ZARZADZENIE NR 10/16

STAROSTY SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 26 wrzesnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104 ! ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodek pracy
(Dz.U. z 2014r., poz.1502 z pézn. zm.) i art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r., poz.814 - tekst jednolity) oraz art.42 ust.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016., poz.902
— tekst jednolity) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie
stanowigcy Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 17/15 Starosty Swiebodzifskiego z dnia 15 grudnia
2015r. w sprawie wprowadzenia Regulamlnu Pracy Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie, za wyjatkiem przepiséw § 47 ust.12,13 i 14, ktére tracg moc z
dniem 1 stycznia 2016r.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikdw, w sposdb przyjety u danego pracodawcy.




1.

2.

3.

Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 10/16
Starosty Swiebodzinskiego
z dnia 26 wrzesnia 2016r.
Regulamin Pracy
Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie

I. Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Starostwie

Powiatowym oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy.

Stosownie do ustalen zawartych w regulaminie pracy, jego poszczegéine

postanowienia obowigzujg wszystkich pracownikdw samorzadowych.

Przez uzycie w regulaminie pracy sformutowan: )

1) pracodawca — nalezy rozumiel Starostwo Powiatowe w Swiebodzinie, w imieniu
ktorego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta
Swiebodzinski,

2) pracownik - pracownicy nalezy rozumie¢ kazdego pracownika zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym, bedgcego pracownikiem samorzadowym.

§2

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg: Starosta, Wicestarosta,
Sekretarz oraz Naczelnicy Wydziatow.

1.

2.

§3
Z regulaminem pracy zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
osoba prowadzgca sprawy kadrowe w Wydziale Organizacyjnym.

Pracownik potwierdza przyjecie do wiadomosci regulaminu pracy wiasnorecznym
podpisem.

Organizacja pracy.

§4

Podstawowe obowigzki pracodawcy okresla przepis art. 94 Kodeksu pracy, a w szczegdinosci
pracodawca zobowigzany jest do:

1) zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw do zajmowanego stanowiska
pracy oraz wyposazenia ich w niezbedne materiaty i srodki do pracy,

2) utatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3) zaspokajania w miare posiadanych srodkdw socjalnych potrzeb pracownikdw,

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w peinym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziatania mobbingowi,

6) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,



7) przekazywania informacii, o ktérych mowa w art. 94° kodeksu pracy.

§5

Podstawowe obowigzki pracownikdw okresla przepis art. 100 Kodeksu pracy oraz ustawa o
pracownikach samorzadowych. W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest do:

1) nalezytej dbatosci w wykonywaniu zadan publicznych powiatu, z uwzglednieniem
interesu panstwa, Powiatu Swiebodzifskiego, jednostek organizacyjnych oraz
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

2) przestrzegania prawa,

3) wykonywania zadan Starostwa sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udostepniania dokumentdéw organom, instytucjom i osobom fizycznym znajdujgcych
sie w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) zachowania tajemnicy stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo oraz ustawe
o ochronie danych osobowych,

6) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

7) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) sumiennego i starannego wypetnianie polecen przetozonego,

9) odstgpienia od wykonywania polecenia, jezeli wg jego przekonania, wykonanie
polecenia stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
w takim przypadku w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonac
zawiadamiajac jednoczesnie Staroste o swoich zastrzezeniach.

§6

Zasady funkcjonowania i organizacje pracy Starostwa Powiatowego okresla Regulamin
Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

1.

2.

§7

W Starostwie obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego.

W przypadku gdyby polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony wyzszego
szczebla, pracownik, ktéry to polecenie otrzymat obowigzany jest je wykonaé po
zawiadomieniu swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego, pracownik, ktory otrzymat
polecenie wykonuje je, a bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego powrocie
do pracy.

§8

Pracownik nowo przyjmowany przed przystapieniem do pracy powinien:

1.

2.

3.

Przeprowadzi¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza specjaliste medycyny

pracy w celu uzyskania zdolnosci do pracy na stanowisko, o ktdre sie ubiega.

W komdrce kadrowej w Wydziale Organizacyjnym:

1) zapoznac sie z regulaminem pracy,

2) otrzymaé i podpisaé umowe o prace,

3) odby¢ wstepne i stanowiskowe szkolenie w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej
oraz potwierdzi¢ pisemnie odbycie takiego przeszkolenia.

W Wydziale, w ktérym ma by¢ zatrudniony: zapoznac sie i podpisa¢ zakres czynnosci,



uprawnien i odpowiedzialnosci (zatgcznik).
4. ZapoznaC sig z zakresem informacji objetych tajemnicg stuzbowg i ochrong danych
osobowych okreslong w obowigzujgcych przepisach dla danego stanowiska pracy.

§9

1. Pracownicy wykonujacy czynnosci stuzbowe w terenie, pracujg zgodnie z otrzymanym
poleceniem stuzbowym (delegacjg), ktéra uwzglednia termin delegacji, miejsce oraz
Srodek lokomociji.

2. Delegacja wymaga wpisu do ewidencji znajdujgcej sie w Sekretariacie Starostwa
i podpisu Starosty lub Wicestarosty.

§10

1. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ zaje¢ tozsamych, pozostajgcych
W sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczoéé lub interesownosé.

2. W przypadku watpliwosci pracownika czy zajecia, ktdre zamierza wykonywac nie
naruszajg przepisu ust. 1, pracownik moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem do
pracodawcy o oceneg tych zaje¢. Ocena pracodawcy jest dla pracownika wigzaca.

3. W razie naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek z zakazéw, o ktdrych mowa w ust. 1

pracodawca niezwlocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z takim

pracownikiem w trybie art. 52 § 2 i 3 kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.

Pracownik jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej pracownik jest obowiazany okredli¢

Jej charakter. Obowigzany jest on réwniez sktada¢ odrgbne oéwiadczenie w przypadku

zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej.

6. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest zobowigzany
ztozy¢ pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

7. Nieztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng.

8. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnoci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

vk

§11

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego. Szczegdtowy sposdb
i tryb dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych okresla
Regulamin dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach  urzedniczych w  Starostwie wprowadzony  Zarzadzeniem Starosty
Swiebodzinskiego.

§12

1. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ czystosci i porzadku pomieszczen biurowych.

2. Pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentdw, pieczeci oraz do
uporzgdkowania miejsca pracy, a w szczegdlnoéci do:

1) wiasciwego zabezpieczenia dokumentdw, drukéw cistego zarachowania i pieczeci w



sposdb zapewniajacy ich ochrone;

2) zamkniecie pomieszczen, w ktdrych pracuje, w tym zabezpieczenie przed otwarciem
okien;

3) sprawdzenie czy wylgczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktére powinny byc
wytgczone, w tym grzejniki, grzafki i sprzet elektryczny.

3. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie informowad pracownikow  Wydziatu
Organizacyjnego oraz swego bezposredniego przetozonego o wszelkich uszkodzeniach
biurek, szaf, drzwi, wzglednie o innych spostrzezonych usterkach, ktére moglyby
spowodowal naruszenie tajemnicy stuzbowej, albo zagrozi¢ zdrowiu pracownika
wzglednie innych oséb.

§13
W Starostwie obowigzuje catkowity zakaz palenia.
§ 14

Wstep i przebywanie pracownika na terenie urzedu po spozyciu alkoholu jest zabronione.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu.
§15

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlno$ci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuijg dysproporcije
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to
mogg sie skladaC fizyczne, werbalne Ilub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).



§16

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza sie rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 15 ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegdinosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych s$wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe,

- chyba ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 16 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkow, ktdre réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosc¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych -
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3.Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w =zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 16
ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach ko$ciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§17

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowaq prace lub za prace
o0 jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.



§18

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§19

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Przeciwdziatanie mobbingowi
§ 20

1. Pracodawca zobowigzany jest do przeciwdziatania mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspdtpracownikow.

§21

1. Pracownik jest zobowigzany do poinformowania  pracodawcy o
mobbingu podejmowanym przez osoby trzecie wzgledem jego osoby.

2. Informacja powinna by¢ sporzadzona na pismie ze wskazaniem o0sob,
ktére dopuscity sie mobbingu wobec pracownika, okolicznosci mobbingu oraz dowoddw
potwierdzajgcych przytoczone fakty.

3. Przekazana informacja ma charakter poufny i nie moze by¢ nikomu udostepniania
do czasu wszczecia postepowania w tym zakresie.

4. Pracodawca podejmuje  niezwtocznie  dziatania majgce na  celu
wyjasnienie zaistniatej sytuacji. W tym celu moze powotac specjalng komisije.

§ 22

Pracodawca w stosunku do o0s6b dopuszczajgcych sie  mobbingu  moze
podjac nastepujace dziatania:

1) przeniesienie pracownika na inne stanowisko pracy,

2) ukaranie karg porzadkowa,

3) rozwigzanie stosunku pracy.

§ 23

W przypadku udowodnionego mobbingu, pracodawca W celu
zapobiegania bezposrednim kontaktom ofiary ze sprawcg mobbingu, moze za zgodg lub
na wniosek  poszkodowanego pracownika, przenieS¢ go na inne  stanowisko
pracy, odpowiadajace jego kwalifikacjom.



§24

1. Pracownik, u ktdrego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢
od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoséuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

2. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenia za prace, na podstawie odrebnych przepisow.

3. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o0 prace powinno nastgpié
na pismie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust.2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

§25

W kazdym  przypadku  wykrytego  mobbingu  pracodawca  podejmuje
dziatania zapobiegajgce  powstawaniu  podobnych  sytuacji w  $rodowisku  pracy,
w szczegolnosci poprzez dziatania o charakterze informacyjnym.

Czas pracy, porzadek pracy, zwolnienia i urlopy.
§ 26

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w

siedzibie urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

3. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

N

§ 27

1. Pracownik obowigzany jest punktualnie przyby¢ do pracy i potwierdzi¢ podpisem na liscie
obecnosci fakt przybycia do pracy.

2. Lista obecnodci jest wyktadana przed rozpoczeciem pracy na parterze budynku gtéwnego
Starostwa (budynek A).

§ 28

1. W Starostwie Powiatowym dla pracownikdw wprowadza sie system réwnowaznego czasu
pracy z zastrzezeniem, ze dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przediuzony do 12
godzin, co jest rownowazone krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach
oraz ze tygodniowy wymiar czasu pracy nie moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w
przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. W réwnowaznym systemie czasu pracy okreSlonym w ust.1 pracownica w cigzy i
pracownik opiekujacy sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, moze
wykonywac prace powyzej 8 godzin za wyrazong na piSmie zgoda przez pracownika.

3. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

4. Pracownicy w Starostwie $wiadczg prace w nastepujgcych dniach tygodnia i godzinach:

- poniedziatek - od godz. 7:30 do godz. 17:00.
- wtorek, $roda, czwartek od godz. 7:30 do godz. 15:30.
- pigtek od godz. 7:30 do godz. 14:00.

5. Starosta ustala corocznie w formie zarzgdzenia dni wolne od pracy, wynikajace z rozktadu

czasu pracy w przecietnie 40 godzinnym tygodniu pracy.



6.

W Starostwie obowigzuje 15 minutowa przerwa, wliczona do czasu pracy.

§ 29

Na pisemny wniosek pracownika Starosta moze ustali¢ indywidualny rozkfad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

N

§ 30

Starosta i Wicestarosta przyjmuje interesantdw w poniedziatki w godzinach pracy
Starostwa.
Skargi i wnioski sktadane przez mieszkancow powiatu przyjmowane sg od poniedziatku
do pigtku w godzinach pracy Starostwa.
Ustala sie godziny obstugi interesantéw w nastepujgcych wydziatach i samodzielnych
stanowiskach:
1) Wydziat Komunikacji i Transportu:

~ poniedziatek — 8.00 — 16.45

- wtorek, $roda, czwartek - 8.00 - 15.15

— pigtek ~ 8.00 - 13.45
2) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru:

— poniedziatek — 8.30 — 16.45

—~ wtorek - nieczynne

— $roda, czwartek - 8.30 — 15.15

- pigtek — 8.30 — 13.45
Pracownicy pozostatych Wydziatdw Starostwa zobowigzani sg do przyjmowania
interesantéw w obowigzujgcym ich czasie pracy.
Pracownicy Starostwa winni udzieli¢ obywatelom niezbednych informacji do zatatwienia
danej sprawy i przystepnie wyjasni¢ tres¢ obowigzujacych przepiséw prawnych, przy
czym, gdy istniejg ku temu mozZliwosci faktyczne i prawne, rozstrzygnaé sprawe na
miejscu, a gdy takich mozliwosci nie ma, okresli¢ termin zatatwienia sprawy.

§31

Pracownik, jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby pracodawcy, moze wykonywac
prace poza normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w
porze nocnej oraz w dni wolne od pracy, niedziele i $wieta.
Wykonywanie czynnosci, o ktorych mowa w ust.1, nastepuje na polecenie przetozonego .
Przepisu ust. 1 i 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcymi sie
dzie¢mi w wieku do czterech lat.
Pracownikowi:
1) za prace wykonywang, na polecenie przetozonego, w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru:
» wynagrodzenie,
» czas wolny w tym samym wymiarze.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 21%° a 7%, Za prace w godzinach
nocnych przystuguje dodatek za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci
okreslonej odrebnymi przepisami.
Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonang pomiedzy godz. 6% w tym dniu a godz.
6° nastepnego dnia.



§ 32

. Pracownicy mogg by¢ wyznaczeni do petnienia dyzuréw dziennych lub nocnych w dni
powszednie oraz dni wolne od pracy w Starostwie Powiatowym lub w innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawce. O wprowadzeniu dyzuréw i powotaniu pracownikow
decyduje Starosta.

Ewidencje imienng pracownikow petnigcych dyzury, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzi
Naczelnik Wydziatu w ktérym ustalone zostaty dyzury.

. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajgce z osobistego zaszeregowania
pracownika.

. W przypadku wykonywania prac w trakcie dyzuru przez pracownika ~ Naczelnik Wydziatu
niezwtocznie przekazuje informacje do Wydziatu Organizacyjnego.

§33

Pracownikowi nie wolno opuszczaé miejsca pracy i spozniaé sie do pracy bez

usprawiedliwienia.

. Pracownik powinien uprzedza¢ bezposredniego  przelozonego 0  przyczynie

i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest

z gbéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W przypadku czasowej niezdolnosci do pracy pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ o

tym fakcie niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

. Pracownik, ktéry spoznit sie do pracy, powinien niezwtocznie po przybyciu zwrdcic sie do

przetozonego i podac przyczyne spdznienia w celu uzyskania usprawiedliwienia.

1) naczelnik wydziatu, oraz pracownik na samodzielnym stanowisku - obowigzany jest
powiadomic¢ Staroste, Wicestaroste lub Sekretarza,

2) pozostali pracownicy - powiadomi¢ Naczelnika Wydziatu.

. W razie koniecznosci wyijscia z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych lub osobistych,

pracownik winien uzyska¢ zezwolenie bezposredniego przetozonego oraz dokonaé

odpowiedniego wpisu w ksigzkach ewidencji wyjs¢ stuzbowych Ilub prywatnych

znajdujgcych sie Sekretariacie Starostwa. Wyjscie w sprawach osobistych musi byc

odpracowane w ciggu 30 dni od daty wyjscia (potwierdzenie tego faktu na pismie ztozone

w Wydziale Organizacyjnym).

. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy obowigzany jest poinformowac wspotpracownikow

0 miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.

. Pracownik petnigcy mandat radnego w samorzadzie terytorialnym, tawnika w sadzie,

cztonka komisji dyscyplinarnej, rzecznika dyscyplinarnego lub inng funkcje na podstawie

przepisdw ustawowych, ma prawo do zwolnienia od pracy na czas niezbedny do

wykonywania zadania wynikajgcego z petnienia funkcji spotecznej.

. Pracownik ma ponadto prawo do zwolnien od pracy w przypadkach okreslonych w

rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie

sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien

od pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 1632).

§ 34

. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na wniosek pracownika. Urlopy wypoczynkowe
obejmujace wiecej niz 9 dni kalendarzowych udzielane sg zgodnie z rocznym planem
urlopdw, ktdry sporzadzany jest do konca marca kazdego roku. Plan urlopu uzgadniany
jest z bezposrednim przetozonym, a nastepnie zatwierdzany jest przez Staroste.
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W planie urlopdw uwzglednia sie wytgcznie urlopy obejmujagce od 9 dni kalendarzowych.
Plan urlopéw podaje sie najpdzniej do dnia 10 kwietnia do wiadomosci pracownikow w
sposob zwyczajowo przyjety (stuzbowy adres e-mail).

Urlopy powinny by¢ udzielane i wykorzystane zgodnie z planem urlopow.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po podpisaniu wniosku urlopowego przez
Staroste i akceptacji bezposredniego przetozonego

Przeniesienie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegdinych potrzeb pracodawcy.

Urlop winien by¢ w zasadzie wykorzystany w catosci, jednakze na wniosek pracownika
moze byc¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna z nich winna obejmowac nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to
czesci urlopu udzielanego zgodnie z art.167 * Kodeksu pracy.

Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy przystuguje pracownikowi
w razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy.

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia.
§ 35

Wynagrodzenie pfatne jest co miesigc z dotu nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca;
jezeli ten dzien jest wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
Wynagrodzenie pracownikow przekazywane jest za ich zgoda, na indywidualne rachunki
oszczednosciowo-rozliczeniowe.

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna.
§ 36

Odpowiedzialno$¢ porzadkowg i dyscyplinarng pracownikdw samorzgdowych reguluje

ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks

pracy.

Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie w szczegolnosci:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

3) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

4) wykonywanie na terenie Starostwa prac nie zwigzanych z zadaniami stuzbowymi,

5) zle lub niedbate wykonywanie pracy i wynikajgce z tego uszkodzenie narzedzi,
urzadzen i materiatdw,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i interesantow,

7) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub po zazyciu $rodkéw odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodkdw odurzajgcych na terenie Starostwa.

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ porzadkowa, wynikajgcg z art. 108 § 1 Kodeksu

pracy, na podstawie ktérego pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci

lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — mozna réwniez zastosowac kare pieniezna.
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§ 37

Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sie
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.

Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 38

Kare porzadkowa, okreslong w § 31 ust. 3 wymierza na podstawie wniosku
bezposredniego przetozonego pracownika Starosta i zawiadamia go o tym na piSmie.
Pracownik moze w ciggu trzech dni od doreczenia zawiadomienia o ukaraniu odwotac sie
do Starosty, ktdry decyduje o uwzglednieniu lub odrzuceniu odwotania.

W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Odpis pisma o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

Majgc na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie sie pracownika po
ukaraniu pracodawca moze uznac¢ kare za niebytg przed uptywem roku.

Ochrona pracy kobiet, mtodocianych i osob niepetnosprawnych.

§ 39

Kobiet, w tym szczegdlnie w cigzy i w okresie karmienia, nie wolno zatrudnia¢ przy pracach
szczegodlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla zdrowia, wymienionych w rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z pdzn. zm.), a w szczegolnosci
dotyczy to prac polegajacych na:

1)

2)

3)

recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow o masie przekraczajgcej:

a) 12 kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),

recznym przenoszeniu pod gore - po pochylniach, schodach, itp., ktdérych maksymalny

kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) 8 kg - przy pracy statej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),

kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabrania sie wykonywania:

a) wszystkich prac, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na
zmiane roboczg (1 kJ = 0,24 kcal),

b) prac w pozycji wymuszonej,

€) prac w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 40

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ bez jego zgody w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz delegowac poza state miejsce pracy.



Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ przy monitorach ekranowych — powyzej 4 godzin na
dobe.

§ 41

. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy

wyptaca sie dodatek wyrdwnawczy.

§ 42

Pracownica, ktéra karmi piersig ma prawo do dwdch 30 minutowych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwdch przerw po 45 minut. kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tgcznie.

Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§43

. Warunki pracy osob mtodocianych regulujg przepisy szczegdine, a w szczegdinosci dziat
dziewigty — Kodeksu pracy.

. Warunki oséb niepetnosprawnych regulujg przepisy szczegdine, a w szczegdinosci ustawa
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz.721 z pdzi. zm.)

Bezpieczenstwo i higiena pracy.
§ 44

. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

. Wszyscy pracownicy przed przystgpieniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
i stanowiskowemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

. Wszyscy pracownicy podlegajg rowniez szkoleniom okresowym.

§45

Za stan bhp i p.poz. w Starostwie jest odpowiedzialny pracodawca, ktéry w tym celu winien:

1) zapoznac pracownikdw z przepisami i zasadami bhp i p.poz.;

2) systematycznie w tym zakresie prowadzi¢ szkolenia pracownikow;

3) organizowac prace zapewniajgcg bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowac pracownika na profilaktyczne badania lekarskie;

5) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, s$rodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej, jezeli tego wymaga rodzaj pracy; a takze srodki do udzielenia pierwszej



pomocy w razie wypadku.
§ 46

Pracownicy s zobowigzani do przestrzegania przepisow bhp i przepisow p.poz.,
a w szczegolnosci:

1) znac przepisy bhp i p.poz. oraz wykonywac prace zgodnie z tymi przepisami;

2) brac udziat w szkoleniach;

3) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

4) dbac o porzadek i fad w Starostwie i na swoim stanowisku;

5) stosowac przydzielong odziez i srodki ochrony indywidualnej;

6) niezwtocznie zawiadamia¢ przelozonych oraz wspotpracownikdéw o zagrozeniu dla

zycia lub zdrowia.

§ 47

1. Przydziat $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw higieny
osobistej oraz zasad wyptaty naleznego ekwiwalentu za konserwacje obuwia i pranie odziezy
roboczej okresla regulamin  wprowadzony odrebnym zarzadzeniem starosty.

§ 48

1. Pracownik, ktdéry ulegt wypadkowi przy pracy ma obowigzek, jezeli stan jego zdrowia na
to pozwala, zawiadomi¢ o tym niezwlocznie swego pracodawce lub pracownika
zajmujgcego sie sprawami bhp.

2. Obowigzek przekazania informacji o wypadku ma takze pracownik, ktory wypadek
zauwazyt.

Inne postanowienia regulaminu.
§ 49

1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wykonujg obowigzki, przejawiajg inicjatywe w pracy
i doskonalg sposob jej wykonywania, moga by¢ przyznane nastepujace wyroznienia
1) nagroda pieniezna,
2) pochwata pisemna.

2. Wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1 przyznaje pracodawca z wtasnej inicjatywy fub na
whiosek Naczelnika Wydziatu.

Przepisy koncowe.
§ 50

Obowigzujgce zarzgdzenia wewnetrzne, informacje | zawiadomienia, sg podawane
pracownikom w drodze komunikatéw podawanych obiegiem elektronicznym.



§ 51
Starosta, Wicestarosta oraz Sekretarz przyjmujg pracownikow w sprawach osobistych

w czasie uzgodnionym za posrednictwem sekretariatu, a Naczelnicy Wydziatéw - codziennie
w godzinach urzedowania.

§ 52

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy
Kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i z nim zwigzane.

§53

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Starostwa w sposob zwyczajowo przyjety (adresy stuzbowe e-mail) .



Zatgcznik

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Swiebodzinie

Zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
oddnia...............cccennis

Imie i nazwisko Wydziat Symbol

Stanowisko stuzbowe

1.

2.
3.

I.OGOLNE OBOWIAZKI PRACOWNIKA:

Znajomos¢ przepisow prawa wiasciwych do realizacji zadan danego stanowiska pracy
oraz ich bezwzgledne przestrzeganie, w oparciu o kryterium legalnosci.

Whnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie zadah oraz bezstronne i
kulturalne zatatwianie interesantow.

Przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy.

State podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztatcenia.

Zapewnienie ochrony tajemnicy pafstwowej i stuzbowej.

Przejawianie  uprzejmosci i  Zyczliwosci w  Kkontaktach z  przetozonymi,
wspdtpracownikami oraz interesantami.

Wykazywanie dbatosci o powierzone mienie oraz prawidtowe jego zabezpieczenie po
zakonczeniu pracy.

Przestrzeganie przepisow i zasad dotyczacych ochrony danych osobowych.

II. ZADANIA SZCZEGOLOWE :
III. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA:

IV. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA:

Pracownik odpowiedzialny jest za wykonywanie powierzonych mu zadan szczegotowych
wg kryteriow legalnosci, rzetelnosci i gospodarnosci.

Zabezpieczenia warunkéw do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
Prowadzenia akt zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i rzeczowym podziatem akt.

Przyjmuje do wiadomosci i wykonania:

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

data i podpis pracownika podpis Starosty




