Zarzgdzenie Wewngetrzne Nr 39/2004
Starosty Raciborskiego z dnia 15.10.2004r.

w sprawie wprowadzenia w Zycie tekstu jednolitego
Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Dzialajac na podstawie ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998r. Nr 21, z pézn. zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam w zycie tekst jednolity Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu, stanowiacy zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje Naczelnikow Wydziatéw oraz Kierownikéw Referatow do zapoznania z trescia
Regulaminu podleglych pracownikow.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 7/2003 z dnia 18.03.2003r. w sprawie wprowadzenia
w zycie tekstu jednolitego Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§4

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomogci
pracownikom.

§5

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
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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 pézn. zm.).
2. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94, z pézn. zm.).
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zwany dalej regulaminem, ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikéw.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Starostwa, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Pracodawca zapewnia pracownikom Starostwa wlasciwe, okreslone przepisami warunki
pracy.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowiazany jest zaznajomié sig
z regulaminem; oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu, zaopatrzone w
podpis pracownika i date, dolgcza sie do akt osobowych.

Charakter dziatalnosci Starostwa wymaga od pracownikéw rzetelnosci, przestrzegania
dyscypliny pracy, odpowiedniego stosunku do interesantéw oraz wspétpracownikow,
a takze wykonywania obowiazkdw zgodnie z zasadg nalezytej starannosci.

Pracodawca moze upowaznié¢ inne osoby do dokonywania w jego imieniu wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy i w tym celu udziela upowaznienia na pismie.

ROZDZIAL 1T

Obowiazki pracodawcy

§2

Pracodawca jest zobowigzany w szczego6lnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikdéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw
i uprawnien, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
z podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi funkcjonowanie Starostwa,

2) organizowaé pracg w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
p.poz. .

5) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

6) ufatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

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

10) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,
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11) wplywac na ksztaltowanie w Starostwie zasad wspolizycia spotecznego,

12) przeciwdzialaé mobbingowi,

13) réwnie traktowaé pracownikéw w zatrudnieniu,

14) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwiqzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
[ub niepelnym wymiarze czasu pracy.

Pracodawcy przyshuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spolecznego,

3) okreslenia zakresu obowiagzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace i przepisami.

Obowigzki pracownika

§3

Podstawowym obowiazkiem pracownika samorzadowego jest dbatos¢ o wykonywanie

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

indywidualnych interesow obywateli.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczego6lnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan Starostwa sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organow, instytucji oséb fizycznych oraz udostepnianie informacji
znajdujacych sie¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli przepisy prawa nie stanowig inaczej,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

5) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z klientami,

7) zachowanie sie z godnodcig w miejscu pracy i poza nim.

Ponadto do obowigzkdéw pracownika samorzadowego nalezy:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do polecen przetozonego,

2) przestrzeganie ustalonego w Starostwie czasu pracy, regulaminu pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

3) dbanie o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest niezgodne

z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie

pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie

Staroste o zastrzezeniach.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie

wedlug jego przekonania stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi

stratami.

Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zajgé, ktore pozostawalyby w

sprzecznosci z jego obowiazkami albo moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczosc lub

interesownosc.
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7 Pracownik samorzadowy jest obowiazany na zadanie Starosty zlozyc¢ o$wiadczenie
o stanie majatkowym oraz o$wiadczenie 0 prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.
8 Pracownik samorzadowy jest obowigzany do przestrzegania zasad okreslonych
w Kodeksie Etyki pracownikow samorzadowych Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
9 Pracownik Starostwa zobowiqzany jest do przestrzegania  wszystkich wWymogow
przewidzianych normg 1SO 9001-2000 oraz Misji, Wizji i Polityki Jakosci Starostwa.
10. Pracownikom zabrania sig:
1) spozywania na terenie Starostwa napojow alkoholowych, przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie Starostwa pod wplywem takich Srodkow
i napojow,
2) palenia tytoniu na terenie Starostwa, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,
4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscig pracownika,
5) wykorzystania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatow pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana praca.

Porzadek i dyscyplina pracy

§4

Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

Przed rozpoczeciem pracy pracownik potwierdza swoje przybycie podpisem na liscie
obecnodci. Pracownicy wykonujacy prace w budynku Starostwa przy ul. Klasztornej 6
podpisujg wylozong liste obecnosci w holu, natomiast pracujacy w Starostwie przy ul.
Bosackiej 42 i pl. Okrzei 4a, dokonuja tej czynnosci w gabinecie kierownika.

3. Obecno$é w pracy liczona jest od momentu stawienia si¢ na stanowisku, w ramach

ustalonego rozkladu czasu pracy.
4. Odpowiedzialnym za przestrzeganie przez pracownikéw porzadku 1 dyscypliny pracy jest

bezposredni przefozony. W imieniu Starosty, ogélny nadzor nad przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy w Starostwie sprawuje Sekretarz Powiatu.

2

§5

Kierownicy poszczeg6lnych komdrek organizacyjnych Starostwa zobowigzani sg do:
1) zapewnienia pracownikom warunkéw do wykonywania pracy zgodnie z zawartg
umowa o prace i zakresem czynnosci,
2) zaopatrzenia pracownikow W odpowiednie materiaty 1 sprzet niezbedny do
prawidlowego $wiadczenia pracy,
3) wiasciwego zorganizowania pracy w kierowanej komorce,
4) zabezpieczenia penego i wlasciwego wykorzystania czasu pracy.

§6

1. Pracownicy wykonujac obowiazki stuzbowe, poza siedzibg Starostwa poshuguja sie
legitymacja shuzbowa (wzor legitymacji stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy).
Legitymacja moze by¢ wykorzystywana tylko do celow stuzbowych i wydana jest na
czas zatrudnienia w Starostwie.
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. Z chwila rozwiazania stosunku pracy legitymacja podlega  zwrotowi.

W przypadku utraty legitymacji pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zlozenia
stosownego oswiadczenia przed pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy ds.
pracowniczych.

Pracownicy Starostwa obowiazani sa do noszenia identyfikatoréw .

§7

Pracownik moze opusci¢ budynek Starostwa w czasie godzin pracy po uzyskaniu zgody
przelozonego i dokonaniu odpowiedniej adnotacji w ewidencji wyjsé.

W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wiaze sie to z opuszczeniem
budynku, pracownik informuje o tym najblizszego wspotpracownika podajac
jednoczesnie swoje miejsce pobytu.
Pracownikom, ktoérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15
min. przerwa. Przerwg wprowadza pracownikom bezposredni przelozony tak, aby nie
kolidowala ona z prawidtowa obstugg klientow. Przerwa wliczana jest do czasu pracy.

§8

Pracownik moze przebywa¢ na terenie budynku Starostwa w czasie pracy oraz pot

godziny przed rozpoczgciem pracy i p6t godziny po jej zakoniczeniu.

Poza godzinami pracy, o ktérych mowa w ust. 1, pracownikowi nie wolno przebywaé na

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

Sekretarza Powiatu. Wymoég ten nie dotyczy Starosty i jego Zastepcow oraz pracownikow

uczestniczacych w pracach organéw powiatu i w innych spotkaniach organizowanych

przez pracodawce.

Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest zgodnie z przepisami do:

1) uporzadkowania swego stanowiska pracy,

2) zabezpieczenia przed kradzieza i osobami postronnymi wszystkich dokumentéw,
pieczeci,

3) wylaczenia maszyn i urzadzen, itp. z pelnym rygorem dot. przestrzegania tajemnicy
panstwowej 1 shuzbowej.

Klucze od pomieszczen biurowych w budynku Starostwa przy ul. Klasztornej 6 nalezy

sktadac i pobiera¢ u dozorcy, natomiast w budynkach przy ul. Bosackiej 42 i pl. Okrzei 4a

nalezy skladaé i pobiera¢ u wyznaczonych oséb.
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ROZDZIAEL. 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.

Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe

1 przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym dwumiesiecznym

okresie rozliczeniowym.

3. Tygodniowy czas pracy iqcznie z godzinami nadiiczbowymi nie moze przekraczaé
przeciginie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

bo

§ 10

1. Pracownicy merytoryczni Starostwa za wyjqtkiem obstugi, wykonujq prace:
1) w poniedzialki, Srody, czwartki rozpoczynajq prace o godz. 7.30, a koriczq o god:.
15.30,
2) we wtorki rozpoczynajq prace o godz. 7.30, a koriczq o godz.17.30,
3) wpiqtki rozpoczynajq o godz. 7.30, a koviczq o godz. 13.30
- wydluzony czas pracy we wiorki rekompensuje sie skréconym czasem pracy w piqtki.
2. Rozklad czasu pracy pracownikéw samorzqdowych na stanowiskach pomocniczych
i obslugi:
1) dla sprzqtaczek
- od poniedziatku do pigthu w godz. 14.00 — 22.00
2) dla dozorcy w ramach ruchomego czasu pracy:
- w poniedzialki, Srody , czwartki od w godz. 6.30—10.30 i godz.12.00 -16.00
- we wlorki od godz. 6.30— 10.30 i godz. 12.00— 18.00
- wpiqtek od godz. 6.30—10.30i godz.12.00 - 14.00
- wydiuzony czas pracy we wtorki rekompensuje si¢ skréconym czasem pracy w piqtki.

3) dla kierowcy
- w poniedziatki, Srody, czwartki rozpoczyna prace o godz. 7.30, a koviczy o god.
15.30,
- we wiorki rozpoczyna prace o godz. 7.30, a kornczy o godz.17.30,
- w piqtki rozpoczyna o godz. 7.30, a ko¥iczy o godz. 13.30
- wydluzony czas pracy we wtorki rekompensuje si¢ skréconym czasem pracy w piqtki.

§ 11

zas pracy oraz jego rozklad dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu ustala Starosta na wniosek bezpoSredniego przelozonego.
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Praca w godzinach nadliczbowych

§12

. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, o ktérych mowa w § 10 niniejszego

regulaminu, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. Pracownik Starostwa moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w godzinach

nadliczbowych tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub érodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

. Sytuacja, o ktorej mowa w ust. 2 nie dotyczy:

1) pracownic w cigzy,
2) pracownikoéw opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4, bez ich zgody,
3) pracownikdw, u ktérych wystepujg przeciwwskazania zdrowotne do takiej pracy.

. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie po zatwierdzeniu przez Staroste i akceptacji

Sekretarza wniosku w tej sprawie, zlozonego przez kierownika komérki organizacyjnej.
Whniosek nalezy ztozy¢ do Starosty przed faktem wykonywania pracy ponad ustalong norme.
Wzor wniosku stanowi zalqcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlnego pracownika nie moze przekroczyé:

1) wymiaru czasu pracy, o ktorym mowa w § 9 ust. 3 oraz naruszy¢ prawa pracownika
do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujqcego co najmniej 11
godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego,

2) 150 godzin w roku kalendarzowym.
§13

1. Zaprace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia,
pracownikowi przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia wynikajqcego z osobistego zaszeregowania - za prace
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, w niedziele i $wieta nie bedqce
dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiqzujgcym go rozkiadem czasu pracy,
a takze w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w niedziele lub w $wigto zgodnie z obowiqzujqcym go rozkladem czasu pracy,

2) 50% wynagrodzenia wynikajqcego z osobistego zaszeregowania — za prace
w godzinach nadliczbowych przypadajqcych w kazdym innym dniu niz okreslonym
w pkt 1.

2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 przystuguje takze za kazdq godzing pracy
nadliczbowej z tytulu przekroczenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy,
o ktoref mowa w § 9 niniejszego regulaminu, chyba, ze przekroczenie tej normy
nastqpito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktore pracownikowi
przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w ust. 1.
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3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca:

1) na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu czasu wolnego od pracy,
w tym samym wymiarze. Pisemny wniosek o udzielenie czasu wolnego pracownik
sktada do bezposredniego przelozonego,

2) udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastqpic takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego, najpoziniej do korca okresu rozliczeniowego,
w wymiarze o pofowe wyiszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych,

3) w przypadkach okreslonych w pkt. 1 i 2 pracownikowi nie przystuguje dodatek za
prace w godzinach nadliczbowych.

4. Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w godzinach nadliczbowych przypadajqcych
w dniu wolnym od pracy wynikajqcym z rozkladu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy.

5. Pracownikowi wykonujqcemu prace w niedzielg i Swieta pracodawca jest obowiqzany
zapewnié inny dzien wolny od pracy.

6. Starosta, Wicestarosta, Etatowy Czlonek Zarzqdu, Skarbnik Powiatu, - jako
zarzqdzajgcy oraz kierownicy komorek organizacyjnych , wykonujq w razie
koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 6, za wyjqtkiem Starosty, Wicestarosty,
Etatowego Czlonka Zarzadu, Skarbnika Powiatu za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajgeych w niedziele lub Swieto przyshuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatlu z tytulu pracy w godzinach nadliczhowych, jezeli w zamian za prace w takim
dniu nie ofrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 14

1. Dla wszystkich pracownikéw $wigta okreslone odrebnymi przepisami s3 dniami wolnymi
od pracy.

2. Za prace w niedzielg oraz $wigto uwaza sie prace wykonywanq pomigdzy godz. 6.00 w tym
dniu, a godz. 6.00 dnia nastepnego.

§15
1. Pracownikowi wykonujqcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdq godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% godzinowef

stawki wynagrodzenia zasadniczego.
2.Praca nocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godz. 22.00 1 6.00.
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Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy
§ 16

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdZnienie si¢ do pracy
podajac niezwlocznie przyczyny, a na zadanie Starosty lub Sekretarza Powiatu
przedstawi¢ takze odpowiednie dowody.

2. Pracownik jest zobowiazany uprzedzié pracodawce o przyczynie i przewidywanym

okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma

lub mozliwa do przewidzenia.

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 pézniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub droga pocztowa. Za date zawiadomienia uwaza sig wtedy date
stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 i 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowiazku, zwlaszcza jego obtozng chorobg polaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

5. 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.

L

§17

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na wykonanie obowigzkow
shizbowych. Wyjqtkowo na zalarwienie przez pracownika waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagajq wyjscia w godzinach pracy, bezposredni przelozony
udziela pracownikowi zwolnienia od pracy.

§ 18

1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy, z uwzglgdnieniem
pracy w godzinach nadliczbowych. Pracodawca udostgpnia t¢ ewidencjg
pracownikowi, na jego zadanie.

2. Kazde wyjscie prywatne w godzinach stuzbowych, na ktére wyrazit zgode bezposredni
przefozony, odnotowuje sie w ewidencji wyjse:

- dla pracownikéw i kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa w
budynku przy ulicy Klasztornej 6 prowadzonej przez Wydzial Organizacyjny
i Spraw Obywatelskich — kadry,

- dla pracownikéw i kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa w
budynku przy ul. Bosackiej 42 oraz w budynku przy pl. Okrzei 4a —w
ewidencji prowadzonej przez kierownikéw komorek.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w sytuacji, o ktdrej mowa w ust. 2
tylko wowczas, jezeli czas ten zostal odpracowany.
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§19

Wyjscia sluzbowe, na kiére wyrazif zgode bezpoSredni przeloziony, odnotowuje sie

w ewidencji wyjsé:

- dla pracownikéw komorek organizacyjnych Starostwa w budynku przy ulicy
Klasztornej 6 prowadzonej przez Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
—  kadry, natomiast kierownikéw komdrek organizacyjnych prowadzonej
w Sekretariacie Starostwa,

- dla pracownikéw i kierownikdw komdrek Starostwa w budynku przy ul. Bosackiej
42 oraz w budynku przy plOkrzei 4a — w ewidencji prowadzonej przez
kierownikéw komorek.

§ 20

1. Pracownik wykonujgcy zadanie stuzbowe poza stalym miejscem pracy zobowiazany

jest do pobrania druku polecenia wyjazdu sluzbowego, zwanego dalej delegacja w

kadrach Starostwa. Stanowisko pracy ds. pracowniczych uprawnione jest do

wystawiania delegacji oraz prowadzenia stosownej ewidencji w tym zakresie.

Starosta lub Sekretarz jest uprawniony do zatwierdzenia delegacji, w ktorej okresla

miejscowosé rozpoczecia i zakoficzenia podrozy stuzbowej oraz $rodek transportu.

3. Z tytutu podrozy stuzbowej pracownikowi przystuguje dieta, ryczalt za dojazdy oraz
zwrot kosztow przejazdow i noclegow.

4. Pracownik po powrocie z podrozy sluzbowej jest zobowigzany do rozliczenia
delegacji, przedstawienia jej delegujacemu do zatwierdzenia. Wyplata naleznosci
nastepuje w kasie Starostwa, w ciggu 7 dni od daty ztozenia delegacji.

[

ROZDZIAL IV

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

Urlopy wypoczynkowe

§21

1. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu

wypoczynkowego.

Urlopu udziela bezposredni przetozony na wniosek pracownika, ztozony na 2 dni

przed planowanym terminem. We wniosku nalezy podac osobe, ktora pelni¢ bedzie w

tym czasie zastepstwo. Zatwierdzony wniosek urlopowy nalezy zlozy¢ u pracownika

ds. pracowniczych.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw , ktéry zatwierdza na dany
rok kalendarzowy Starosta, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é
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zapewnienia normalnego toku pracy. Plan urlopéw pracownikéw Starostwa jest do
wgladu u pracownika ds. pracowniczych.
4. Na wniosek pracownika nalezny urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Jedna czgse
urlopu powinna obejmowaé co najmniej 14 dni kalendarzowych.
Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym nalezy wykorzystac
najpézniej do konica pierwszego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.
6. W razie korzystania przez pracownika z urlopu bezplatnego dhuzszego niz 1 miesiac,
urlop wypoczynkowy ulega proporcjonalnemu obnizeniu. Udzielone urlopy bezplatne
w danym roku kalendarzowym sumuje sig .
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

&

>

Urlopy bezplatne

Rz

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

2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza sig do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§ 23

Ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okresow
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nicobecnosci w pracy prowadzi pracownik
ds. pracowniczych.

ROZDZIAL V

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 24

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy W stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — moze by¢ zastosowana kara pienigzna.
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Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od 1 dniowego wynagrodzenia pracownika.
Eacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ 10-tej czgscl wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen, o ktorych
mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
2 tygodniowego terminu przewidzianego w ust. 4 nie rozpoczyna sig, a 10Zpoczgty
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

Karg stosuje Starosta zawiadamiajac o tym pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych 1 datg dopuszczenia sig¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia.

Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

§25

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu  lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Starosta. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne 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 wiasne]
inicjatywy lub na wniosek bezpoéredniego przetozonego uzna¢ karg za niebyta
przed uptywem tego terminu.

Przepis ust. 3 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawcg albo wydanie przez sgd pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.

ROZDZIAYL. VI

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 26

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

2

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnigé nauki i techniki.
3. W szczegdlnosci Starosta jest obowiazany:
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1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
2) zapewnial przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.
4. Starosta oraz Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa sa obowiagzani znac,
w zakresie niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkéw, przepisy
o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
5. Pracodawca jest obowiazany zapewnié¢ pracownikom okulary korygujace wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitoréw ekranowych.
Szczegdlowe wymagania dotyczace organizacji pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe okre§la Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe.
6. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach
szczegblnie ucigzliwych, nieodplatnie odpowiednie positki i napoje jezeli jest to
niezbedne ze wzgledow profilaktycznych.

§ 27

1. Kazdy pracownik jest obowigzany:

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

2) w wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przelozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W migjscu pracy,

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

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym
badaniom lekarskim i stosowaé sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zanwazonym w Starostwie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im
niebezpieczenstwie,

7) wspoldziataé z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie

posiada on dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bezpieczenstwa oraz
potrzebnych umiejetnosci.
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§28

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

Szkolenie wstgpne ogolne w zakresie bhp i p.poz. prowadzi inspektor d/s bhp.

Fakt odbycia szkolenia wstgpnego - ogélnego — pracownik potwierdza swoim

podpisem w rejestrze szkolen prowadzonym przez inspektora d/s bhp.

4. Instruktaz szczegélowy na stanowisku pracy w zakresie bhp prowadzi bezposredni
przelozony 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, ktéra sktadana jest do akt osobowych.

6. Fakt zapoznania si¢ z ocena ryzyka zawodowego jakie wiaze si¢ z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami pracownik potwierdza swoim podpisem
na oswiadczeniu.

7. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska pracy, obowigzany jest do
udziatu w szkoleniu okresowym w zakresie bhp, na ktére zostal skierowany przez
Starostwo poddawa¢ sig wymaganym egzaminom sprawdzajacym. Pracownik po
odbyciu szkolenia okresowego otrzymuje odpowiednie zaswiadczenie, ktore jest
dolaczone do akt osobowych.

W

§29

1. Kazdy pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego
lub Staroste, 0 wypadku przy pracy albo o zauwazonym zagroZzeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa obowiazani sa zorganizowac¢ prace 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.

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

4. Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym

mowa w ust. 3, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac
o tym niezwlocznie przelozonego.

5. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca

zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia.
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ROZDZIAEL VII

Wykaz prac szezegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
§30
I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigezaréw oraz

Wymuszong pozycja ciata

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energelycznym netto na wykonanie pracy, przekracza 5.000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej — 20
kJ/min.
Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg — przy pracy stalej
2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)
3. Reczne przenoszenie pod gorg — po pochylniach, schodach itd., ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza
30° a wysoko$é Sm — ciezarow o masie przekraczajacej:
1) 8 kg - przy pracy stalej
2) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)
4. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
1) wszystkic prace, przy ktérych najwyzsze wartodci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekracza 2.900 kI na zmiang robocza (tj. 1300 keal)
2) jereli wystgpuje przekroczenie Y4 okreslonych wartosci przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu
cigzardw dla kobiet
3) prace w pozycji wymuszonej
4) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

=

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:
1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia), okreslony zgodnie z Polska Norma,
jest wigkszy od 1,3,
2) prace w warunkach, ktorych wskaZnik PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma,
jest mniejszy od —1,5,
3) prace w srodowisku, w klorym wystgpujg nagle zmiany temperatury powictrza w zakresie przekraczajacym 15°C.

IIL. Prace w halasie i drganiach
Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 pgodzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosci 65 dB,
b) szczytowy poziom dZwigku C przekracza wartosci 130 dB,
c) maksymalny poziom dZzwigku A przekracza wartosci 110 dB.

IV. Prace narazajace na dziatanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiegu pél elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla sfery bezpiecznej,
2) prace przy obsludze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobs.

V. Prace pod ziemia, ponizej gruntu i na wysokosci
Dla kobiet w ciazy:
1) praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi podwyzszeniami,
posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania srodkéw echrony indywidualngj
przed upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

V1. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia w Srodowisku pracy:
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ROZDZIAL VIII

Odziez ochronna, odziez robocza i sprzet ochrony osobistej

§ 31

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéw
wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sig¢ tymi
srodkami.

2. Odziez robocza, ochronna i sprzet ochrony osobistej musi spelnia¢ wymagania Polskich

Norm.

. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktdrych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbgdne okresla Zarzadzenie Wewnetrzne
Nr 17/2004 z dnia 20 kwietnia 2004r. Starosty Raciborskiego w sprawie przydziatu ochron
osobistych, odziezy roboczej i obuwia roboczego dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

e

ROZDZIAL IX

Wynagrodzenia za prace
§32

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za pracg stosownie do zajmowanego

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne okreslajq odrgbne przepisy.

Wyplata wynagrodzenia (platnego z dotu) dla pracownikéow Starostwa odbywa

sic w formie przelewu na rachunek oszczedno$ciowo-rozliczeniowy wskazany

przez pracownika i jest dostepna dla pracownika w ostatnim dniu kazdego

miesiaca.

Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie przekazywane jest

w dniu poprzednim.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany udostgpni¢é mu dokumenty,
ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.
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§ 33

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnie¢ i efektow
w pracy moga by¢ przyznane pracownikom nagrody pienig¢zne.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sklada si¢ w aktach osobowych
pracownika.

RA ?t ;:’RAWNY
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§ 34

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

§35

Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych podlegaja potraceniu tylko nastgpujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

4) Kkary pienigzne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

5) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil zgode.

ROZDZIAL IX

Przyjmowanie skarg i zazalen

§36

1. We wszystkich sprawach majacych zwiazek ze stosunkiem pracy — kazdy
pracownik moze zwrécic sig do Starosty, jego Zastepey oraz bezposredniego
przetozonego.

Skargi i zazalenia przyjmuje Starosta i jego Zastgpcy w godzinach urzedowania.

!\J
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ROZDZIAL. X

Postanowienia kofnicowe

§38

1. Przestrzeganie zasad niniejszego regulaminu jest obowiazkiem kazdego

pracownika zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Kazdy nowoprzyjety pracownik zobowiazany jest do zapoznania sie

z postanowieniami niniejszego regulaminu.

Po zapoznaniu si¢ z jego trescigq pracownik sklada stosowne odwiadczenie.

3. Regulamin niniejszy zostal podany do ogélnej wiadomosci pracownikéw w dniu
15.10.2004r. poprzez pisemne zapoznanie sie z jego trescia.

4. Regulamin wehodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikdow.

[s®]
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

LEGITYMACJA
SEUZBOWA Nr...

(zdjgcie) PafifPanL s ssoavmsimies s s

.........................................................

jest pracownikiem
STAROSTWA POWIATOWEGO
w RACIBORZU
zatrudnionym na stanowisku:

(podpis posiadacza legitymaciji}

......................................................

Wazna bezterminowo

..............................

{picczec i podpis wystawcy)

Raciborz dn. ............ 20....1.

FAamimAa PRAWNY
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Zalqcznik nrr 2 do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Racibors, dris vossssssesmenesisss

Starosta Raciborski

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

2" S | 1513 O od godz vinsnnee QOUBORZY supmmmmmvsauwin
L e N DU [ O —
NADGODZINY DO WYKORZYSTANIA / DO ZAPEATY (%) vocnvienceiessneisssssnsssssssessasssans

(podpis wnioskodawcy)

(*) niepotrzebne skreslic

HADCA PRAWNY
1(2]}63
mgrBar am%ﬁ-é




