Zarzadzenie Nr 53/ORG/2023
Starosty Piaseczynskiego
z dnia 12 wrze$nia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Piasecznie

Na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. 2023
poz. 1465) oraz § 47 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Piasecznie
przyjetego Uchwatg nr 181/3/21 Zarzadu Powiatu Piaseczynskiego z dnia 26 maja 2023 r.
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Pracy w Starostwie Powiatowym w Piasecznie wedtug zatgcznika do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/ORG/2019 Starosty Piaseczynskiego z dnia 27 maja 2019 r.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia tracg moc dotychczasowe zgody dotyczace
indywidualnych rozktadéw czaséw pracy.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu Piaseczynskiego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 paZzdziernika 2023 r.

Starosta Piaseczynski
Ksawery Gut
/podpisano elektronicznie/



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 53/ORG/2023
Starosty Piaseczyniskiego
z dnia 12 wrzesnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM W PIASECZNIE

l. Przepisy ogolne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Starostwie Powiatowym w Piasecznie
oraz prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw urzedu bez wzgledu na sposéb
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia niniejszego regulaminu i Scisle je
przestrzegac.

§2

llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego mowa jest o:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym

w Piasecznie;

urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Piasecznie;

pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Piasecznie reprezentowane
przez Staroste Piaseczynskiego lub upowazniong przez niego osobe;

pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w urzedzie na podstawie: wyboru,
powotania lub umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy);

naczelniku — nalezy przez to rozumie¢: cztonkdédw kierownictwa, naczelnika wydziatu, zastepce
naczelnika wydziatu, kierownika: biura, dziatu, referatu w Starostwie Powiatowym w Piasecznie;
komadrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: wydziat, biuro lub samodzielne stanowisko;
kadrach — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. kadr.

Il. Obowiazki pracodawcy.

§3

Pracodawca jest obowigzany realizowaé¢ obowigzki wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych
przepisdw, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

zaznajamia¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw oraz
ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach i z ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowaé prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikdw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz informowaé pracownikéw w ramach
organizowanych szkolen z zakresu BHP o ryzyku zwigzanym z wykonywang przez nich pracg,
organizowad systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;



6) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

7) ufatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikdéw;

9) wydawac pracownikowi potrzebne mu materiaty i narzedzia pracy, odziez i obuwie robocze oraz
sprzet ochrony osobistej;

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw;

11) wptywac na ksztattowanie w urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego;

12) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

13) przeciwdziata¢ mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdétpracownikdow.

84

Naczelnik zapoznaje pracownikéw podejmujgcych prace w urzedzie z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

§5

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego w porozumieniu z wtasciwym naczelnikiem oraz stanowiskiem

ds. BHP jest zobowigzany do:

1) zapewnienia pracownikowi miejsca pracy, narzedzi i materiatéw biurowych niezbednych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

2) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy, szkolenia pracownikéw z zakresu
bhp, p.poz. oraz informowaniu o ryzyku zawodowym.

§6

Pracodawca jest zobowigzany do udzielania w miare mozliwosci pomocy pracownikom
podnoszgcym kwalifikacje zawodowe na warunkach uzgodnionych pomiedzy stronami.

lll. Obowiazki pracownika.

§7

1. Obowiazki pracownika regulujg w szczegdlnosci:

1) art. 2425 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

2) art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny
pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace, w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;



2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

przestrzegac ustalonego w urzedzie czasu pracy;

nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczgce pracy;

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku;

przestrzega¢ przepisbw oraz zasad bezpieczerstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych;

dbac¢ o dobro urzedu, chronié¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktdrych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

przejawiac kolezenski stosunek do wspoétpracownikow;

przestrzegac¢ zasad wspotzycia spotecznego;

10) podnosié swoje kwalifikacje.

§8

W zwigzku z zakonczeniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany uzyska¢ odpowiednie wpisy
w karcie obiegowej i rozliczy¢ sie m.in. z przekazanych mu przedmiotéw niezbednych
do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku.

IV. Czas pracy.

§9

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub

innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Kazdy pracownik jest zobowigzany przestrzegaé ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go

w petni na wykonywanie swoich obowigzkow.

W urzedzie obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy z zastosowaniem ruchomego czasu

pracy.

Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin i nie moze przekraczaé przecietnie 40 godzin

w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie

rozliczeniowym, liczgc kwartat od miesigca stycznia. Dobowy wymiar czasu pracy moze zostaé

przedtuzony, nie wiecej jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

Praca w urzedzie odbywa sie od poniedziatku do pigtku i jest mozliwa w przedziale czasowym

600_2200.

Obstuga interesanta w urzedzie odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7°°-16°°,

Czas pracy pracownikow urzedu ustala sie w ten sposdb, ze pracownicy majg mozliwosé

rozpoczynania pracy w przedziale czasowym od godziny 7°° do godziny 10° z zachowaniem

dobowego wymiaru czasu pracy, tj. 8 godzin, czyli zakoniczenie przypada odpowiednio
pomiedzy godzing 15% a 18% z ponizszymi wytgczeniami :

1) czas pracy pracownikéw fizycznych Wydziatu Organizacyjnego (np. sprzataczka, robotnik
gospodarczy) odbywa sie w przedziale czasowym 6%-22% z zachowaniem dobowego
wymiaru czasu pracy, tj. 8 godzin. Naczelnik Wydziatu moze ustali¢ pracownikowi godziny
rozpoczecia i zakoiczenia pracy z urzedu lub na wniosek pracownika. W takim przypadku
nie stosuje sie harmonograméw pracy;

2) czas pracy pracownikéw Dziatu Drogownictwa w Wydziale Inwestycji, Remontéw
i Drogownictwa odbywa sie w przedziale czasowym 6%-22% z zachowaniem dobowego
wymiaru czasu pracy, tj. 8 godzin. Naczelnik Wydziatu moze ustali¢ pracownikowi godziny
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10.

11.

12.

rozpoczecia i zakoniczenia pracy z urzedu lub na wniosek pracownika. W takim przypadku nie
stosuje sie harmonogramoéw pracy;
3) czas pracy pracownikdw, ktérzy swiadczg prace w punktach zlokalizowanych w urzedach
miast/gmin na terenie powiatu piaseczynskiego, jest tozsamy z czasem pracy tych urzedéw;
4) czas pracy pracownikdw Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, okresla
regulamin Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.
Wykonywanie pracy zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy, nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.
W uzasadnionych przypadkach naczelnik moze w porozumieniu z pracownikiem, wyznaczy¢
pracownikowi w przedziale ruchomego czasu pracy godzine rozpoczecia i zakoriczenia pracy.
Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i Swieta.
Za dodatkowag prace wykonywang na polecenie przetozonego poza godzinami pracy
obowigzujgcymi danego pracownika, pracownikowi przystuguje odbiér godzin lub dodatkowe
wynagrodzenie.
Na uzasadniony wniosek pracownika, zaopiniowany przez wtasciwego naczelnika, Starosta
moze wyrazi¢ zgode na indywidualny system lub rozktad czasu pracy.

8§10

Nadzér nad przestrzeganiem rozktadu czasu pracy sprawuje naczelnik, zapewniajgc prawidtowe
funkcjonowanie komoérki organizacyjnej, a takze ciggtos¢ i wiasciwg obstuge interesantéw
w godzinach okreslonych w § 9 ust. 6.

§11

Wykonywanie pracy poza ustalonymi w § 9 godzinami pracy nastepuje wytacznie na podstawie
polecenia stuzbowego naczelnika, po zgtoszeniu tego faktu do kadr.

§12

Starosta moze ustali¢ w roku kalendarzowym do 3 dni dodatkowo wolnych od pracy
bez odpracowania.

Dni dodatkowo wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 powodujg obnizenie wymiaru czasu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Starosta moze ustali¢ okreslone dni tygodnia, inne niz wymienione w ust. 1 dniami wolnymi
od pracy, za odpracowaniem w innym terminie.

§13

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzinami 22°0-6%,

8§14

Pracownikowi przystuguje 20 minutowa przerwa w pracy wliczona do czasu pracy.



§15

Pracownik przychodzgc do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ w elektronicznym
systemie rejestracji czasu pracy.

W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

Potwierdzenia obecnosci sg przechowywane w kadrach w wersji papierowej lub elektronicznej.
Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego
lub kadry o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy — osobiscie, przez inng osobe lub za posrednictwem
wszelkich dostepnych srodkéw komunikacji.

Pracownik odpowiedzialny jest za niezwtoczne dostarczenie do kadr dowoddéw
poswiadczajacych przyczyne swojej nieobecnosci.

W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia.

Decyzje o uznanie spdznienia za usprawiedliwione podejmuje wtasciwy naczelnik.

8§16

Pracownik moze wyjs¢ w celach stuzbowych w godzinach pracy poza urzad za zgoda
przetozonego i zarejestrowaniu wyjscia w elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy.
Pracownicy, z wyjatkiem cztonkédw kierownictwa Starostwa, naczelnikdw oraz pracownikow
Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, mogg przebywac na terenie Starostwa poza
godzinami okre$lonymi w § 9 tylko w uzasadnionych przypadkach na polecenie wtasciwego
naczelnika lub po uzyskaniu jego zgody.

Do pobierania kluczy od pomieszczern upowaznieni sg tylko pracownicy zatrudnieni w tych
pomieszczeniach, wiasciwi merytorycznie naczelnicy oraz cztonkowie kierownictwa Starostwa.
W szczegdlnych przypadkach (np. awarii) pobranie kluczy moze nastgpic przez inng osobe, ktéra
otwiera pomieszczenie w obecnosci pracownikéw dozoru.

§17

Czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu spdznienia sie do pracy powinien byé
odpracowany tego samego dnia lub najpdzniej nastepnego dnia roboczego, po uprzednim
uzgodnieniu z wiasciwym naczelnikiem.

V. Tryb udzielania urlopdéw i zwolnien od pracy.

P

§18

Urlop wypoczynkowy jest udzielany zgodnie z planem urlopdw.

Plan urlopéw ustala naczelnik w uzgodnieniu z wiasciwym cztonkiem kierownictwa biorgc pod
uwage potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy oraz wnioski
pracownikéw. Zaakceptowany przez pracodawce plan urlopowy naczelnik przekazuje do kadr
do dnia 31 marca danego roku kalendarzowego.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

Zasady udzielania urlopu wypoczynkowego na zgdanie okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ udzielany poza planem urlopow.



§19

Na wniosek pracownika moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Decyzje w tej sprawie podejmuje
pracodawca, po zaopiniowaniu wniosku pracownika przez wtasciwego merytorycznie naczelnika.

§20

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych,
ktéore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela wfasciwy naczelnik,
na pisemny wniosek pracownika ztozony w elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy.

2. Zaczaszwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
pod warunkiem, ze odpracowat czas udzielonego zwolnienia. Odpracowanie nastepuje
po uprzednim uzgodnieniu z wtasciwym naczelnikiem z zachowaniem kwartalnego okresu
rozliczeniowego.

3. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

VI. Zaktadowa Kontrola Trzezwosci pracownikow.
§21

1. Na podstawie art. 221§ 1 w zwigzku z art. 22 § 10 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
pracodawca wprowadza zaktadowg procedure weryfikacji trzezwosci pracownikdéw.

2. Zakfadowa kontrolg trzezwosci objeci sg pracownicy Starostwa Powiatowego w Piasecznie.

3. Kontrola trzezwosci zostaje wprowadzona na czas nieokre$lony i przeprowadzana jest
w uzasadnionych przypadkach.

4. Przeprowadzenie kontroli trzezwosci nastepuje zgodnie z odpowiednimi przepisami Kodeksu

pracy.
VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§22
Pracodawca i pracownik zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.
VIIl. Wyptata wynagrodzenia za prace.

§23

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom, co miesigc z dotu nie pdiniej niz
w ostatnich trzech dniach roboczych, koriczgcych dany miesigc.

8§24

1. Wynagrodzenie jest przekazywane na wskazany przez pracownika rachunek oszczednosciowo-
rozliczeniowy, w takim terminie, aby w dniu wyptaty byto do dyspozycji pracownika.



2. Na pisemny wniosek pracownika wyptata wynagrodzenia jest dokonywana do rgk wtasnych
pracownika lub osobie przez niego upowaznionej, w przypadku gdy nie moze on osobiscie
odebraé wynagrodzenia.

3. Na wniosek, pracownik ma prawo do uzyskania zestawienia dotyczgcego sktadnikow
wynagrodzenia za wskazany okres rozliczeniowy.

IX. Nagrody.
§25

Za szczegllne osiggniecia w pracy zawodowej pracownik moze otrzymaé nagrode pieniezng
przyznawang przez pracodawce.

X. Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa i dyscyplinarna pracownikéw
§ 26

Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowag zawartg w dziale IV rozdziat VI ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

XI. Przepisy koncowe.
§ 27

1. W budynkach urzedu oraz na terenie zaktadu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia
wyrobdéw tytoniowych oraz papieroséw elektronicznych.

2. Pracodawca moze udzieli¢ kar z tytutu nieprzestrzegania zakazu palenia, o ktérym mowa
w ust. 1.

§ 28

1. W urzedzie ze wzgleddéw bezpieczenistwa pracownikdw, ochrony mienia, zachowania tajemnicy
informacji, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, w ciggach
komunikacyjnych oraz na zewnatrz budynku zamontowany jest monitoring.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, stotéwek oraz pomieszczen udostepnianych
zaktadowej organizacji zwigzkowej.

3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wyfgcznie do celow, dla ktérych zostaty zebrane
i przechowuje je przez okres nieprzekraczajgcy 60 dni od daty nagrania.

4. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdéd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu, termin okreslony w ust. 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania. Materiat dowodowy przygotowywany jest w formie pliku
do odczytu przez Kierownika Biura Informatyki.

5. Po uptywie okreséw o ktérych mowa w ust. 3 i 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu. Za funkcjonowanie monitoringu
nagrania oraz przebieg procesu ich niszczenia odpowiada Kierownik Biura Informatyki.

6. Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu, zasadach jego
funkcjonowania oraz o ich zmianach na dwa tygodnie przed ich wprowadzeniem.



7. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje,
o ktérych mowa w ust. 6.

8. W przypadku wprowadzenia monitoringu pracodawca oznacza pomieszczenia i teren
monitorowany w sposob widoczny i czytelny, za pomocyg odpowiednich znakéw wraz
z klauzulg wynikajgca z art. 13 Rozporzadzenia RODO, nie pdzniej niz jeden dzien przed jego
uruchomieniem.

§29
W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

§30

Zmiana regulaminu jest dokonywana w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.



