie do pracy
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu przyczyne nieobecnosci.

5. Nieobecno$é w pracy usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do
pracy, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) okolicznodci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe]
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami. zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) konieczno$é wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek
nocny.

6. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

- za$wiadczenie lekarskie w przypadkach okreslonych w pkt 11 2.
- o$wiadczenie pracownika w przypadkach okreslonych w pkt 3 1 5.

(OS]

§ 25

Ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okresow usprawiedliwione]
i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy prowadzi pracownik ds. pracowniczych.
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ROZDZIAL V

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§26

7a nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy.
przepisow bhp. i p.poz stosuje sig:

1) kare upomnienia,
2) karg nagany.

2,
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Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze byc¢
zastosowana kara pieni¢zna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione]
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od 1 dniowego wynagrodzenia pracownika. tacznie
kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ 10-tej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnodci w pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany. bieg
2 tygodniowego terminu przewidzianego w pkt 4 nie rozpoczyna sie a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

Kare stosuje Starosta zawiadamiajac o tym pracownika na pismie. wskazujac rodza
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego whniesienia.
Odpis pisma sklada sie do akt osobowych pracownika.

§ 27

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Starosta. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Starosta moze z wilasnej inicjatywy lub na
wniosek bezposredniego przetozonego uznaé kare za niebyla przed uplywem tego
terminu

Przepis pkt 3 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydanie przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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ROZDZIAL VI

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 28

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

(OS]

)

2)

4)

5)

Bezpieczenstwo i higiena pracy
§29

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w
Starostwie.

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i
techniki.

W szczegblnosei Starosta jest obowiazany :

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
zapewniaé przestrzeganie w Starostwie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen spofecznego inspektora pracy.

Starosta oraz Naczelnicy Wydzialow i Kierownicy Referatow sa obowigzani znac. w
zakresie niezbednym do wykonania cigzacy na nich obowiazkow. przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§30
Kazdy pracownik jest obowiazany :

znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa 1 higieny pracy. bra¢ udzial w szkoleniu 1
instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
wykonywaé¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek
przetozonych,

dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielone srodki  ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleceniom badaniom
lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich.
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6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Starostwie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw. a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypehnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

\S}

Pracodawca nie moze dopuscié do pracy, do ktorej wykonania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow 1 zasad bezpieczenstwa oraz potrzebnych
umiejetnoscei.

§ 31

1. Obowiazki specjalisty ds. bhp pelni inspektor ds. BHP posiadajacy pelne kwalifikacje w
tym zakresie.

2. Starosta powoluje komisje bezpieczenstwa i higieny pracy jako organ doradczy 1

opiniodawczy. W sktad komisji wchodza :

Pracownik stuzby bhp, lekarz sprawujacy opieke zdrowotng nad pracownikami. osoba

wyznaczona przez Staroste oraz przedstawiciel zatogi.

Zadaniem Komisji jest okresowa ocena i przeglad warunkow pracy oraz opiniowanie

podejmowanych przez Starostg dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy I

chorobom zawodowym.

Komisja przedklada wnioski dotyczace poprawy warunkoéw pracy oraz wspoéltdziata ze

Starosta w realizacji jego obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Osoba wyznaczona przez Starostg uczestniczy spolecznie w pracach, majacych na celu
zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz
ochrony uprawnien pracowniczych okreslonych w przepisach prawa pracy.

5. Powolanie i funkcjonowanie komisji o ktérej mowa w ust. 2 oraz wybor przedstawiciela
zalogi uregulowane jest w odrgbnym zarzadzeniu Starosty.

6. Pracodawca zapewnia pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem
lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktyczne;
opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

(O8]

§ 32

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przed rozpoczgciem wykonania pracy zostaje wstepnie
przeszkolony w zakresie bhp, w celu zapoznania si¢ z o0gélnymi warunkami
bezpieczenstwa pracy i bezpieczefstwa przeciwpozarowego.

2. Szkolenie wstepne ogdlne w zakresie bhp prowadzi inspektor ds. bhp.

3. Fakt odbycia szkolenia wstepnego — ogdlnego — pracownik potwierdza swoim podpisem
w rejestrze szkolen prowadzonym przez inspektora ds. bhp.

4. Instruktaz szczegotowy na stanowisku pracy w zakresie bhp prowadzi bezpodredni

przetozony pracownika.

5. Fakt odbycia instruktazu na stanowisku pracy i opanowania zagadnien zwiazanych z
wykonywaniem pracy w sposéb bezpieczny, pracownik potwierdza swoim podpisem na
karcie szkolenia bhp i p. poz. ktéra sktadana jest do akt osobowych.

6. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska pracy, obowiazany jest do
udziatu w szkoleniu okresowym w zakresie bhp. na ktore zostal skierowany przez
Starostwo oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym. Pracownik po

13

RADE A _%r;mvym Y
e Bdr

» ara Kowalska ; p




(U'S)

odbyciu szkolenia okresowego otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie, Kktore jest
dotaczone do akt osobowych.

§33

Kazdy pracownik obowiazany jest zawiadomi¢ swojego bezpodredniego przetozonego lub
Staroste, o wypadku przy pracy albo o zauwazonym zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego.

Naczelnicy Wydziatéow i Kierownicy Referatow obowiazani sa zorganizowac pracg 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 srodowiska pracy.

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

Za czas powstrzymywania 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.

ROZDZIAL VII

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 34

Nie wolno zatrudniac¢ kobiet:

1.

[\

(O8]

Przy pracach zwigzanych z dZzwiganiem cigzarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg na osobeg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 25 kg na osobe:
2) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody):
a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobe,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobe.
Przy pracach, o ktorych mowa w ust. 1, kobiecie w cigzy:
1) do 6 miesigca wlacznie wolno dzwigaé ciezary do 5 kg oraz przewozic ciezary nie
przekraczajace potowy ww. norm,
2) po uplywie 6 miesiaca ciazy jest zabronione wszelkie podnoszenie. przenoszenie.
przesuwanie, przewozenie cigzarow.
Przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga by¢
przekroczone graniczne wartoscl dawek ustalonych dla pracownikow bezposrednio
narazonych.
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4. Przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego wysokie]
czestotliwosci; pracach w narazeniu na promieniowanie jonizujace w warunkach. w
ktorych istnieje mozliwos¢ dziatania na kobietg dawek wigkszych niz 0.3 dopuszczalnej
wartoéci dawki ustalonej dla pracownikow narazonych bezposérednio — w przypadku, gdy
sq W ciazy.

§ 35

Przy recznym przenoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Cigzar fadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm

okreslonych w § 46 pkt 1.

§ 36

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce
pracy.

LI DN —

§37

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) wrazie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego. ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej. stan ciazy powinien by¢ stwierdzony
zas$wiadczeniem lekarskim.

§ 38

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshiguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 39

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy:
1) recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegfosc powyzej 25 m cigzaréw o masie
przekraczajacej nastgpujace wartosci:
a) przy obciazeniu jednostkowym (przecigtnie do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej):
- do ukonczenia 16 roku zycia -10 kg dla dziewczat i 15 kg dla chlopcow.
- powyzej 16 roku zycia - 20 kg dla dziewczat i 25 kg dla chfopcow.
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
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- do ukonczenia 16 roku zycia 5 kg dla dziewczat i 8 kg dla chlopcow.
- powyzej 16 roku zycia 8 kg dla dziewczat i 12 kg dla chtopcow,
2) recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktorych wysokos¢ przekracza 5 m, a
kat nachylenia - 30 stopni, cigzarow o masie przekraczajace] nastepujace wartosci:
a) przy obciazeniu jednostkowym:
- dziewczeta do 16 lat - 5 kg.
- dziewczeta powyzej 16 roku zycia -10 kg.
- chlopey do 16 lat - 8 kg,
- chtopcy powyzej 16 lat -15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dziewczeta do 16 lat - 3 kg,
- dziewczeta powyzej 16 lat - 5 kg,
- chlopey do 16 lat - 5 kg,
- chlopcy powyzej 16 lat - 8 kg,
3) pracach polegajacych wylacznie na przenoszeniu I przewozeniu cigzarow oraz
wymagajacych powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchow,
4) wykonywaniu prac w pomieszczeniach, w ktorych parametry o$wietlenia nie
odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach, '
5) pracach stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujace powyzej tla
naturalnego. okreslonego odrgbnymi przepisami.

§ 40

W zakresie nauki zawodu mtodociany w wieku powyzej 16 lat moze by¢ zatrudniony:
1) do 3 godzin na dobg przy pracach:
. warsztatowych zwigzanych z naprawa pojazdéw samochodowych,
- ukladania posadzek z drewna lub tworzyw sztucznych.
- wytwarzania wyrobow kaletniczych, rymarskich;
2) do 2 godzin na dobg przy pracach:
- trawienia klisz i ptyt poligraficznych,
- konfekcjonowaniu $rodkéw ochrony roslin zaliczonych do L IV, V  klasy
toksycznosci.

ROZDZIAL. VIII
Wyroéznienia i nagrody
§ 41
1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegbélnych osiggnie¢ i efektow

w pracy moga by¢ przyznane pracownikom nagrody pienigzne.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie w aktach osobowych pracownika.
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ROZDZIAL IX

Wyplata wynagrodzenia

§ 42

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne okreslajg odrebne przepisy.

Wyplata wynagrodzenie (platnego z dotu) dla pracownikow  Starostwa odbywa sig w
formie przelewu na rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy wskazany przez
pracownika i jest dostepne dla pracownika w ostatnim dniu kazdego miesigca.

Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie przekazywane jest w dniu
poprzednim.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany udostepni¢ mu dokumenty, na
ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 43

Wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia przez pracownikow Starostwa stanowi tajemnice
stuzbowa.

§ 44

7 wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznodci:

1
)

.
3

4
5)

sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

kary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.
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ROZDZIAL X

Przyjmowanie skarg i zazalen

§ 45

1. We wszystkich sprawach majacych zwiazek ze stosunkiem pracy — kazdy
pracownik moze zwrocié si¢ do Starosty, jego Zastgpcy oraz bezposredniego
przetozonego.

Skargi i zazalenia przyjmuje Starosta i jego Zastepca w godzinach urzgdowania.

N

ROZDZIAY, XI

Postanowienia koncowe

§ 46

1. Przestrzeganie zasad niniejszego regulaminu jest obowiazkiem kazdego

pracownika zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Kazdy nowoprzyjety pracownik zobowiazany jest do zapoznania si¢ z

postanowieniami niniejszego regulaminu.

Po zapoznaniu sie z jego trescig pracownik sktada stosowne oswiadczenie.

Regulamin niniejszy zostal podany do ogélnej wiadomosci pracownikow w dniu

19.03.2003r. poprzez pisemne zapoznanie si¢ z jego trescig.

4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 7/2003
Starosty Raciborskiego z dnia 18.03.2003r.

--- - LEGITYMACJA
SEUZBOWA Nr ......

(zdjecie) Pan/Pani .....oooveeeeeeeeeeeeeeeeeeee

jest pracownikiem

""""""""""""""" STAROSTWA POWIATOWEGO
w RACIBORZU

zatrudnionym na stanowisku:

(podpis posiadacza legitymacji)

Wazna bezterminowo

(pieczec i podpis wystawcy)

Racibérz dn. ............ 20....1.




Racibdrz, dnia .......coeeeveeeevieiccnnriennen

Starosta Raciborski

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

W AU e (04 21 074 - AR OR— do godz. ..coveeviiiiiinn
(W2 T2 18 1T L= 1 o U U TP ——
NADGODZINY DO WYKORZYSTANIA / DO ZAPLATY (¥) ceevercersnesncsnssnssnosssscsnnsnsansens

(podpis wnioskodawcy)

(*) niepotrzebne skresli¢




