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ZARZADZENIE NR 92/2009

Starosty Grodziskiego

z dnia J3 GlWDNlA 2009 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatu Grodziskiego.

Na podstawie art. 1042ust. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy G.t. Dz. U.

z 1998r.Nr 21, poz. 94 z pózniejszymi zmianami), zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatu Grodziskiego stanowiacy zalacznik do

niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracowników Starostwa Powiatu Grodziskiego do zapoznania sie i

bezwzglednego stosowania Regulaminu Pracy.

§3

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracowników, z zastrzezeniem § 8 (czas pracy), który wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia
2010 roku.

§4

Traci moc Zarzadzenie Starosty Grodziskiego Nr 77/2009 z dnia 30 czerwca 2009 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatu Grodziskiego.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr l

do Zarzadzenia Starosty Grodziskiego

nr 92/2009 z dnia 9 qrudnia 2009r.

REGULAMIN PRACY

Starostwa Powiatu Grodziskiego

Podstawe prawna regulaminu stanowia:

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. 1998 r. Nr 21,

poz. 94 z pózniejszymi zmianami)

ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

I. Przepisy wstepne

§1

Regulaminustala organizacje i porzadek w procesiepracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki

pracownikówi pracodawcy.

§2

Ilekrocw regulaminiemowa o:

- pracodawcy- nalezy rozumiec StarostwoPowiatuGrodziskiego,reprezentowaneprzez Staroste

PowiatuGrodziskiego

- pracownikach- nalezy rozumiec pracownikówStarostwaPowiatu Grodziskiego,zatrudnionych

na podstawieumowyo prace, bez wzgleduna jej rodzaj i wymiar zatrudnienia.

§3

Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza wszystkich pracowników bez wzgledu na rodzaj

umowy o prace, wymiar czasu pracy, rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z niniejszym

regulaminem. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescia regulaminu, zaopatrzone w podpis

pracownikazostanie dolaczonedo jego akt osobowych.



II. Obowiazki pracowników

§5

Podstawowymobowiazkiempracownikajest:

1.terminowe, rzetelne wykonywanie pracy, zgodnie z obowiazujacymiw tej mierze przepisami

prawa i poleceniamiprzelozonego.

2.przestrzeganieregulaminuorganizacyjnegoStarostwaPowiatu Grodziskiego.

3.przestrzeganieprzepisów bezpieczenstwai higienypracy oraz przepisów przeciwpozarowych.

4.wykonywanie na polecenie pracodawcy zleconych badan wstepnych, okresowych

i kontrolnych.

5.przestrzeganieregulaminupracy i ustalonegow zakladzieporzadku.

6.przestrzeganietajemnicy sluzbowej,równiezpo ustaniu stosunkupracy.

7.przestrzeganieprzepisów ustawy o zamówieniachpublicznych.

8.przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych, a zwlaszcza zachowanie w

tajemnicy danych osobowych, do których pracownik ma wglad w zwiazku z wykonywaniem

pracy.

9.zglaszacpracodawcy wszelkie przejawymobbingu i dyskryminacjiw zatrudnieniu.

10. dbanie o dobro zakladu pracy ijego mienie.

11. dbanie o czystosc i porzadek wokól swegostanowiskapracy.

12. nalezytezabezpieczenie,pieczeci urzedowych,urzadzen,komputerówi pomieszczenpracy.

13. stosownydo miejsca pracy, estetycznyubiór.

14. zlozyc oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej,jej charakterze, podjeciu lub

zmianie, w terminie 30 dni od zatrudnienia, podjecia lub zmiany charakteru dzialalnosci

gospodarczej.

15. nie wykonywaczajec, które pozostawalybyw sprzecznoscizjego obowiazkami albo moglyby

wywolac podejrzenie o stronniczosc lub interesownosc.

16. zlozyc oswiadczenie o stanie majatkowymzgodnie z ustawa o samorzadziepowiatowym lub

na zadanie pracodawcy.

§6

Zabrania sie pracownikom:

1. opuszczaniastanowiskapracy w czasie pracy bez zgody przelozonego.

2. bez posiadania stosownychuprawnien:

samowolnegodemontowania i przemieszczaniaurzadzenlub ich czesci znajdujacychsie na

terenie zakladu pracy.

dokonywaniaczynnoscinaprawczychprzy instalacjachi odbiornikachpradu.

3. wstepu i przebywaniana terenie zakladu pracypracownika,w stanie wskazujacymna



spozyciealkoholu.

4. wnoszenia i spozywaniana terenie zakladu pracy alkoholu.

5.palenia tytoniu na terenie zakladu pracy.

§7

W przypadkurozwiazania stosunkupracy, pracownikobowiazanyjest:

1. protokolarnie przekazac bezposredniemuprzelozonemu postepowania w toku i biezace

sprawy,

2. zwrócic pobrany sprzet oraz inne stanowiace wlasnosc pracodawcy przedmioty,

powierzonepracownikowina czas swiadczenia pracy,

3. zwrócic do Wydzialu Organizacyjnego pieczecie urzedowe

pracownika.

pieczatki imienne

III. Czas pracy

§8

1. W Starostwie obowiazuje równowazny system czasu pracy w pieciodniowym tygodniu

pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Starostwo pracuje od poniedzialku do piatku w godzinach:

poniedzialek, wtorek i sroda 8-16; czwartek 8-17; piatek 8-15.

§9

Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja

indywidualne umowy o prace.

§ 10

1. Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach pracy

znajdowal sie na stanowisku pracy.

2. Czas pracy powinien byc w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie

obowiazków sluzbowych.

§11

Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatu Grodziskiego wprowadza podzial na Wydzialy i

SamodzielneStanowiska,okresla równiez zakresyich dzialania.

Prace w poszczególnychWydzialachorganizuje ijest za nia odpowiedzialnynaczelnik Wydzialu,

a w Samodzielnych Stanowiskach koordynator lub bezposredni przelozony, wskazany w

poszczególnychzakresach czynnosci.

Regulaminokresla równiez zadania Starosty,Wicestarosty,Skarbnikai Sekretarza.

---



§ 12

Obecnosc w pracy dokumentowana jest na liscie obecnosci poprzez zlozenie na niej podpisu

przezpracownika,przed rozpoczeciempracy.

§13

Nieobecnosc pracownika jest odnotowywana na liscie obecnosci, przez pracownika Wydzialu

Organizacyjnego,w nastepujacy sposób:

W - urlop wypoczynkowy

K - opieka nad dzieckiem do lat 14

C - zwolnienie lekarskie

Cs - zwolnienieszpitalne

M- urlop macierzynski

Ww- urlop wychowawczy

O - urlop okolicznosciowy

Reh - urlop rehabilitacyjny

S - wyjazd sluzbowy,delegacja minimum 8 godzinna

Ub - odbiór godzin

Us - urlop szkolny

N - nieobecnoscnieusprawiedliwiona

U - inna nieobecnoscusprawiedliwiona

Nd- niedopuszczeniedo pracy

Sp - spóznienie

Aplik - aplikacjaradcowska lub inna

§ 14

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z góry wiadomej, pracownik powinien

uprzedzic swego przelozonego, w innych przypadkach pracownik jest obowiazany

zawiadomic swój zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej

trwania,w pierwszym dniu nieobecnosci,osobiscie lub tez przez inne osoby, telefonicznielub

za posrednictwempoczty, (za date zawiadomieniauwaza sie wtedy date stemplapocztowego)

2. Pracownikjest obowiazanyusprawiedliwicnieobecnosciw pracy lub spóznienie sie do pracy.

3. W przypadku nie stawienia sie do pracy z powodu choroby pracownika lub czlonka jego

rodziny oraz innej nieobecnosci, pracownikjest obowiazanyzawiadomic swój zaklad pracy

o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu

nieobecnosci, nie pózniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie lub tez przez inne osoby,

telefonicznie lub za posrednictwem poczty, (za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date



stemplapocztowego)a dostarczyczwolnienie lekarskienajpózniejw ciagu 7 dni od daty jego

wystawienia.

Po 30 dniowym zwolnieniu lekarskim, pracodawcakieruje a pracownik zobowiazanyjest do

wykonaniabadan kontrolnych.

4. Pracownik,który nie zlozy w wyznaczonymprzez pracodawceterminie odpowiedniego

zaswiadczenialekarskiego,o zdolnosci do pracy na danym stanowisku,podlega

niedopuszczeniudo pracy, bez prawa do wynagrodzenia,do czasu przedlozenia

stosownegozaswiadczenia.

6. W czasie nieobecnosci pracownikajego przelozony decyduje, komu praca ma byc zastepczo

przydzielona.

7. Pracownik moze rozpoczac urlop wylacznie po uzyskaniu na wniosku o urlop, pisemnego

potwierdzeniakadr oraz pisemnej zgodyprzelozonegoi pracodawcy.

§ 15

I.Pracownik, który w ramach powierzonych czynnosci, opuszcza teren zakladu pracy

zobowiazanyjest do zaewidencjonowania swojej nieobecnosci na stanowisku pracy w "ksiazce

wyjsc SLUZBOWYCH",która znajduje sie w SekretariacieStarostwa,

2.Pracownik,który w razie naglej potrzeby osobistejmusi opuscic teren zakladu pracy winienjest

uzyskac pozwolenie od przelozonego oraz zaewidencjonowacwyjscie z pracy w "ksiazce wyjsc

PR YW A TNYCH " .

§ 16

Pracownicy,których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzystacz

przerw sniadaniowych, na zasadach ustalonych przez przelozonego w porozumieniu z

pracownikami.

§ 17

Przebywanie pracowników na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze miec miejsce

tylko w uzasadnionychprzypadkach,po uzyskaniuzgody Starosty.

§ 18

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnoscisluzbowew innej miejscowosciniz okreslona

w umowie o prace, rozliczanyjest na podstawiepoleceniawyjazdu sluzbowego(delegacja).
-

IV. Obowiazki pracodawcy

§ 19

Pracodawcajest obowiazanyw szczególnosci:

1) zapewnicpracownikowiprzydzialpracy zgodniez trescia umowyo prace,



2) zaznajomic pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazków, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi

uprawnieniami

3) organizowac prace w sposób zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak równiez

osiaganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej

wydajnoscii jakosci pracy.

4) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic systematyczne szkolenie

pracownikóww zakresie bezpieczenstwai higienypracy

5) terminowowyplacac wynagrodzenia

6) ulatwiacpracownikompodnoszeniekwalifikacjizawodowych

7) zaspokajac, w miare posiadanych srodków, bytowe, socjalne

pracowników

kulturalne potrzeby

8) wydawacpracownikowipotrzebnematerialy i narzedziapracy.

V. Wyplata wynagrodzenia

§20

Miejsce, termin i zasady wyplaty wynagrodzenia dla pracowników zatrudnionych w Starostwie

PowiatuGrodziskiegookresla Regulamin Wynagradzania.

VI. BHP, ochrona przeciwpozarowa.

§21

Pracodawca i pracownicy sa obowiazani do scislego przestrzegania przepisów

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpozarowej.

zasad

§22

Wszyscy pracownicy podlegaja szkoleniu w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej.

Dokumenty potwierdzajace odbycie szkolen przechowywane sa w aktach osobowych

pracownika.

§23

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia, w

przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie

zagrozenie zdrowia lub zycia pracownika, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. O

powyzszychprzypadkachpracownikjest obowiazanyniezwloczniepowiadomicpracodawce.



VII. Kary.

§24

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisów

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpozarowychpracodawca moze stosowac

kary przewidzianew Kodeksie Pracy.

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

§25

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisów

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

nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -pracodawca moze równiez stosowackare

pieniezna.

§26

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczególnosci rodzaj naruszenia obowiazków

pracowniczych,stopien winy pracownika ijego dotychczasowystosunek do pracy.

VIII. Przepisy koncowe.

§27

W kwestiach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy Kodeksu

Pracy.

§28

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracowników.

§29

Zmiany do Regulaminu pod rygorem niewaznosci wymagaja formy pisemnej i uzgodnienia z

przedstawicielempracowników,w trybiejego uchwalenia.

§30

Regulaminpracy zostal uzgodnionyz przedstawicielempracownikówPania Ewa Szadkowska w

dniu 9 grudnia2009 roku.
--


