ZARZADZENIE NR 26/2014
STAROSTY PSZCZYNSKIEGO

z dnia 22 pazdziernika 2014 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Pszczynie

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. 2013. 595 Jut
zp6én. zm.) oraz art. 104 §1, art. 104", art. 104’ §2i art. 104> Kodeksu Pracy (Dz.U.1998.21.94 j .

Z pOZniejszymi zmianami)
zarzadzam:

§1.

Ustalam Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Pszczynie, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Tres¢ regulaminu podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym w Pszczynie.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr OR-111.120.6.2011 Starosty pszczynskiego z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Pszczynie.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw w sposéb
okreslony w § 2.

STAROSTWO POWIATOWE w PSZ(IYME
Wrwies0n0 na tablicy oglosed dnia_J 10-2014
Imhllquoﬁﬁs:ﬁdm_‘ . |1-zolM
podpis :
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2014
Starosty Pszczynskiego
z dnia 22 pazdziernika 2014 r.

REGULAMIN PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PSZCZYNIE

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek pracy w Starostwie Powiatowym w Pszczynie oraz okresla prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Starostwie

Powiatowym w Pszczynie bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy czy

zajmowane stanowisko.

§3
Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:
1) Pracodawca lub Starostwo — Starostwo Powiatowe w Pszczynie,
2) Starosta — Starosta Pszczynski ,
3) bezposredni przetozony — osoba kierujaca pracownikami, zgodnie z postanowieniami Regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Pszczynie,

4) pracownik — osoba zatrudniona w Starostwie Powiatowym w Pszczynie.

§4
1. Za pracodawcg czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, zwiazane z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Powiatu, pozostale czynno$ci — Wicestarosta, a w razie jego
nieobecnosci Sekretarz Powiatu. Wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu Pszczynskiego w drodze

uchwaly.

Rozdzial 11

Obowigzki pracownika

§5
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatoéé o wykonywanie zadan

publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych

intereséw obywateli.
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2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczeg6lnosci:

D
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

przestrzeganie prawa w kazdym dzialaniu,

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chroniongj,

zachowanie uprzejmosci i zZyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z klientami,

zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy (w szczegélnosci poprzez dbanie o nalezyty wizerunek
pracownika — osoby zatrudnionej w instytucji administracji publicznej), a takze odpowiednie
zachowanie poza miejscem pracy,

state podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych,

sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do polecen przelozonego. Jezeli pracownik
jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest
zobowiazany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik zobowiazany jest je wykona¢, zawiadamiajac
jednoczeénie o tym Staroste,

pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym

niezwlocznie informuje Staroste.

3. Ponadto do obowiazkéw pracownika nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7
8
9)

przestrzeganie czasu pracy Starostwa, Regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przestrzeganie przepis6w i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepis6w przeciwpozarowych,
dbanie o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzeganie porzadku na swoim stanowisku pracy oraz zabezpieczanie powierzonego sprzetu,
dokumentacji i pieczeci,

przestrzeganie zasad wspélzycia spolecznego,

po zakonczeniu pracy uporzadkowanie stanowiska pracy, zabezpieczenie szaf i biurek z dokumentami,
sprawdzenie i zabezpieczenie wszelkich urzadzen elektrycznych, zamykanie drzwi i okien,

przekazanie kluczy od pomieszczef zgodnie z zasadami przyjetymi w Starostwie,

noszenie identyfikatoréw w czasie godzin pracy w Starostwie,

pracownicy, ktérych obowiazki shuizbowe wymagaja pracy poza budynkiem Starostwa zobowiazani
sado posiadania legitymacji pracowniczej, ktora okazuja przy wykonywaniu czynnosci stuzbowej.

§6

Niedopuszczalne przez pracownika jest, w szczegolnoscei:

1)

2)

spozywanie w czasie pracy napojéw alkoholowych, przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz
przebywanie na terenie Starostwa pod wplywem takich srodkéw i napojow,

palenie tytoniu na terenie Starostwa, za wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,
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3) opuszczanie w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie

bedacych wlasnoécia pracownika,
5) wykorzystanie, bez zgody bezposredniego przelozonego, sprzetu i materiatéw pracodawcy niezgodnie

z przeznaczeniem, do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana praca,

6) wykonywanie zaje¢ ubocznych, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z wykonywanymi obowiazkami

albo moglyby wywolaé podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé.

§7

Pracownik zobowiazany jest do zglaszania w komoérce kadr zmian stanu rodzinnego, warunkujacych nabycie

albo

utrat¢ prawa do Swiadczen przyshugujacych od Pracodawcy i z ubezpieczenia spolecznego oraz zmian

adresu.

§8
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowym ocenom.
Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz
na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy.

Spos6b i tryb dokonywania okresowych ocen reguluje odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 11T
Obowigzki pracodawey

§9

Pracodawca powinien dbac o poszanowanie praw i godnosci oraz innych débr osobistych pracownika.

§ 10

Do podstawowych obowiazk6éw pracodawcy nalezy w szczegdlnoscei:

1))

2)

3)

4)

5)

zapewnienie, z chwily przyjecia pracownika do pracy, stanowiska pracy oraz urzadzen i materialow
niezbgdnych do whasciwego wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osiaganie
przez pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji — wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

informowanie o ryzyku zawodowym i zasadach ochrony przed zagrozeniami, a takZe ocenianie
i dokumentowanie ryzyka zawodowego przez prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych, oraz stosowanie niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniej szajacych ryzyko,
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznego
szkolenia w tym zakresie,

terminowa i prawidlowa wyptata wynagrodzen,
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6) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspakajanie w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw,

9) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

10) wplywanie na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spotecznego,

11) zapewnienie przestrzegania zachowan etycznych,

12) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu,

13) przeciwdziatanie mobbingowi,

14) réwne traktowanie pracownikow,

15) dbanie o gospodarowanie Srodkami ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz zasady wyplaty

ekwiwalentu pienigznego.

g1
1. Pracodawca jest zobowigzany do przeprowadzania naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym
kierownicze stanowisko urzednicze,

2. Szczegblowe zasady organizowania i przeprowadzanie naboru okresla odrebne zarzadzenie.

§12
. Bezposredni przelozony ponosi wobec Starosty odpowiedzialnos¢ za prace podleglego
mu zespolu pracownikéw oraz dba o sprawne i terminowe zalatwianie spraw w kierowanym przez siebie
zespole.
2. Bezposredni przelozony powinien udziela¢ podleglym pracownikom pomocy w wypelnianiu ich
obowiazkéw shuzbowych.
3. Bezposredni przetozony zobowiazany jest zapozna¢ nowo przyjetego pracownika z:
1) zakresem jego obowiazkéw stuzbowych, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,
2) podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi dzialalno$¢ jednostek samorzadu powiatowego,
3) przepisami prawnymi dotyczacymi odpowiedzialnoéci za naruszenie ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

4) przepisami wewngtrznymi regulujacymi organizacje pracy u pracodawcy.

Rozdzial IV
Czas pracy, porzadek i dyseyplina pracy

§13
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w siedzibie zaktadu

pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
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§14
Ustala si¢ nastepujacy czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym

kierowniczych stanowiskach urzgdniczych i na stanowiskach pomocniczych, z zastrzezeniem ust. 3-4:

1) poniedzialek od godz. 7.30 do godz. 17.00
2) od wtorku do czwartku od godz. 7.30 do godz. 15.30
3) piatek od godz. 7.30 do godz. 14.00

Ustala si¢ nastgpujacy czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obshugi:

1) rzemieslnik, robotnik gospodarczy:

a) poniedzialek od godz. 7.00 do godz. 16.30

b) od wtorku do czwartku od godz. 7.00 do godz. 15.00

c) piatek od godz. 7.00 do godz. 13.30
2) sprzataczki:

a) poniedziatek od godz. 15.00 do godz. 22.00

b) od wtorku do czwartku od godz. 14.00 do godz. 22.00

c) piatek od godz. 12.00 do godz. 21.00

- z zastrzezeniem, Ze w razie potrzeby pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany godzin pracy
pracownikéw obstugi w celu dostosowania czasu pracy do biezacych potrzeb.
W odniesieniu do pracownikéw Wydzialu Promocji Powiatu i Integracji Europejskicj Starostwa, z uwagi
na specyficzny charakter wykonywanych zadan , ustala sie pigciodniowy tydzien pracy od poniedziatku
do niedzieli. Dni pracy okreslane sac‘ harmonogramem pracy opracowanym z odpowiednim wyprzedzeniem
przez bezposredniego przetozonego pracownikéw Wydziatu.
W odniesieniu do pracownikéw Wydziatu Promocji Powiatu i Integracji Europejskiej wykonujacych
zadania w Powiatowym Punkcie Informacji Turystycznej:
1) dopuszcza si¢ pracg w niedziele z zachowaniem przestrzegania obwiazujacych przepiséw Kodeksu
Pracy lub w zwiazku z postanowieniami ust. 3,
2) na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system czasu pracy, w ktérym praca jest
swiadczona wylacznie w piatki, soboty, niedziele i $wigta, z mozliwoscia przediuzenia dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym

nieprzekraczajacym 1 miesigca.

§15
Tydzieri roboczy w Starostwie obejmuje dni od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem § 14 ust. 3 1 4.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w pelnym, wymiarze czasu pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin
na dobg i przecigtnie czterdziesci godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Na uzasadniony wniosek pracownika Starosta moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu pracy.
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L.

§16
Systemy czasu pracy obowiazujace w Starostwie:
1) zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
na podstawie wyboru i powolania (starosta, wicestarosta, etatowy czlonek zarzadu, skarbnik powiatu),
2) réwnowazny system czasu pracy stosuje si¢ do wszystkich pracownik6w zatrudnionych w Starostwie
na podstawie umowy o prace.
W systemie rownowaznym dopuszczalne jest przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej
Jednak niz do 12 godzin. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
Dlugos¢ okresu rozliczeniowego dla system6w czasu pracy obowiazujacych w Starostwie wynosi trzy

miesiace.

§17
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin maja prawo do 15
minutowe]j przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy.
Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przelozeni pracownikéw w taki sposéb aby nie
zakl6calo to normalnego toku pracy, a szczeg6lnie obstugi klientéw.

§18

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze wykonywana ponad
przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego systemu i rozkladu czasu pracy,
stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.
Praca, o ktérej mowa w ust. 1 jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia i zdrowia ludzkiego, ochrony mienia

lub usunigcia awarii, ‘
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, w przypadku okre$lonym w ust. 2 pkt. 1 wydaje bezposredni
przetozony pracownika, a w przypadku okreslonym w ust. 2 pkt. 2 — Starosta na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi w ust. 2 nie
moze przekroczy¢, dla poszezegélnego pracownika, 150 godzin w roku kalendarzowym.
Pracownikowi za prace wykonywana w godzinach nadliczbowych przyshuguje — wedtug jego wyboru —
wynagrodzenie na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy albo czas wolny w tym samym
wymiarze,
Praca w godzinach nadliczbowych oraz wykorzystanie czasu wolnego za te godziny powinna byé
udokumentowana w liscie obecnoscei.
Udzielenie czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe powinno by¢ udokumentowane kartg
urlopowa.
W przypadkach okreslonych w ust. 2 Starosta moze poleci¢ pracownikowi pelnienie dyzuréw. Szczegotowe

uregulowania dotyczace dyzuréw okreélaja przepisy Kodeksu pracy.
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§19

Pracy w godzinach nadliczbowych nie moga $wiadczy¢ pracownice w ciazZy i osoby niepelosprawne.

§20
Pracownicy zobowiazani sa do punktualnego rozpoczynania pracy,
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie
na swoim stanowisku pracy.
Pracownicy, za wyjatkiem Cztonkéw Zarzadu, maja obowiazek podpisywania listy obecnosci.
Podpisywanie listy po ustalonej godzinie rozpoczecia pracy lub niepodpisanie listy w danym dniu bedzie
traktowane jako spéinienie pracownika lub jako nieobecno$¢ w pracy.
Ewidencja czasu pracy, z uwzglednieniem godzin nadliczbowych, prowadzona jest w Wydziale

Organizacyjnym — w kadrach. Udostgpnia sie ja pracownikowi na jego zadanie.

§21
Pracownik, ktéry spéznit si¢ do pracy, powinien podaé przyczyng spéznienia swojemu bezposredniemu
przetozonemu.
O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia,
pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.
W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 2, pracownik jest zobowigzany
zawiadomi¢ bezpo$redniego przeloZzonego o przyczynie nieobecnoéci i przewidywanym czasie jej trwania,
nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, telefonicznie, faksem, przez inne osoby lub
za poSrednictwem poczty — w takim przypadku za date powiadomienia uwaza sig date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczeg6lne okoliczno$ci nie mégt zawiadomi¢ o przyczynie nicobecnosci.
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w li§cie obecnosci, z zaznaczeniem, czy jest

to nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

§22
Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwia¢ kazda nieobecno$¢ w pracy bezposredniemu przetozonemu
przedkiadajac dowody.
Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiaja w szczegélnosci nastepujace dowody:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznogci uzasadniajacych koniecznos$¢ sprawowania
osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystawione przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu

terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
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o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka ~w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonegj w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§23
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na czas obejmujacy:
1) 2 dni— wrazie $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub
matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tecia, babki,
dziadka albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§24
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie pozostaja w stosunku pracy z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1,

moze korzystaé tylko jedno z nich.

§ 25
Pracownikom przystuguja réwniez inne zwolnienia od pracy udzielane w trybie i na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy, przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisach prawa. Za czas tych
zwolnien przystuguje wynagrodzenie jedynie w przypadkach przewidzianych przez te przepisy.

§26

1. Bezposredni przetozony pracownika moze udzieli¢ zwolnienia od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktérych nie da sig zatatwi¢ po godzinach pracy pracownika.

2. Nieobecnos¢ w czasie godzin pracy nalezy udokumentowa¢ w ewidencji wyjéé w godzinach stuzbowych.
Czas zwolnienia musi by¢ odpracowany przez pracownika do korica okresu rozliczeniowego,
a odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Godziny do odpracowania w wyniku wyjé¢ prywatnych pracownik moze odpracowaé od poniedziatku
do pigtku po zakoriczeniu swojej pracy nie diuzej jednak niz do godziny 19°.

5. Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencje odpracowar.

§27
1. Przebywanie pracownikéw na terenie Starostwa poza godzinami pracy jest dopuszczalne tylko
W uzasadnionych przypadkach na wniosek bezposredniego przetozonego, za zgoda Starosty, Wicestarosty
lub Sekretarza Powiatu.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy Czlonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz
pracownikéw obslugujacych komisje i sesje Rady Powiatu.
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§ 28
Pora nocna obejmuje 8 godzin, w godzinach od 22° do 6%. Za pracg w porze nocnej przystuguje pracownikowi

dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 29
Kontrolg przestrzegania dyscypliny pracy prowadza;
1) bezposredni przelozeni — w stosunku do podporzadkowanych pracownikéw,
2) Sekretarz — w zakresie ogdlnego nadzoru.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace

§ 30

1. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest raz w miesigcu, nie pézniej niz ostatniego dnia kazdego miesigca.

2. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu
poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest — w zaleznosci od wniosku pracownika — przelewem na rachunek
bankowy lub gotowka w kasie Starostwa, do rak wlasnych pracownika lub osoby przez niego
upowaznionej.

4. Szczegblowe uregulowania dotyczace wynagrodzen pracownikow zawiera Regulamin wynagradzania

pracownikow Starostwa Powiatowego w Pszczynie.

Rozdziat VI

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§31

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepis6w bezpieczenistwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, Starosta moze stosowag:
1) kare upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Starosta moze réwniez stosowaé kare pienigzna.

§32
1. Kara porzadkowa moze by¢ wymierzona wytacznie po uprzednim wyshuchaniu pracownika.
2. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczefistwa i higieny pracy.

3. O zastosowanej karze Starosta zawiadamia pracownika na pi§mie.
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§33
Szczegblowy tryb postgpowania w zakresie stosowania kar porzadkowych oraz tryb postepowania

odwolawczego reguluja przepisy Kodeksu pracy.
§34

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracownika, ktére moze stanowi¢ podstawe rozwigzania
stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika jest w szczegélnosci:

1) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

2) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy lub

W czasie pracy,
4) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze §wiadczefi z ubezpieczenia spolecznego,
5) niewykonywanie bez prawnego uzasadnienia polecen bezpo$redniego przetozonego dotyczacych pracy,

6) nieprzestrzeganie postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Rozdzial VII
Obshuga klientéw

§35
1. Starosta przyjmuje klientéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 14.00
do 16.00. W razie nieobecnosci Starosty klienci przyjmowani s w tym samym czasie przez Wicestaroste
lub etatowego czlonka Zarzadu, a w razie nicobecnosci Starosty, Wicestarosty i etatowego czlonka Zarzadu
przez Sekretarza Powiatu.
2. Naczelnicy Wydziatéw przyjmuja klientéw codziennie w godzinach pracy Starostwa.

§36
Pracownicy Wydzialéw: Architektury i Budownictwa, Komunikacji i Transportu, oraz Geodezji, Kartografii
i Gospodarki Nieruchomosciami wydajacy dokumenty z Panstwowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego przyjmuja klientéw w nastepujacych godzinach:

1) poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.30

2) od wtorku do czwartku od godz. 7.30 do godz. 15.00

3) piatek od godz. 7.30 do godz. 13.30
§37

Pracownicy zatatwiajacy indywidualne sprawy klientéw powinni w szczegélnosci:
1) przestrzegaé zasad przewidzianych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego, Kodeksie Etyki oraz
w innych przepisach,
2) udziela¢ doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zalatwiania spraw,
3) uzupelnia¢ w miar¢ mozliwosci brakujaca dokumentacje we wlasnym zakresie, a w szczegolnosci
niezbedne dane, ktére mozna uzyska¢ w innych komérkach organizacyjnych Starostwa,

4) usprawnia¢, w miar¢ mozliwosci, formy obstugi klientow.
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Rozdziat VIII
Wyjazdy sluzbowe

§ 38
Podr6zg stuzbowa jest wykonywanie pracy poza siedzibg pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy
w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Czas podrozy do miejsca wykonania pracy i z powrotem poza rozkladowym czasem pracy nie wlicza sie
do godzin nadliczbowych.
Polecenie wyjazdu stuzbowego na terenie kraju podpisuje Starosta, Wicestarosta, etatowy czlonek Zarzadu
lub Sekretarz.
Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju podpisuje Starosta, a w razie jego nieobecnosci

Wicestarosta, etatowy cztonek Zarzadu lub Sekretarz.

§39
Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zalacza dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegélne
wydatki, nie dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli uzyskanie dokumentu nie bylo
mozliwe, pracownik skiada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.
Szczegotowe regulacje dotyczace wysokoéci oraz warunkéw ustalania naleznoSci przystugujacych
pracownikowi z tytulu podrézy stuzbowej reguluja przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.
Zwrot kosztéw za uzywanie prywatnego pojazdu do celéw stuzbowych reguluja odrebne przepisy.
Zasady korzystania z samochodu stuzbowego reguluje odrebne zarzadzenie.

Rozdzial IX
Urlopy

§40
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego,
w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 41
Urlop powinien by¢ udzielony w tym roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyl

do niego prawo, lecz nie pézniej niz do dnia 30 wrzesnia roku nastepnego.

§42
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢sci, przy czym jedna czeéé urlopu winna

obejmowac co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.
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2. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na Zadanie pracownika, w terminie przez niego wskazanym, nie
wigcej niz 4 dni urlopu w danym roku kalendarzowym. Urlop ten pracownik obowigzany jest zglosié

najpézniej w dniu urlopu do godz. 10%,

§43
1. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przelozonego
na wniosku urlopowym.
2. Pracownik udajacy si¢ na urlop powinien zalatwi¢ mozliwie wszystkie przydzielonemu sprawy,
a w wyjatkowych wypadkach sprawy nie zalatwione oraz biezace przekaza¢ pracownikowi wyznaczonemu

przez bezposredniego przelozonego do pelnienia zastepstwa.,

§ 44
1. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zaréwno na umotywowany wniosek pracownika, jak
réwniez z inicjatywy bezposredniego przelozonego, jezeli nieobecno$¢ pracownika w tym czasie
spowodowataby powazne zaklocenia w pracy.
2. Starosta moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jest to uzasadnione szczegdlnie waznymi
okolicznosciami, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przed rozpoczgciem urlopu tego pracownika.
W takim przypadku Starostwo pokrywa koszty poniesione przez pracownika pozostajace w bezpoérednim

zwiazku z odwotlaniem go z urlopu.

§ 45
Czeé¢ urlopu nie wykorzystana z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakaina,
3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego,

pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ w terminie péZniejszym.

Rozdzial X

Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem,

§ 46
1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a takze w systemie
czasu pracy, o ktorym mowa w § 14 ust. 314,
2. Kobiety w ciazy nie wolno, bez jej zgody, delegowaé poza stale miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢:
1) w dobowym wymiarze czasu pracy przekraczajacym 8 godzin na dobe,

2) w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza stale migjsce pracy.

Przyjety Strona 12



§47
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdéch pétgodzinnych przerw w pracy przeznaczonych
na karmienie, ktore wliczone sg do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wigce] niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy przeznaczonych
na karmienie po 45 minut kazda, ktére wliczone sa do czasu pracy.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przyshuguja.

§48
1. Szczegotowe zasady ochrony pracy kobiet oraz uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem okre§laja przepisy

Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

Rozdzial XI

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 49
Pracodawca i pracownicy sa zobowiazani do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§50
1. Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkow pracy, a w szczegdlnogci:

1) organizowac prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaC przestrzeganie w Starostwie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecer,

3) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersig oraz pracownikow
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

4) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapieni, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy.

2. Ponadto pracodawca jest zobowiazany do:

1) zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej,

2) przeprowadzania szkolefi w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, szkolen wstepnych — dla nowo
zatrudnianych pracownikow oraz szkolefi okresowych dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych - co 6 lat w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych — co 5 lat; dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi — co 3 lata,

3) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, wstepne i okresowe, a w razie
koniecznosci kontrolne,

4) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywana praca oraz
z zasadami ochrony przed zagrozeniami,

5) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego,
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6) wydawania pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualne;.
Szczegdlowe zasady przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
okreéla odrebne zarzadzenie.

3. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia i zycia pracodawca jest zobowiazany do:

1) niezwlocznego poinformowania pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjecia dzialan w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznego udzielenia pracownikom instrukcji umozliwiajacych, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

4. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zycia lub zdrowia pracodawca jest zobowiazany:

1) wstrzymac prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne,

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§51
1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku, gdy posiada
on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenie wstepne w zakresie
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j.
2. Odbycie szkolenia wstepnego, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.

§52
Obowigzkiem kazdego pracownika jest:

1) znac przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,

2) dbaé o porzadek i lad na swoim stanowisku pracy,

3) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawcg badaniom lekarskim oraz stosowaé sie do zalecen
i wskazafi lekarskich,

4) niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach dla zycia lub zdrowia,

5) wspoldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Rozdzial XII

Postanowienia konicowe

§53
1. W Starostwie odbywaja staze osoby bezrobotne, zarejestrowane w Powiatowym Urzedzie Pracy,
na podstawie odpowiedniego skierowania — zwane dalej stazystami.
2. Stazysci zobowiazani sa do podpisywania listy obecnosci, wpisujac zaréwno godzine rozpoczecia jak
1 zakonczenia pracy.
3. Stazysci podlegaja szkoleniom wstgpnym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§54
1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw przez wywieszenie na okres 2 tygodni na tablicach
informacyjnych we wszystkich budynkach bedacych siedziba Starostwa Powiatowego w Pszczynie.
2. Nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ z niniejszym Regulaminem w Wydziale Organizacyjnym —
w kadrach, przed przystgpieniem do pracy.
3. Oswiadczenie nowo zatrudnionego pracownika, o zapoznaniu si¢ z Regulaminem dolacza si¢ do jego akt

osobowych,

§ 55
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg nastapi¢ w formie pisemnej w trybie wlasciwym do jego

ustanowienia.

§ 56
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszvm Regulaminie maja zastosowanie przepisy dotyczace pracownikéw

samorzadowych oraz inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.
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