Zarzadzenie Nr 19/09
Starosty Grojeckiego z dnia 16 kwietnia 2009r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Gréjcu.

Na podstawie art. 104> § 2 Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. Nr 142, poz. 1592 — tekst jedn. z 2001r. z p6zn.
zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
§ 31 ust 3 Regulaminu Pracy otrzymuje brzmienie:
,Starosta zobowiazany jest zwolni¢ pracownika — radnego, w okresie wykonywania
mandatu, na posiedzenia Rady i Komisji Rady, na podstawie imiennego wezwania
wlasciwego organu - bez zachowania prawa do wynagrodzenia. ”

§2
Oglaszam tekst jednolity Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Grdjcu
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 40/2004 Starosty Grojeckiego z dnia 31 maja 2004 r,
ktorego tekst stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zatacznik nr 1 uwzglednia zmiany w Regulaminie Pracy wprowadzone Zarzadzeniem
nr 12/07 Starosty Grdjeckiego z dnia 8 lutego 2007 r. i Zarzadzeniem nr 18/09 Starosty
Grojeckiego z dnia 7 kwietnia 2009 r. oraz § 1 niniejszego zarzadzenia.

§4
Zobowiazuje Sekretarza Powiatu do przekazania w terminie trzech dni od dnia podpisania
niniejszego zarzadzenia odpisow Regulaminu Pracy, Naczelnikom Wydzialéw w Starostwie
Powiatowym celem przekazania go do wiadomosci pracownikom oraz umieszczenia tekstu
jednolitego Regulaminu na stronie internetowej www.bipgrojec.pl.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z wyjatkiem § 1, ktéry wchodzi w Zzycie
po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.



REGULAMIN PRACY STAROSTWA POWIATOWEGO W GROJCU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§l.

Regulamin obowiazuje pracownikéw Starostwa Powiatowego w Grdjcu i ustala organizacje
i porzadek w procesie -pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
§2.
Podstawami prawnymi regulaminu pracy sa:
1.Kodeks pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974r.(j.t. Dz. U. Nr 21, poz.94 z p6Zn. zm.)

2.Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2008.223.1458)
3.Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 142 poz.1592 tekst jedn. z

2001 r., poz. z pozn. zm.)
5.Przepisy wykonawcze wydane na podstawie wiw ustaw.
6.Statut Powiatu Grojeckiego.
7.Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Grojcu.
§3.
Przepisy kodeksu pracy, ustaw, aktéw wykonawczych oraz postanowienia niniejszego regulaminu
okreslaja prawa i obowiazki stron w zakresie stosunku pracy.
§4.
1.llekroé w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Starostg Grojeckiego.
2 Regulamin pracy ustala Starosta Grojecki w drodze zarzadzenia
§5.
Regulamin pracy obejmuje:
1.Postanowienia ogélne
2.0Organizacjg pracy
3.Czas pracy i okresy odpoczynku
4.0bowiazki pracownikow
5.0bowiazki pracodawcy
6.Urlopy i zwolnienia od pracy
7.Bezpieczenstwo i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowa
8.Ochrong pracy kobiet i uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem
9. Prawa pracownika
10.Nagrody i wyrdznienia
11.Dyscyplina pracy

12.Postanowienia koncowe.



II. ORGANIZACJA PRACY

§6.
Pracownicy wykonuja pracg zgodnie z nawiazanymi stosunkami pracy, zakresami czynnosci a takze
prace wynikajaca z polecen przetozonych.

§7.
Charakter zatrudnienia:
pracownicy Starostwa Powiatowego jako pracownicy samorzadowi sa zatrudniani na podstawie:
1.wyboru - Starosta, Wicestarosta oraz pozostali czlonkowie Zarzadu Powiatu jezeli nawiazano z nimi
stosunek pracy. Z czlonkami Zarzadu Powiatu wybranymi spoza skladu rady Powiatu nawiazuje sig
stosunek pracy.
2.powolania - Skarbnik Powiatu,
3.umowy o pracg - pozostali pracownicy.

§8.
Status prawny pracy pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach samorzadowych
cyt. w§ 2 pkt.2 niniejszego regulaminu.

§9.
Przepisy kodeksn pracy maja zastosowanie w zakresie nieuregulowanym postanowieniami w/w
ustawy

§10.
1.Zastepstwo podczas nieobecnosci pracownika w pracy organizuja kazdorazowo naczelnicy
wydziatéw w ramach wydziahu.
2.Naczelnik wydzialu w czasie nieobecnosci podleglego pracownika wyznacza na ten okres innego
pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomigdzy innych pracownikéw
wydziatu.
3.W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu zastepuje go staly zastepca a w przypadku braku
stalego zastepcy - pracownik wyznaczony przez naczelnika
4.Zastepstwo pracownikéw obshugi ( w tym sprzataczek) organizuje pracownik odpowiedzialny
za sprawy administracyjno-gospodarcze w Starostwie.
5.Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ wg zasad i w czasie okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym

§11.
W Starostwie Powiatowym obowiazuje zakaz palenia tytoniu poza wyodrgbnionym i

przystosowanym pomieszczeniem.

IIL. CZAS PRACY i OKRESY OOPOCZYN KU
§12.

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie



obowiagzkow stuzbowych.

§13.
1.Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydziefi i osmiu
godzin na dobg.
2 Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualnie umowy o prace.
3.Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku
4 Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin ,pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut ,wliczanej do czasu pracy

§14.
1.Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy w uktadzie tygodniowym:

poniedzialek - piatek 7.30-15.30

§15.
1.Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
2 Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jezeli w tygodniu obejmujacym siedem dni od
poniedziatku do niedzieli wystapia dwa $§wigta inne niz niedziela obnizenie wymiaru czasu pracy
o0 8 godzin nastepuje tylko z tytuhu jednego z tych swiat.
3. W wypadku gdy $wigto o ktérym mowa w ust.1 wystgpuje w sobote pracownikowi z tytutu
obnizenia wymiaru czasu pracy przystuguje inny dzien wolny. Dziefi ten okresla Starosta w
drodze zarzadzenia

§16.
1.W Starostwie obowiazuje ewidencjonowany czas pracy polegajacy na codziennym
potwierdzaniu przyjécia do pracy pracownika podpisem na liscie obecnosci.
2 Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o ustalonej godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§17.
1.W Starostwie obowiazuje ewidencja wyj$¢ w godzinach pracy wylacznie w celu zatatwienia
spraw stuzbowych.
2.Ewidencj¢ prowadzi Sekretariat Starostwa.

§18.
1.Zwolnienie w czasie pracy dla zatatwienia niezbednych spraw osobistych lub rodzinnych jest
mozliwe za zgoda Starosty ( w czasie jego nieobecnosci Wicestarosty) lub Sekretarza powiatu,

gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w punkcie 1 pracownikowi przystuguje



wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.
3.Kazdy przypadek zwolnienia, o ktérym mowa w punkcie 1 pracownik zglasza pracownikowi
ds. osobowych w Starostwie, ktory prowadzi ewidencj¢ zwolnien i czasu odpracowanego.
Odpracowanie powinno nastapi¢ najpézniej w ciagu 7 -u dni od momentu zwolnienia.

§19.
1.Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okre$lona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
(delegacji) podpisanego przez Starostg, Wicestaroste lub Sekretarza Powiatu.
2.Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za pracg¢ w godzinach
nadliczbowych przystuguje wtedy, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych i czas pracy byl kontrolowany

§20.
Ewidencje wyjazdow stuzbowych prowadzi Sekretariat Starostwa.

§21.
Rozliczanie wyjazdéw shuzbowych nastgpuje w terminie 7 dni od daty zakonczenia wyjazdu
stuzbowego.

§22.
Przebywanie pracownikéw na terenie Starostwa poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego. Godzina

wyjscia odnotowana zostanie w dyzurce osoby dozorujace;.

IV. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW.
§23.
Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:
1.Rzetelnie i efektywnie wykonywac praceg,
2.Stosowa¢ sie do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jesli nie sa sprzeczne z przepisami
prawa,
3.Przestrzegaé ustalonego czasu pracy,
4 Przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w Starostwie porzadku i dyscypliny pracy
5.Przestrzegaé przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
6.Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiej¢tnosci pracy,
7.Dbaé o dobro zaktadu pracy i jego mienie oraz zachowywaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkody,
8.Przestrzegaé przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
9.Przestrzega¢ przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

10.Przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,



11.Dbaé o czystos$¢ i porzadek wokoét swego stanowiska pracy,
12 Nalezycie zabezpieczyé po zakonczeniu pracy dokumenty, narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia
pracy (zasada ,,czystego biurka”).

§24.
1.Szczegolowy zakres obowiazkoéw pracownikow samorzadowych reguluje rozdzial 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
2.0Obowiazkiem pracownika samorzadowego jest dba¢ o nalezyte wykonywanie zadan publicznych .
powiatu z uwzglednieniem interesu pafistwa, interesu powiatu i jednostek powiatu:

a) przestrzeganie prawa,

b) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c) informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych, udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urz¢du jezeli prawo tego nie zabrania,

d) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z interesantami, zachowanie si¢ z godnoscia w
miejscu pracy i poza nig

§25.
1.Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po uzyciu alkoholu jest
zabronione.
2.Na terenie urzedu nie wolno spozywac alkoholu.
§26.
Zabrania si¢ pracownikom:
1.0puszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego,
2.0perowanie maszynami i urzadzeniami nie zwiazanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowiazkéw i czynnosci,
3.Samowolnego demontowania urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia
§27.
Pracownik samorzadowy jest obowiazany na zadanie Starosty zlozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.
§28.
W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany

rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy.

V. OBOWIAZKI PRACODAWCY.
§29.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.Zapewnié pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescia zawartego stosunku pracy,



2.Zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku,

3.zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy i poinformowa¢ pracownika o ryzyku
zawodowym na danym stanowisku. Fakt poinformowania pracownika potwierdza si¢ oswiadczeniem,
4.Ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5.Terminowo i prawidlowo wypltaca¢ wynagrodzenie,

6.Zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw potrzeby socjalne pracownikow,

7.Wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

8.Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami

9. Przestrzegaé zasady rownego traktowania w zatrudnieniu

10. Przeciwdziata¢ dziataniom i zachowaniom noszacym znamiona mobbingu

VL. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§30.

1.Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego zwanego dalej urlopem.
2.Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
3.Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiary urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
4. Wymiar urlopu wynosi:

a) 20 dni roboczych jezeli pracownik zatrudniony jest krécej niz 10 lat,

b) 26 dni roboczych jezeli pracownik zatrudniony jest co najmniej 10 lat

¢) wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w nie pelnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy pracownika. Niepelny dziefi urlopu zaokragla si¢ w
gore. Urlopu udziela si¢ w dni ktére dla pracownika s dniami pracy zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy
5.0kresy pracy, od ktorych zalezy wymiar urlopu okreslaja: art.154 i 155 Kodeksu Pracy.
6.Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, ktory opracowuje do 31
stycznia kazdego roku pracownik ds. kadrowych biorac pod uwage wnioski pracownikow i
potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy w Starostwie. Plan
urlopéw pracownikéw Wydziatu akceptuje Naczelnik Wydziatu, zatwierdza natomiast Starosta.
7. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez indywidualne powiadomienie
ustne.
8. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopow podlega wykorzystaniu do kofica I
kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

9.Cz¢$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

Fa



odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, odbywania ¢éwiczen albo przeszkolenia
wojskowego przez okres 3-ch miesigcy, urlopu macierzynskiego pracodawca jest obowiazany
udzieli¢ w terminie pdZniejszym.

10.Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu. Zadanie pracownik moze
zglosié telefonicznie pracownikowi komorki kadr lub swojemu bezposredniemu przetozonemu
11.Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢sci, z tym, Ze jedna cz¢s¢ urlopu
nie moze obejmowaé mniej niz 14 dni kalendarzowych.

12 Pracownikowi na jego pisemny, uzasadniony wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny
13.Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi w celu

a) sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),

b) nauki w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy,

¢) dla umozliwienia wykonania mandatu posta, senatora, radnego.

14.0Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§31.
1.Zwolnienia od pracy sq udzielane na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.
2.Starosta jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia
obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych oraz w celu oddania krwi jezeli
pracownik jest krwiodawca z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
3.Starosta zobowigzany jest zwolnié pracownika — radnego, w okresie wykonywania mandatu,
na posiedzenia Rady i Komisji Rady, na podstawie imiennego wezwania wlasciwego organu-
bez zachowania prawa do wynagrodzenia.
4. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, lub macochy,

b) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

5. Pracownicy (rowniez pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

6.Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoéch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch

przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy



udzielane lacznie

VIL BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 32.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 33.
Pracodawca jest obowiazany:
1.chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez wlaSciwa organizacj¢ pracy, zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
2.zapewnié przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawa¢ polecenia
bezzwlocznego usuniecia uchybien oraz kontrolowaé wykonanie wydanych polecen, zapewni¢
wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,
3.prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
4 kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§33.
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja szkoleniom
okresowym.

§34.
Podstawowym obowiazkiem pracownikow jest przestrzeganie przepisoéw bhp. W szczegélnosci
pracownik jest zobowiazany:
1.zna¢ przepisy i zasady bhp,
2.wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp,
3.dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,
4.poddawaé si¢ wstepnym i okresowym badaniom lekarskim,
5.niezwlocznie zawiadamiaé przetozonych o zauwazonych, ewentualnych zagrozeniach.

§34 a.

Zasady wyposazania pracownikéw w §rodki ochrony indywidualnej

1.Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez, sprz¢t ochrony osobistej oraz obuwie
robocze zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikOw wystepujacych w srodowisku pracy.

2.Wykaz rodzajéw $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego a takze
przewidziane okresy ich uzywania stanowia zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3.Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.



4. stawki ekwiwalentu przetozony konsultuje z wybranymi pracownikami pobierajacymi
eckwiwalent, wylanianymi przez tych pracownikow.

5.Wyplaty za ekwiwalent dokonuje si¢ w formie pieni¢znej do rak pracownika badZz osoby
przez niego upowaznionej na pismie.

6.Ekwiwalent moze by¢ takze wyplacany przelewem na konto bankowe pracownika w inny
ustalony sposob po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

7. Ekwiwalent platny raz na kwartal, nie p6zniej jednak niz w ciagu pierwszych 10 dni
nastgpnego miesiaca kalendarzowego.

8.Wyplata ekwiwalentu nastepuje w siedzibie pracodawcy.

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET i UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z
RODZICIELSTWEM

§35.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
Wykaz tych prac okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§36.
1.Kobiet w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy, ani zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych
2 Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody delegowac

poza stale miejsce pracy ani zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych

IX. PRAWA PRACOWNIKA.
§37.

1. Pracownik ma prawo do

a) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

b) wyposazenia stanowiska pracy w niezbedny sprzet i Srodki,

¢) przydziatlu obowiazkéw zgodnego z trescia nawiazanego stosunku pracy,

d) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

e) urlopu wypoczynkowego,

f) terminowego wyplacania wynagrodzen.

g) réwnego traktowania w zatrudnieniu
2.Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego
stanowiska i kwalifikacji zawodowych, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
3.Pracownicy pobieraja wynagrodzenia za pracg w terminie do ostatniego dnia miesiaca,
7a miesiac przepracowany w kasie Starostwa lub przelewem na wskazane konto.
4 Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest do konca nastgpnego miesiaca.

5.Wyplata wynagrodzenia w kasie dokonywana jest do rak wlasnych pracownika lub osoby przez
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niego upowaznione;j.
6.Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy.
7 Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie jego skladniki
wynagrodzenia.
§38.
Pracownikom samorzadowym przystuguje:
2.Dodatek za wieloletnia prace, wynoszacy po 5-u latach pracy 5% wynagrodzenia zasadniczego
i wzrasta o 1 % za kazdy rok pracy do osiagnigcia 20 % miesigcznego wynagrodzenia. Nagroda
jubileuszowa przystuguje w wysokosci:
- po 20 latach - 75% wynagrodzenia miesigcznego
- po 25 latach - 100% wynagrodzenia miesigcznego
- po 30 latach - 150% wynagrodzenia miesigcznego
- po 35 latach - 200% wynagrodzenia miesigcznego
- po 40 latach - 300% wynagrodzenia miesigcznego
- po 45 latach - 400% wynagrodzenia miesigcznego
3. Jednorazowa odprawa przy przejsciu na rent¢ lub emeryturg¢ w wysokosci:
1) po 10 latach pracy - dwu miesigczne wynagrodzenie,
2) po 15 latach pracy - trzy miesigczne wynagrodzenie,
3) po 20 latach pracy — sze$cio- miesigczne wynagrodzenie,
§39.
7 wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1.Zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
2.Sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
3.Sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
4 Kary pienigzne przewidziane wart. 108 k.p.,
5.Inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodeg.
6.Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg w wysokosci minimalnego wynagrodzenia za

prace okreslonego w odrgbnych przepisach.

X. NAGRODY I WYROZNIENIA.
| §40
Starosta moze przyzna¢ pracownikowi za uzyskiwane efekty inicjatywy i przykladna realizacje
powierzonych obowiazkow:

1.nagrode pieni¢zna,

in



2.awansowanie na wyzsze stanowisko.

§41
Wysokosé nagrody pienigznej jest uznaniowa.

§42.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyr6znienia (awansu) skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

XI. DYSCYPLINA PRACY

§43.
2.W Starostwie Powiatowym obowiazuje ewidencjonowany czas pracy pracownikéw w oparciu o liste
obecnosci, ewidencje wyjazdow stuzbowych. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z
gory wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢ swojego przetozonego.
3.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienia si¢ do pracy pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia
tego pracownik dokonuje osobiscie, przez inna osobg, telefonicznie albo droga pocztowa ( za
date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego)
4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, pobyt w szpitalu,

b) decyzja lekarza, komisji lekarskiej, inspektora pracy, inspektora sanitarnego
powodujaca odsunigcie pracownika od pracy,

¢) os$wiadczenia pracownika w razie zaistnienia okolicznosci wymagajacych
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat o$miu (np. nieprzewidziane
zamkniecie ztobka, przedszkola lub szkotly),

d) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
jezeli warunki podrézy uniemozliwily odpoczynek nocny,

e) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.

5.Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia okreslonego w przepisach szczegélnych stosownie do przyczyn nieobecnosci.
6.Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz nie, nalezy do Starosty

§44.
1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

2. W szczegblnosci kary upomnienia i nagany moga by¢ stosowane w przypadkach:



a) sp6zniania si¢ do pracy lub samowolnego opuszczania stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia,
b) wykonywania polecen w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami,

¢) nieprzestrzegania tajemnicy stuzbowej,
4.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez
stosowaé kare pienigzna Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak rowniez za jeden dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a lacznie kary pieni¢Zzne nie moga przewyZzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen.
5.Wplaty z kar pienigznych przeznacza si¢ na cele socjalne.
6.Kare porzadkowa wymierza Starosta i zawiadamia pracownika na piSmie.
7.Pracownik samorzadowy moze w ciagu 3-ch dni od daty dorgczenia zawiadomienia o ukaraniu kara
upomnienia odwotla¢ si¢ do Starosty, ktory decyduje o jego uwzglednieniu lub odrzuceniu.
8.Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2-ch tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3-ch miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
9. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.
10.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie. Odpis zawiadomienia sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.
11.Pracownik w ciagu 7 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia o ukaraniu ma prawo wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu badz odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca (art.112 k. p.). Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia wniesienia jest rtownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
12.Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika.
13.Starosta moze z inicjatywy wihasnej lub na wniosek pracownika uzna¢ kar¢ za niebyla przed
uptywem terminu okreslonego w pkt. 12

§45.

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych uwaza sig:
1.Zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
2 Nierzetelne i nieefektywne wykonywanie pracy,
3.Opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
4 Permanentne sp6znianie si¢ do pracy,
5.Stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci,
6.Spozywanie alkoholu w czasie pracy,

7.Publiczne zniewazenie przeloZonego,
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8 Nagminne naruszanie regulaminu pracy,
9. Niedokladne i niesumienne wykonywanie polecen przelozonych,
10.Nieprzestrzeganic zasad i przepisbw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
11.Nieprzestrzeganie tajemnicy pafistwowej i shuzbowe;j,
12.Brak dbatosci o mienie zakladu pracy.
§46.
W przypadkach okreslonych w § 45 pracodawca moze rozwiazaé¢ z pracownikiem stosunek pracy bez

wypowiedzenia.

XIL POSTANOWIENIA KONCOWE

§47.
1.Regulamin niniejszy wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikdow.
2.Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy powinien zosta¢ zapoznany z trescia regulaminu.
Os$wiadczenie o zapoznaniu z trescia regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika zostaje

dotaczone do akt osobowych.
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Zaljcznik nr 1
TABELA NORM WYPOSAZENIA W OI?ZIEZ I OBUWIE ROBOCZE PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W GROJCU

- Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
1. Konserwator 1. Czapka drelichowa lub beret R 24 m-ce
2. Ubranie drelichowe lub R 12 m-cy
fartuch
3. Trzewiki przemystowe sk/gum lub R 12 m-cy
'buty gumowe wg potrzeb R 6 m-cy
'4. Koszula flanelowa R 12 m-cy
| 5. Rgkawice gumowe |0 do zuzycia
6. Rekawice brezentowe 0 do zuzycia
9. plaszcz przeciwdeszczowy R 36 m-cy
2. Sprzataczka pokojowa | 1. Chustka na glowe R do zuzycia
2. Fartuch R 12 m-cy
3. Trzewiki profilaktyczne R 12 m-cy
4. Rekawice gumowe 0do zuzycia
5. Pas bezpieczenstwa do mycia okien |0 wg instrukcji
5 Inni: 1. Fartuch drelichowy 'R 24 m-ce

- archiwista, kierowca

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW CZYSTOSCI

Lp. Stanowisko pracy Rodzaj Okres
L. Robotnik , Recznik 1 / 6 miesigcy
gospodarczy,
konserwator Mydlo 1 kostka /miesigc
2. Sprzataczka Recznik 1 / 6 miesigcy
Mydto 2 kostki /miesigc
Krem ochronny bhp 1 opak./miesiac
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Zalagcznik nr 2

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
1.1. 12 kg - przy pracy stalej,
1.2. 20 kg - przy pracy dorywczej.

2. Reczne przenoszenie pod gore - pochylniach, schodach, itp., ktérych maksymalny kat
pochylenia przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajacej:
2.1. 8 kg - przy pracy stalej,
2.2. 15 kg przy pracy dorywcze;j.

3. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia.

3.1. prace wymienione w punktach 1 i 2 jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 wymienionych
wartosci.

3.2. prace w pozycji wymuszone;j.

3.3. prace w pozycji stojacej ponad 3 godzinnego czasu pracy.

3.4. wszystkie prace, przy ktorych obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ w ciagu zmiany roboczej.

3.5. prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

3.6. prace na wysokosci.

3.7. prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu psychicznego lub fizycznego - przy pozarach
itp.

3.8. prace w halasie o poziomie ekspozycji przekraczajacym 65 dB.

3.9. prace w innych warunkach szkodliwych i niebezpiecznych.

4. W przypadkach nie unormowanych powyzsza instrukcja nalezy korzysta¢ z

Rozporzadzenia Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 roku w sprawie prac wzbronionych
kobietom. (Dz. U. Nr 114 poz. 545 ze zm.).
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