Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 22/09

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 29 czerwca 2009r,

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W ZYRARDOWIE

PRZEPISY WSTEPNE

§1
l. Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Zyrardowie, zwany w dalszej czesci
Regulaminem, okresla porzadek wewngtrzny 1 organizacj¢ pracy w Starostwie Powiatowym
w Zyrardowie, a takze prawa i obowi azki pracownikéw oraz pracodawcy.
2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zyrardowie,
bez wzgledu na podstawe nawiazania stosunku pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu

pracy.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumieé kodeks pracy 1 akty prawne
wydane na jego podstawie oraz ustawe o pracownikach samorzadowych;

2) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Zyrardowie, bedace
pracodaweg 0s6b w nim zatrudnionych;

3) Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Zyrardowskiego,
reprezentujacego Starostwo w stosunkach pracy i wykonujacego wobec pracownikow
Starostwa czynnodci z zakresu prawa pracy:

4) pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w Starostwie w ramach
stosunku pracy bez wzgledu na podstawe jego nawigzania.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszezeniem do pracy ma obowiazek zapoznal si¢
z Regulaminem. Jednoczesnie pracownik sklada pisemne oswiadczenic o zapoznaniu sie
z zapisami Regulaminu. Podpisane o$wiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.
Osoba odpowiedzialna za prowadzenie spraw kadrowych ma obowiazek na kazde zadanic
pracownika udostgpni¢ mu do wgladu Regulamin.

OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§4
Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnoscei:
1) zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace¢ w Starostwie z:
a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz z podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;



b) przepisami przeciwpozarowymi oraz dotyczacymi bezpieczefistwa i higieny
pracy;
¢) przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy stuzbowej:
2) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
a takze odpowiednia jako$¢ i wydajnosé pracy, stosownie do kwalifikacji
i predyspozycji osobistych pracownikéw;
3) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz organizowanie
szkolen w tym zakresie;
4) zapewnienie pracownikom niezbednych do wykonywania pracy materialow i
srodkow pracy;
5) terminowe wyplacanie pracownikom wynagrodzen;
6) prowadzenie dokumentacji pracowniczej i akt osobowych pracownikéw:
7) wydawanie pracownikowi niezwlocznie po rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku
pracy Swiadectwa pracy;
8) informowanie pracownikéw o mozliwosei zatrudnienia w petnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy; obowiazek ten jest realizowany poprzez mozliwo$¢ zasiegnigcia
przez pracownika informacji u osoby odpowiedzialnej za sprawy kadrowe:
9) sprawiedliwe i bezstronne ocenianie pracy pracownikéw w oparciu o jasne,
obiektywne kryteria;
10) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownik6w:
11) dbatoéé — w miare mozliwosei finansowych — o zaspokajanie potrzeb bytowych,
socjalnych i kulturalnych pracownikow Starostwa;
12) kicrowanie na wstgpne i okresowe badania lekarskie zgodnie z przepisami prawa
pracy;
13) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu;
14) przeciwdziatanie mobbingowi.

§5

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy przestrzeganie prawa, a takze dbatosé o
wykonywanic powierzonych zadan publicznych, gospodarowanie $rodkami publicznymi, a
takze rzetelne i terminowe wykonywanie pracy z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.
2. Pracownik ma obowigzek wykonywaé swoja prace starannie, sumicnnie i bezstronnie,
wykorzystujac zdobyta wiedze i umigjetnosci.
3. Pracownik musi stosowa¢ si¢ do zwiazanych z praca polecen przetozonego, o ile nie s one
Sprzeczne z prawem 1 umowg o prace.
4. W trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, na zadanie
Starosty pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozyé oéwiadczenie o stanie majatkowym lub
o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej.
5. Do innych obowiazkéw pracownika nalezy w szczeg6lnosei:

1) przestrzeganie ustalonego w Starostwie czasu pracy;

2) przestrzeganie ustalonego w Starostwic porzadku, zapiséw regulaminu pracy oraz

zarzadzen Starosty;
3) przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;
4) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego, szacunek i kolezenskosé wobee innych
pracownikow;
5) dbatos¢ o dobro Starostwa oraz Powiatu Zyrardowskiego;
6) uzytkowanie mienia Starostwa zgodnie z przeznaczeniem;



7) zachowywanie porzadku w miejscu pracy oraz w innych pomieszczeniach Starostwa;

8) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej, a w szczegélnosci ochrona danych,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Starostwo lub inne osoby fizyczne lub prawne na
szkode, i ochrona dokument6w; '

9) zabezpieczanie w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokumentow, pieczeci, urzadzen
biurowych i innych przedmiotéw wyposazenia oraz pomieszczen pracy;

10) informowanie organéw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Starostwa, jezeli przepisy nie stanowia inaczej;

11) ztozenie slubowania przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych;

12) godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim.

§6

W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy lub dtugotrwaty nieobecnoscia spowodowang w
szezegblnosci urlopem macierzyniskim, urlopem wychowawczym, urlopem bezplatnym lub
inng dajaca si¢ przewidzieé, a trwajaca co najmniej trzy miesiace nieobecnoscia, pracownik
Jjest obowigzany:

1) zwrécié wyposazenie stanowiska pracy w stanie umozliwiajacym jego dalsze

uzytkowanie;

2) zwrdci¢ pobrane narzedzia, materialy, odziez roboczg i ochronna;

3) rozliczy¢ sig z pobranych zaliczek i pozyczek;

4) uzyskac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, ktérej wzor stanowi zatacznik do

niniejszego Regulaminu;

5) ztozy¢, w oparciu o odrebne przepisy, o$wiadczenie majatkowe.

CZAS PRACY

§7

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Starostwa lub innym micjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Pracownikow obowiazuje system réwnowaznego czasu pracy, przecietnie 40 godzin w 5-
dniowym tygodniu pracy, w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
3. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy nie moze przekraczaé tacznie 12 godzin i jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych innych dniach.
4. Kazdego dnia w ramach godzin pracy pracownikowi przystuguje 15-minutowa przerwa.
Korzystanie z przerwy nie moze zaktécaé normalnej pracy zakltadu, w szczegolnosel przyjed
interesantéw.
5. W Starostwie obowiazuja nastepujace godziny pracy:

1) poniedziatek 8.00 - 16.00,

2) wtorek 8.00 — 16.00,

3) $roda 8.00 - 17.00,

4) czwartek 8.00 — 16.00,

5) piatek 8.00 — 15.00,
z zastrzezeniem ust. 6 i 8.
6. Na uzasadniony wniosck pracownika Starosta moze wyrazié zgode na indywidualny
rozklad czasu pracy.
7. Pracownik, z zastrzezeniem § 8 ust. 1, moze wykonywaé prace poza wyznaczonymi
godzinami pracy wylacznie za zgoda Sekretarza Powiatu.
8. Rozkfad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz
pracownikéw pomocniczych i obstugi jest ustalany indywidualnie dla kazdego pracownika.



9. Czas pracy pracownikéw wykonujacych prace w innym miejscu niz okreslone w umowie
o0 pracg rozlicza si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§8
1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Starostwa, na polecenie Starosty pracownik wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym takze — w wyjatkowych przypadkach — w porze nocnej
oraz w niedziele i $wigta.
2. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy:
1) kobiet w ciazy,
2) pracownikéw mtodocianych,
3) pracownikdw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do os$miu lat, ktoérzy nie wyrazili zgody na prace w
godzinach nadliczbowych lub w niedziele 1 $wigta. Sprawowanie pieczy lub opieki
nalezy wykaza¢ stosownym dokumentem.
3. Za prace, o ktdrej mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje, wedlug jego wyboru, na
podstawie pisemnego o$wiadczenia, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
4. Zasady naliczania wynagrodzenia za prace. o ktorej mowa w ust. 1 reguluja przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.
5. Godziny nadliczbowe dla jednego pracownika nie moga przekraczaé¢ 150 godzin w roku
kalendarzowym.

§9
1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 21.00 a 7.00.
2. W porze nocnej nie mozna zatrudniaé kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — kobiet
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do czterech lat lub pracownikow, ktérzy chea skorzystaé
z tego prawa zamiast matki.
3. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona wylacznie na wyrazne polecenie Starosty.
4. Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okreglonej odrebnymi przepisami.

§10
1. Niedziela oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami, a takze soboty, sa dniami wolnymi
od pracy.
2. Za pracg w dni, o ktérych mowa w ust. 1 uwaza si¢ prace wykonywana w tym dniu od
godziny 6.00 do godziny 6.00 dnia nastgpnego.

§11
Czas pracy oraz inne uprawnienia pracownikoéw niepelnosprawnych okredlaja odrgbne
przepisy.

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§12
1. Pracownik jest zobowiagzany do punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie z rozkladem
czasu pracy oraz do potwierdzania swej obecnosci podpisem na liscie znajdujace] sig
w Wydziale Organizacyjnym.



2. Podpisywanie listy obecno$ci za innych pracownikéw jest zabronione i stanowi podstawe
odpowiedzialnosci porzadkowej.
3. Opuszczenic pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny,
w szczegdlnosci: '
1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika;
2) choroba czlonka rodziny wymagajaca koniecznosci sprawowania osobiste] opieki
przez pracownika;
3) koniecznosé odpoczynku po nocnej podrézy stuzbowej — w granicach o$miu godzin
od zakonczenia podrézy — jezeli pracownik podrézowal w  warunkach
uniemozliwiajacych wypoczynek.
4. Spoznienie do pracy lub nieobecnos¢ odnotowuje sie na liscie obecnosei 7 zaznaczeniem
faktycznej daty i godziny przybycia.

§13
1. Pracownik jest zobowigzany odpowiednio wczesnie uprzedzié Staroste, jezeli nie moze
stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej. W innych przypadkach pracownik ma
obowiazek zawiadomi¢ Staroste o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania w pierwszym dniu nieobecnosci lub najpézniej w dniu nastepnym.
2. Dopuszcza si¢ mozliwo$é zawiadomienia o nieobecnosci osobiscie, telefonicznie, faksem,
e-mailem, SMS-em lub przez inne osoby.
3. Pracownik ma obowiazek przedstawié dokumenty usprawiedliwiajgce nieobecnosé¢ w pracy
lub spéznienie do pracy najpézniej w dniu podjecia pracy.

§ 14
1. Czas pracy powinien by¢ w calodci wykorzystany na wykonywanie obowiazkéw
stuzbowych.
2. Zalatwianie spraw prywatnych powinno sie odbywa¢ poza godzinami pracy lub
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach w godzinach pracy za zgoda przelozonego. Za
czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznoéci zatatwienia spraw prywatnych, ktérych nie
mozna zatatwi¢ poza godzinami pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jesli
odpracowal czas swojej nicobecnosci. Czas odpracowania nieobecnosci nie jest traktowany
jako praca w godzinach nadliczbowych.
3. Odpracowanie czasu pracy potwierdza Sekretarz Powiatu w rejestrze prowadzonym przez
pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe.
4. Opuszezanie stanowiska pracy i terenu zakladu pracy mozliwe jest tylko za zgoda
przelozonego.

§ 15
l. Czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu spéznienia lub wyjscia, o ktorym
mowa w § 14 ust. 2 powinien by¢ odpracowany najpézniej do kofica miesiaca, w ktorym
nastapilo spéznienie lub wyjscie.
2. Jako odpracowanie mozna zaliczy¢ czas przepracowany poza normalnymi godzinami pracy
Starostwa,
3. W przypadku nie odpracowania, o kiérym mowa w ust. 1, pracownikowi obniza sie
wynagrodzenie, proporcjonalnie do nie odpracowanego czasu.

§ 16
1. W oparciu o odrgbne przepisy w Starostwie prowadzi sie ewidencje czasu pracy kazdego
pracownika, ki6ra zawiera takze: pracg w soboty, niedziele, swieta, w porze nocnej, w



godzinach nadliczbowych oraz usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w
pracy.
2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY

§17
L. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego
na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ udzielony w czgéciach, jednak przynajmniej jedna
z czgdcei powinna obejmowaé okres nie krétszy niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§18
L. Utlopéw udziela si¢ pracownikom w wymiarze i na zasadach okreslonych w kodeksie
pracy.
2. Przed terminem planowanego urlopu pracownik ma obowiazek zlozy¢ osobom, o ktérych
mowa w § 19 wniosck urlopowy.
3. Akeeptacja wniosku przez osoby, o ktérych mowa w § 19 nastepuje z uwzglednieniem
interesu Starostwa oraz koniecznoéci zapewnienia mozliwie sprawne] pracy wydziatlu pod
nieobecnosé pracownika.
4. Jesli nieobecnos¢ pracownika z powodu urlopu mogtaby istotnie zakldci¢ normalng prace
wydziatu [ub Starostwa, albo z innych waznych przyczyn zwigzanych z interesem Starostwa,
osoby, o ktorych mowa w § 19 moga odméwié¢ udzielenia pracownikowi urlopu we
wnioskowanym terminie.
5. Zaakceptowany wniosek pracownik przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego, ktory
prowadzi ewidencje urlopow pracownikow zakladu.
6. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik jest zobowiazany przekazaé niezbedne informacje,
dokumenty i przedmioty osobie, ktéra go bedzie zastepowac.

§19

L. Urlopéw udzielaja:

1) Staroscie — wyznaczona przez niego osoba zastgpujaca lub Sekretarz Powiatu,

2) czionkom Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego, Skarbnikowi, Sekretarzowi,

Powiatowemu Rzecznikowi Konsumentow — Starosta;

3) dyrektorom wydzialéw i pelnomocnikom — nadzorujacy merytorycznie czlonkowie

Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego;

4) pozostatym pracownikom — dyrcktorzy wydziatéw.
2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 czlonkowie Zarzadu Powiatu
Zyrardowskiego majq obowiazek kazdorazowo poinformowaé Staroste o udzieleniu urlopu
dyrektorowi wydziatu lub pelnomocnikowi.

§ 20
1. Urlopu .,na zadanie™ udziela si¢ w wymiarze i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.
Przepisy § 19 stosuje sig.
2. Wykorzystanie urlopu, o ktérym mowa w ust, 1 pracownik powinien zglosi¢ niczwlocznie,
nie pézniej jednak niz w ciagu pierwszych trzech godzin dnia pracy, w ktérym zamierza
wykorzysta¢ pierwszy dzieti urlopu ,,na zadanie”. Przepisy § 13 ust. 2 stosuje sig.



3. Niezaleznie od postanowien ust. 2 po powrocie do pracy pracownik ma obowiazek
potwierdzi¢ wykorzystanie urlopu ,,na zadanie” na pismie.

§ 21
Starosta w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach moze zobowigzaé pracownika do
wskazania adresu lub numeru telefonu, pod ktérym pracownik bedzie dostepny w czasie
urlopu.

§22
1. Termin planowanego urlopu moze by¢ przesuniety:
1) na umotywowany waznymi powoedami wniosek pracownika;
2) z powodu szczegdlnych potrzeb Starostwa.
2. Starosta moze wezwac pracownika z urlopu jesli zachodza okolicznodci nieznane
w chwili rozpoczynania urlopu, a ktore uzasadniaja powrdt pracownika do pracy. Koszty
zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu i jego powrotem do pracy ponosi Starostwo.

§23
Inne zwolnienia od pracy udzielane sa w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach prawa
pracy albo w innych przepisach prawa. Za czas tych zwolnien przysluguje wynagrodzenie
jedynie w przypadkach przewidzianych przez przepisy odrebne.

WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 24
1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ raz w miesiacu, najpdzniej do dwudziestego pigtego
dnia miesigca, za ktéry przystuguje pracownikowi wynagrodzenie. Jesli dwudziesty piaty
dziefi miesigca wypada w dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ najpozniej
w najblizszym dniu roboczym poprzedzajacym ten dziefi.
2. Wynagrodzenic wyplaca si¢ pracownikowi w gotéwce w kasie Starostwa, lub za zgoda
pracownika upowaznionej przez niego osobie. Na pisemny wniosek pracownika
wynagrodzenie mozna wyplaca¢ przelewem na wskazany rachunek bankowy.
3. Szezegblowe zasady wyplaty wynagrodzen okresla regulamin wynagradzania.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 25
Starostwo zapewnia pracownikom bezpicczne i higieniczne warunki pracy zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci z dzialem dziesigtym kodeksu pracy
1 rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w
sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003r. Nr 169, poz.
1650 z pozn. zm.).

§26
1. Kazdy przyjmowany do pracy pracownik zostaje przeszkolony w zakresie ogolnych zasad
i przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym zostat zatrudniony.
2. Przeszkolony pracownik skiada pisemne o§wiadczenie w tej sprawie, ktére dolacza si¢ do
jego akt osobowych.

§27
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownika kieruje si¢ na wstepne badania lekarskie.



2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach prawa pracy.
3. Koszty zwiazanie z badaniami lekarskimi pokrywa Starostwo.

§28
1. Pracownik, ktory zauwazyl usterki maszyn, urzadzen i narzedzi jest zobowiazany do
powiadomienia o tym bezposredniego przelozonego.
2. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi na terenie Starostwa, o ile pozwala na to jego stan
zdrowia, powinien poinformowac o tym Staroste.
3. Pracownik, ktéry zauwazyl wypadek na terenie Starostwa, powinien zawiadomi¢ o nim
Staroste.

§29
1. Na terenie Starostwa palenie tytoniu dozwolone jest tylko w miejscach do tego
wyznaczonych.
2. Pracownik ma obowiazek stosowaé si¢ do zarzadzen zakazujacych lub ograniczajacych
palenie tytoniu na terenie Starostwa.

NAGRODY I WYROZNIENIA

§30
1. Za wzorowe wypelnianie obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej
jakosei pracownikowi moze by¢ przyznane wyréznienie lub nagroda.
2. Ustala si¢ nastgpujace rodzaje wyroznieni i nagréd:
1) okolicznosciowy list gratulacyjny;
2) nagroda pieniezna.
3. Tryb i warunki przyznawania nagrod okresla regulamin wynagradzania.

KARY PORZADKOWE

§ 31
Za cigzkie naruszenic obowiazkéw pracowniczych uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp obowiazujacych w Starostwie;
2) opuszczenic pracy bez usprawiedliwienia;
3) zakl6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
4) wykonywanie na terenie Starostwa prac niezwiazanych z jego zadaniami;
5) zle lub niedbale wykonywanie pracy, $wiadome uszkodzenie narzedzi, urzadzen,
materiatdw:
6) niewlasciwy stosunck do przetozonych, wspélpracownikow, podwladnych oraz
interesantéw;
7) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania niecobecnosci;
8) stawianie si¢ do pracy pod wplywem alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub zazywanie innych $rodkéw odurzajacych na terenie
Starostwa;
9) dziatania lub zachowania uznane w przepisach prawa pracy za mobbing,.

§32
1. Za naruszenie obowiazkow pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu Starosta moze
stosowac kary:



1) upomnienia;
2) nagany;
3) pieniezna, z zastrzezeniem art. 108 § 2 kodeksu pracy.
2. Stosowanie kar odbywa si¢ w trybie i na zasadach okres§lonych w przepisach prawa pracy.

PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§33
1. W czasie godzin pracy pracownicy maja obowigzek nosi¢ identyfikatory.
2. Wzor identyfikatora okresla Starosta w drodze zarzadzenia.
3. Koszty zwiazane z zakupem lub wykonaniem identyfikatoréw ponosi Starostwo.

§ 34
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

§ 35
1. Przyjgcia interesantdéw odbywaja sie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy
Starostwa.
2. W godzinach przyje¢ interesantéw nalezy przestrzega¢ zasady, by w kazdym pokoju
biurowym byl stale obecny co najmniej jeden pracownik upowazniony do udzielania
informacji. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie biurowe, zobowigzany
jest — w razie wyjscia na czas dtuzszy niz 30 minut — umiesci¢ informacj¢ na drzwiach pokoju
z podaniem przyblizonej godziny powrotu.
3. Starosta lub wyznaczony przez niego czlonek Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdq $rodg w godzinach od 15.00 do 17.00.
4. Dyrektorzy wydzialéw 1 pelnomocnicy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskow w godzinach swojej pracy.

§ 36
1. Regulamin zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez Staroste.
2. Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§37
Regulamin jest do wgladu dla kazdego pracownika w Wydziale Organizacyjnym.

inz. Wr)jciechzgzustakz‘ewic‘z



Zalacznik do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Zyrardowie

Zyrardow, dnia...............co..coevenn.
Pieczeé firmowa
KARTA OBIEGOWA
P s s N R s e A L R s S N i s
Zatrudniony w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie od dnia... ...,
w Wydziale....cooooviiriiiiininianiann. Na SANOWISKUL ..v ittt e

Przyczyna wypelniania karty obiegowej*:
1) rozwiazanie stosunku pracy
2) dhugotrwata nieobecnoSE SPOWOdOWANA . ..uveiuie it e

Podpis pracownika odpowiedzialnego —a obstuge kadrowg

Nazwa komorki lub Data

i iczeni Pieczatka stuzbowa i podpis
stanowiska rozliczenia ieczatka stuzbowa i podpi

Bezposredni przelozony

Kasa zapomogowo-
pozyczkowa

Zaliczki

Informatyk

Biblioteka

Ewidencja pieczatek

Ewidencja materiatow
biurowych i wyposazenia

Specjalista ds.
inwentaryzacji

Sekretarz Powiatu
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STARQSTA
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