Zarzadzenie Nr 19/2018
Starosty Grudzigdzkiego
z dnia 21 maja 2018 r.

w sprawie Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

Na podstawie art. 104, art. 104" - 104° Kodeksu Pracy ( t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917),
art. 34 ust. 1 i art 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerweca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 995), oraz art. 42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2016 poz. 902 z pozn. zm.)

§ 1

Ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu, zwany dalej
~Regulaminem” stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje Wydzial Organizacyjny do:

1. zapoznania z trescig Regulaminu wszystkich pracownikéw Starostwa oraz
nowo przyjmowanych pracownikow, przed rozpoczeciem przez nich pracy,
przyjecie do wiadomosci Regulaminu pracownicy potwierdzaja swoim
podpisem,

2. udostepniania pracownikom na biezaco regulaminu do wgladu.

§3

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow, poprzez doreczenie do wgladu jego tekstu.

§ 4

Traci moc Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu, ustalony
Zarzadzeniem Nr 30/2017 Starosty Grudziadzkiego z dnia 18 grudnia 2017 roku.




POWIAT GRUDZIADZKI

REGULAMIN
PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
w GRUDZIADZU

Grudziadz 2018 r.



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2018
Starosty Grudziadzkiego

z dnia 21 maja 2018 r.

REGULAMIN PRACY
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym
w Grudzigdzu oraz okresla zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.
Postanowienia Regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki zawarto umowe
0 prace.

§3.
Z tredeig Regulaminu pracy zapoznaje si¢ kazdego przyjmowanego do pracy pracownika.

§4.

Zapoznanie si¢ z Regulaminem pracy pracownik potwierdza swoim podpisem w oswiadczeniu, ktore
zostanie dotgczone do akt osobowych.

§ 5.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy lub Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Grudzigdzkiego,

2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Grudziadzu.
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ROZDZIAL 11

PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5.

Pracodawca jest zobowigzany do:

© % N

10.

14.

15.

Przydziatu pracy zgodnie z umowg o prace.

Zaznajomienia pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
Zakres obowiazkéw potwierdzany jest przez pracodawce lub osobg upowazniong i pracownika
na pismie.

Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
kwalifikacji i uzdolnien pracownika.

Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich
na profilaktyczne badania lekarskie.

Podejmowania dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.
Terminowego i prawidlowo wyplacenia wynagrodzenia.

Utatwienia nieodptatnie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Zaspokojenia w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw.

Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikow,

. Wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspoizycia spolecznego.
12,
13.

Stosowania zasady rownouprawnienia kobiet i mgzczyzn w realizacji stosunku pracy.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowiazany
niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy, wydanie Swiadectwa pracy nie moze by¢
uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

Przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy.

Przeciwdziatania mobbingowi, tj. przeciwdzialanie dziataniom lub zachowaniom dotyczgeym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, ktore polegaja na uporczywym
I dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgcym u niego zanizona oceng
przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizanie lub o$mieszanie

pracownika, izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw,



§ 6.

Przed rozpoczgciem pracy, pracodawca kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie wykonane
przez lekarza medycyny pracy.

§7

Przed rozpoczgciem pracy, najpozniej w chwili przystgpienia do pracy pracodawca powinien:

I Wyda¢ pracownikowi podpisana umowe o pracg, umowe o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli
taka jest wymagana oraz zakres czynnoici, odpowiedzialnosci i uprawnien, jezeli ustalenie
takiego zakresu jest niezbgdne, a takze inne niezbedne dokumenty, a pisemne pokwitowanie
odbioru opisanych dokumentéw ztozy¢ do akt osobowych.

2. Zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujacymi na jego stanowisku pracy.

3. Przeszkoli¢ wstgpnie pracownika w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej - ogdlne i na
stanowisku pracy, stwierdzi¢ na pis$mie i za potwierdzeniem przez pracownika faktu odbycia
takiego przeszkolenia, przyswojenia znajomosci przepisow i zasad bhp i p.poz oraz nabycia
umiejetnosci obstugi srodkéw pracy na stanowisku pracy.

4. Poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami i stwierdzié ten fakt na pismie.

5. Zapozna¢ pracownika z podstawowymi obowiazkami, sposobem wykonywania pracy na jego
stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien.

6. Jezeli jest to niezbedne, przekazaé protokolarnie pracownikowi jego stanowisko pracy.

1. Zapozna¢ pracownika z urzedem, bezposrednim przelozonym i wspdtpracownikami.

8. Wyda¢ sprzet umozliwiajacy wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a w szczegdlnosci
pienigdzy i innych wartosciowych rzeczy oraz pieczeci i dokumentéw o szezegdlnym znaczeniu.

9. Zapozna¢ pracownika z metodami rejestracji czasu pracy, zobowigza¢ go do bezwzglednego
przestrzegania ustalonego czasu pracy.

10. Zapozna¢ pracownika z zasadami udzielania zwolnien od pracy.

§ 8.

Pracodawca jest uprawniony, przy poszanowaniu przepisow prawa, zasad wspolzycia spotecznego
i godnosci osobistej pracownika, stosowaé sankcje w stosunku do pracownika naruszajacego porzadek

pracy i zasady dobrej roboty.



ROZDZIAL 111

PRAWA T OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9.

Podstawowe obowiazki pracownika okresla art. 24 i art. 25 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

0 pracownikach samorzadowych. W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

1.

2
i f
4

N

Przestrzega¢ Konstytucje Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoéw prawa.

Wykonywaé zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnic.

Dochowat tajemnicy ustawowo chronionej.

Przestrzegaé wszystkich przepisow, procedur, regulaminéw i porzadku obowigzujacego
u Pracodawcy.

Przestrzegal przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

Dba¢ o dobro zakfadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode

Zachowa¢ uprzejmosei i zyczliwosei w  kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami.

Zachowywac si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

Stale podnosi¢ umiejetnosei i kwalifikacje zawodowe.,

§ 10.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

L

AF'S]

Sumienne i staranne wykonywa¢ powierzone przez przetozonych zadania, zgodnie
z charakterem pracy. W sposéb zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne
mu  $rodki pracy, wiedze i do$wiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego,
aw szczegolnosci ekonomicznego dziatania.

Poddawac si¢ okresowemu badaniu lekarskiemu.

Znajomos¢ przepisow oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw dotyczace
ochrony przeciwpozarowe;j i przestrzeganie ich w procesie pracy, branie udziat w szkoleniach,
instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych
W tym zakresie.

Dbatos$¢ o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad i porzadek
W miejscu pracy, zglaszanie przelozonym uwag w tym zakresie.

Uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych.

Wiasciwe odnoszenie sie do przetozonych, wspétpracownikow i klientéw, majac na wzgledzie

W szezegolnosci zasady: wspétzycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzednosci podstawowych

6



intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych.

7. Niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w starostwie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

8. Niezwloczne ostrzezenie wspélpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie podjaé dziatania ratownicze.

9. Informowanie pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe o zaistnialych zmianach
danych osobowych, okreslonych w art. 22 prim 1 KP, a w szczegdlnosci adresu
do korespondencji, wszelkich innych danych, wymaganych zgodnie z obowiazujacym prawem —
pod rygorem skutkéw okre§lonych przez wlasciwe przepisy, z tym zastrzezeniem,
ze nieodebrana pod ostatnio znanym pracodawcy adresem korespondencje pozostawia
si¢ w aktach osobowych ze skutkiem dor¢czenia po dwukrotnym jej awizowaniu.

10. Zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, pomieszczen pracy i ich wyposazenia w tym narzedzi,
urzadzen, sprzgtu, dokumentéw, pieczgci, walorow pienieznych. Do uporzadkowania miejsca
pracy, a w szczegolnosci do whasciwego zabezpieczenia pieniedzy, wlasciwego zabezpieczenia
dokumentow zwierajacych tajemnicg, pafistwowa, stuzbowa lub gospodarcza oraz drukéw
scistego zarachowania i pieczeci. Nalezy zabezpieczyé przed otwarciem okien i otwordw
wentylacyjnych, sprawdzenie czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny byé
wylaczone, w tym grzejniki, i grzatki lub inne potencjalne zrédla pozaru oraz czy te urzadzenia
odfgczone zostaly z sieci, utrzymanie czystosei i porzadku w miejscu pracy.

1. Zwrot przydzielonego mu mienia Pracodawcy oraz uregulowanie zaleglych naleznosci, w razie
ustania stosunku pracy niezaleznie od przyczyny jego ustania.

12. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie
lub zaginigcie z jego winy mienia znajdujacego si¢ w miejscu pracy na zasadach okreslonych
w kodeksie pracy.

13. Pracownik z chwila nawiazania stosunku pracy zobowiazany jest ztozy¢ informacje dotyczaca
dodatkowych zaje¢ podejmowanych w ramach stosunku pracy lub prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.

14. Informacj¢ o dodatkowych zajeciach pracownik sklada réwniez bezposrednio po wystapieniu
tego zdarzenia,

15. Pracownicy korzystajacy z telefonu stuzbowego do rozméw prywatnych zobowigzani

sa do zwrotu faktycznych kosztéw tych rozmow.

§11.
Pracownik jest uprawniony:
I. Do wgladu do dokumentacji zwiazanej z jego stosunkiem pracy, w zakresie ewidencji
wszelkiego rodzaju, w tym w szczegdlnosci ewidencji placowej, ewidencji czasu pracy i akt

osobowych.



2. Do ztozenia kazdej skargi i kazdego wniosku. Nie moze jednak ponosi¢ przy realizacji stosunku

pracy ujemnych konsekwencji z powodu zlozenia wniosku lub skargi, chyba ze skarga uznana
zostala prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru sprawiedliwodci za przestepstwo
lub wykroczenie.

ROZDZIAL IV

TAJEMNICA W STOSUNKU PRACY

§. 12.

Pracownik powinien bezwzglednie przestrzegaé obowiazkéw wyznaczonych dla realizacji tajemnicy

stuzbowej i pafistwowej, dbaé o publiczny wizerunek pracodawcy i jego partnerow.

W tym celu pracownik, w szczeg6Inosci powinien przestrzegaé nast¢pujacych regut:

1.

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Starostwa udziela Starosta lub upowaznione
przez niego osoby.
Bez zgody Pracodawcy lub upowaznionej osoby nie mozna wydawa¢ na zewnatrz, ani
udostgpnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentdw i ich kserokopii zawierajacych tajemnice
stuzbowe i panistwowe, w tym zwiazanych z ochrona débr osobistych.
Osoby uprawnione na podstawie odrgbnych przepiséw do kontroli dzialalnosci pracodawcy majg
prawo do kontroli po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli
i zawiadomieniu o kontroli Pracodawce lub w razie jego nieobecnosci Wicestaroste lub
Sekretarza.
Udostepnieniu i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktére sa niezbedne do wykonania
kontroli.
Materiaty dotyczace tajemnic podlegaja zwrotowi przed ustaniem zatrudnienia w Starostwie.
Pracownik nie powinien nigdy:
a) udostepnia¢ nikomu spoza Starostwa nie publikowanych i/lub poufnych informacji
dotyczacych Starostwa,
b) omawia¢ spraw personalnych, w tym dotyczacych wynagrodzenia, z innymi
pracownikami i osobami z zewnatrz,
¢) omawia¢ spraw dotyczacych Pracodawcy z przedstawicielami $rodkéw masowego

przekazu, jezeli nie zostat do tego upowazniony.



ROZDZIAL V

WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 13.

I Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg w wysokosci okreslonej w umowie o prace,
stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji, zgodnie z zasadami
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

2. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia prace, nagroda jubileuszowa oraz
Jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rente inwalidzka lub emeryture zgodnie

z odrebnymi przepisami.

|¥'S]

Wynagrodzenie wyptaca si¢ 27 dnia miesiaca (od stycznia do listopada) oraz 20 grudnia. Chyba,

ze jest to dzien wolny od pracy, wowcezas wyplaca sie wynagrodzenie w dniu poprzedzajgcym.

4. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie Starostwa w godzinach od 12.00 do 14.00
i dokonywana jest do rak wiasnych pracownika lub osoby przez niego pisemnic upowaznione;.
W przypadku gdy pracownik nie moze osobiscie odebraé wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody inie zlozyl pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyplaty
wynagrodzenia wynagrodzenie wyplaca si¢ do rak wspétmatzonka.

5. Zazgoda pracownika wynagrodzenie za prace moze byé przekazane na Jjego konto osobiste.

6. Odpis informacji o przyznaniu wynagrodzenia, wyréznienia lub nagrody skladany jest do akt

osobowych.
ROZDZIAL VI
OCENA PRACOWNIKA
§ 14.
Ocena pracownikéw dokonywana jest na podstawie przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz Zarzadzenia Nr 2/2009 Starosty Grudziadzkiego z dnia 6 stycznia

2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu oraz kierownikow Jednostek podlegtych.



ROZDZIAL VII
DYSCYPLINA PRACY
§ 15.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowaé
kary: upomnienia, nagane.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowaé kare
pienig¢zna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pienigzne nie
moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty,
po dokonaniu potrgcen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 - 3 Kodeksu pracy.

4. Tryb stosowania kar i $rodki odwotawcze okreéla Kodeks pracy.
§ 16.

Za cigzkie naruszenie regulaminu pracy, wymagajace zastosowania procedur dyscyplinarnych uznaje sie:
1. Zla jakos¢ pracy.
2. Zniszezenie lub uszkodzenie wyposazenia lub materiatow, bedacych mieniem Pracodawcy.
3. Nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy, spoznienia do pracy lub opuszczanie stanowiska bez
zgody bezposredniego przelozonego.
4. Przychodzenie do pracy pod wptywem alkoholu albo $rodkéw odurzajacych, albo spozywanie
alkoholu lub srodkéw odurzajacych w godzinach pracy lub na terenie urzedu.
5. Zakiicenie porzadku w procesie pracy.
6. Kradziez.
7. Nieprzestrzeganie wewnetrznych regulamindw Pracodawcy.
8. Niesubordynacja w stosunku do przetozonych.
9. Niekolezenska postawa wobec wspotpracownikéw.
10. Niewlasciwy stosunek wobec interesantow i przedstawicieli instytucji, z ktorymi Pracodawca
utrzymuje kontakty w ramach swoich zadan.
I1. Nieprzestrzeganie zasad higieny i bezpieczenstwa pracy oraz przepiséw ppoz..
12. Nieprzestrzeganie obowigzku zachowania tajemnicy.

13. Wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.
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ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA PRACY

§17.

Na teren zakfadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu, srodkéw odurzajacych, przebywaé w stanie
pod wplywem alkoholu i $rodkow odurzajacych oraz spozywaé alkoholu, niezaleznie od jego
postaci.

Teren Starostwa oraz pojazdy stanowigce wlasno$¢ Pracodawcy musza pozostawaé wolne
od alkoholu, narkotykow, tytoniu i wyrobéw tytoniowych. Naruszenie tego postanowienia
bedzie traktowane jako cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych i moze skutkowaé
rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

§ 18.

Kazdorazowe przebywanie pracownika po godzinach pracy na terenie Starostwa uzasadnione
potrzebami urzedu i poprzedzone zgloszeniem tego faktu przez bezposredniego przetozonego
wymaga zezwolenia Starosty. W razie nieobecnosci Starosty nalezy powiadomi¢ Wicestaroste
ewentualnie Sekretarza badz Skarbnika powiatu.

Nie wymaga zezwolenia konieczno$¢ pozostawania pracownikéw bedacych do dyspozycji
radnych uczestniczacych w obradach Sesji i posiedzeniach Komisji Rady Powiatu odbywajacych
si¢ poza godzinami pracy a takze wykonywania czynnosci urzedowych wskazanych przez

kierownictwo starostwa.

§ 19.

. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz potwierdzaja swojg obecno$é wpisem na liscie obecnosci
znajdujacej si¢ w sekretariacie.

. Pozostali pracownicy potwierdzaja swoja obecnos¢ wpisem na liscie obecnosci, ktéra wylozona

Jjest na parterze starostwa.

§ 20.
Niemozliwosci stawienia sig do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. I, pracownik jest
obowiazany zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci

I przewidywanym czasie jej trwania, nie p6zniej niz w dniu nastepnym osobiscie, telefonicznie |
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d)

faksem, przez inne osoby lub przez poczte, w razie powiadomienia za posrednictwem poczty
za datg zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie wskazanego terminu przewidzianego moze byé usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku,
zwlaszcza jego oblozna chorobg polaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,
oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosei uzasadniajgcych koniecznoéé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wiasciwy
W sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,
oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

ROZDZIAL IX

CZAS PRACY

§21.

llekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

1.

(U]

Czasie pracy - nalezy przez to rozumieé¢ dhugo$é czasu, liczbg jego jednostek, w ramach ktorych
pracownik ma pozostawaé do dyspozycji pracodawcy.

Normie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé ilogé Jjednostek czasu pracy w ujeciu dobowym
tygodniowym.

Systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé ogélne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy.

Rozkladzie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé sposob realizacji norm czasu pracy

W przyjetym systemie czasu pracy.
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10.

(O8]

Normie dobowej - nalezy przez to rozumieé liczbe godzin przypadajaca do przepracowania
przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy.

Normie tygodniowej - nalezy przez to rozumieé przecietnie 40 godzin do przepracowania w
tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumie¢ wylacznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika.

Pracy zmianowej - wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozkladu czasu pracy
przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez poszezegdlnych pracownikow
po uplywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

Dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, przy czym
definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika prawo
do odpoczynku dobowego.

Tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego. przez to rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych,

poczynajac od poniedziatku.

§ 22,

Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepemosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze byé zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.
Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek. Czas takiej dodatkowej przerwy wynosi 15 minut i Jjest wliczany do czasu
pracy.
Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia
od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
a) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
nie czgsciej niz raz w roku,
b) w celu wykonania badan specjalistycznych zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych,
a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli
czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy. Pracodawca moze domagac
si¢ od pracownika udowodnienia koniecznosci wykonania badar specjalistycznych
zabiegdw leczniczych lub usprawniajacych ich przeprowadzenia przez okazanie

skierowania na badania od lekarza prowadzacego.
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5. Pracownicy Starostwa wykonuja prace od poniedziatku do piatku przez 8 godzin pomigdzy
7.30 - 15.30 z wylgczeniem:
a) pracownikéw Wydziatu Komunikacji — we wtorki przez 8 godzin pomigdzy godz.
7.30-17.00,
b) pracownikéw obstugi od poniedziatku do piatku przez 8 godzin pomiedzy 6.00 — 20.00.
6. Pracownicy wymienieni w ust. 5 a i b pracujg wedtug szczegétowych harmonograméw.
7. Harmonogramy pracy ustalaja Kierownicy Wydzialéw. Harmonogram podaje sie do wiadomosci
poszczegdlnym pracownikom nie poézniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem okresu

rozliczeniowego i kolejnego okresu kalendarzowego w okresie rozliczeniowym.

§ 23.

~

Przyjety w Starostwie okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiace kalendarzowe. Ewidencje czasu pracy
prowadzi Wydziat Organizacyjny — Kadry.
§ 24.

Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa na posifek. Przerwa wliczana jest do czasu pracy.
§ 25.

Pora nocna obejmuje 8 godzin w godzinach od 22.00 do 6.00. Za pracg w porze nocnej przystuguje

pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie.
§ 26.

Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele
i $wigto uwaza sig prace wykonywang pomigdzy godzina 06.00 w tym dniu a godzina 06.00 dnia
nastgpnego. Niedziele i Swigta przypadajagce w obowiazujacym okresie rozliczeniowym obnizaja

odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.
§ 27,

I Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowaé zakidcern w procesie pracy. Za przestrzeganie
tej zasady odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika.
2. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw kadrowych

przelozeni niezwlocznie przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe.
§ 28.

Dopuszeza si¢ w ciagu roku kalendarzowego 150 godzin nadliczbowych.
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§ 29.

Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. — o pracownikach samorzadowych.
Praca w swigto, niedzielg nie bgdace dniami pracy oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy

rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL X

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 30.

Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadku pracownikéw bedgcych
osobami niepelnosprawnymi zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie biorac
pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

Roczny plan urlopéw wypoczynkowych w Starostwie sporzadza sie na podstawie projektow
planéw zaakceptowanych przez kierownikéw komérek organizacyjnych, ktory zatwierdza

Starosta.

§31.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego na wniosku o urlop lub na Karcie urlopowe;.

Pracownik udajacy si¢ na urlop powinien przekaza¢ na czas trwania urlopu sprawy biezace i nie
zalatwione innemu pracownikowi, wyznaczonemu przez kierownika komérki organizacyjnej.
Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zaréwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak rowniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika w tym czasie
spowodowataby powazne zaklocenia w pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna
czgs¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéweczas, gdy jest to uzasadnione
szezegblnie waznymi okolicznosciami, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ przed rozpoczgciem

urlopu.
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6. W takim przypadku pracodawca pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwiagzku z odwolaniem go z urlopu.

7. Czgs¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku zchoroba zakazng, odbywania ¢éwiczen wojskowych  albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie p6Zniejszym.

8. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié najpézniej

do koncea I1I kwartalu nastepnego roku.

§ 32.
W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania lub

wygasnigcia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieniezny.

8§33
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymatl, gdyby w tym czasie
pracowat.

§ 34.

Urlop bezptatny moze by¢ udzielony pracownikowi na jego umotywowang prosbe, jezeli nie spowoduje
to zaklocen w pracy. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Starosta. Przy udzielaniu urlopu
bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢ odwolanie pracownika z urlopu
z waznych przyczyn.

§ 35.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wigcej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy zglosi¢

najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 36.

Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, o ile takie uprawnienie pracownika przewiduja przepisy
prawa. Pracownik w miar¢ mozliwosci powinien uprzedzié pracodawce o koniecznosci zwolnienia od

pracy na trzy dni naprzod przed planowang nieobecnoscia i wskaza¢ podstawe prawng uprawnienia.
§37.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela

pracodawca na pisemny wniosek pracownika. Wzdr wniosku okresla zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia.
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2

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje pracownikowi wynagrodzenie,
Jesli odpracowat czas zwolnienia. Taka praca nie jest praca w godzinach nadliczbowych.
Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastapi¢ w dniu roboczym w okresie rozliczeniowym
po uprzednim zgloszeniu przetozonemu oraz osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

Nie odpracowanie wyjscia prywatnego skutkuje potraceniem z wynagrodzenia.

§ 38.

Pracodawca jest obowiazany zwolnié pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1.

2 dni - w razie Slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu lub pogrzebu malzonka, dziecka,
ojca lub matki, ojczyma lub macochy,

I dzief - w razie slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry i brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka albo innej osoby, pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego

bezposrednia opieka.

§ 39.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni z uprawnienia wymienionego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno znich; 1gczna ilos¢ dni zwolnienia w celu sprawowania opieki nad dzieckiem
nie moze przekraczac 2 dni w roku.

Pracownikowi przystuguje platny zasitek opiekunczy w celu sprawowania osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat, chorym do 14 lat lub innym cztonkiem rodziny.
Uprawnienie to przystuguje pod warunkiem, Ze niema innych domownikéw mogacych
zapewnic opieke dziecku lub innemu choremu czlonkowi rodziny. Wyptata zasitku nastgpuje po

wypetnieniu wniosku wlasciwego do uzyskania zasitku opiekuniczego.

§ 40.

Wyjscie z pracy w celach stuzbowych pracownik odnotowuje wpisem w zeszycie wyjsc

po uprzednim powiadomieniu bezposrednio przelozonego. Zeszyt wyjs¢ shuzbowych znajduje

sie w Sekretariacie.

ROZDZIAL XI

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§41.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefstwa

i higieny pracy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowe;.
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§ 42.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢ nauki i techniki.

W szcezegblnosci pracodawca jest obowigzany:

1.
2.

Organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

ZapewniaC przestrzeganie w Starostwie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen.

Zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;j.

Prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie BHP.

Wydawa¢ pracownikom, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa zobowiazani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy

oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu z zakresu BHP

i ppoz., podlegaja takze szkoleniom podstawowym i okresowym.

(5]

§ 44.

Szkolenia ogélne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, p.poz i innych spraw przeprowadza

na zlecenie Pracodawcy specjalista BHP.

W trakcie wymienionych w ust. 1 szkolen, pracownicy powinni by¢ zapoznani z zagrozeniami

wystgpujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi wystepujgcymi w procesie pracy

oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.

Przeszkolony pracownik zobowiazany jest zlozy¢é odpowiednie o$wiadczenie o odbyciu

wymienionych w tym paragrafie szkolen. Oswiadczenia te powinny byc¢ takze podpisane przez osoby

szkolace i niezwiocznie przekazane osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 45.

Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbednych

do pracy srodkow bhp, wykonuje nadzér nad ich wlasciwym stosowaniem i rozliczeniem si¢ z nich.
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2.

(S ]

Pracownik obowiazany jest wykorzystywaé srodki bhp zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie

do celéw stuzbowych, chyba Ze stanowia jego wlasnos¢.

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

a) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) dba¢ o sprawnos$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

¢) organizowaé, przygotowywaé i prowadzié prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikéw
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

d) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
0 sprawnosc srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

e) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy,

f) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 46

. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sg nieodplatnie $rodki ochrony

indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze.

. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw zatrudnionych na wyznaczonych stanowiskach za ich

zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego (spelniajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy) z zachowaniem prawa do ekwiwalentu pienigznego, w kwocie ustalonej przez pracodawce,
uwzgledniajacej aktualne ceny.

Ekwiwalent pienigzny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia przyshiguje pracownikowi

w przypadku przepracowania co najmniej polowy miesigca.

- Szezegbdtowe zasady wyplaty ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia ustala pracodawca

w drodze zarzadzenia.

§ 47

Wyznacza si¢ nastgpujace stanowiska pracy, na ktérych przystuguja srodki ochrony indywidualnej oraz

odziez i obuwie robocze:

1) archiwista,

2) informatyk,

3) kierowca samochodu osobowego,

4) robotnik gospodarczy,

5) sprzataczka,

6) pracownicy Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Lesnictwa i Gospodarki Wodnej oraz

Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.
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§ 48

Normy przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktoére powinny by¢
stosowane na stanowiskach pracy, oraz przewidywane okresy ich uzytkowania zostana  ustalone
w drodze zarzadzenia.

§49

Przydzielone <$rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze pracownicy obowigzani
sa uzytkowa¢ w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. Stanowig one wiasno$¢ pracodawcy

i podlegaja zwrotowi z chwila rozwigzania umowy o prace.
§ 50

I. W przypadku nie rozliczenia si¢ pracownikéw z pobranych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwia roboczego, pracodawca, dokona potracenia z wynagrodzenia réwnowartosci kosztow
poniesionych przez zaklad pracy na wyposazenie pracownika, pomniejszonych o stopien zuzycia.

2. Stopien zuzycia oraz kwotg potracenia ustala¢ bedzie osoba na stanowisku pracy ds. bhp, sporzadzajac
protokot. Protokdt ten po zatwierdzeniu przez Staroste stanowié bedzie podstawe do dokonania
potracenia.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwosé odstapienia od zaplaty — po uzyskaniu

akceptacji Starosty.

§51
1. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez i obuwie
robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.
2. Wyjatkowo w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych mozna dokonaé wymiany zniszczonego
srodka ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.
3. Wymiany, o ktérej mowa w ust. 2 dokonuje si¢ na pisemny, umotywowany wniosek bezposredniego

przetozonego, po zatwierdzeniu przez Staroste.
§52

I. W razie utraty srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikowi
zostang wydane nowe,

2. Jezeli utrata nastapita z winy pracownika, jest on obowiazany uisci¢ kwote réwna nie zamortyzowanej
czgsci wartosci utraconych przedmiotéw. Kwota ta moze by¢ obnizona lub umorzona, jezeli
uzasadnia¢ ja beda okolicznosci utracenia. Ustala¢ ja bedzie pracownik na stanowisku pracy ds. bhp

w protokole, ktéry zatwierdza Starosta.
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§53

l. Ze wzglgdu na brak mozliwosci zapewnienia prania odziezy w Starostwie, czynno$¢ ta moze by¢é
wykonywana przez pracownika za ekwiwalentem pienigznym.

2. Za zgodg pracownika dopuszcza si¢ mozliwosé wyplaty ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy
i obuwia roboczego.

3. Wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego ustala pracodawca w drodze zarzadzenia z uwzglednieniem
aktualnych cen energii i $rodkéw pioracych, a takze asortymentu odziezy uzywanej na okreslonym
stanowisku.

4. Ekwiwalent pienigzny przystuguje pracownikowi w przypadku przepracowania co najmniej polowy
miesiaca.

5. Wyplata ekwiwalentu bedzie dokonywana raz na kwartal w nastepnym miesigcu po uplywie
kwartahi.

6. W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych zaopatruje sie
wszystkich pracownikéw Starostwa w $rodki higieny osobistej, stosownie do zajmowanego

stanowiska pracy.
§ 54

1. Do srodkow higieny osobistej zalicza si¢ mydlo, rgcznik i papier toaletowy.

2. Przydziat srodkéw, o ktorych mowa w ust.1, nie bedzie dokonywany indywidualnie dla pracownikéw
wowezas, gdy zostang w nie wyposazone pomieszczenia sanitarne. Pracownicy Kkorzystajacy
z sanitariatéw maja udostgpnione do korzystania znajdujace si¢ tam srodki higieny osobistej.

3. Pracownicy wykonujacy prace powodujaca duze zabrudzenie , otrzymuja dodatkowo paste bhp oraz
krem do rak .

4. Srodki higieny osobistej dla uprawnionych pracownikéw pobieraja raz w miesigcu, potwierdzajac fakt
otrzymania podpisem.

5. Do otrzymania srodkéw higieny osobistej za dany miesigc uprawnieni sa pracownicy, ktérzy
przepracowali co najmniej potowe miesigca. Za dhuzszy niz potowa miesiaca okres nieobecnosci

w pracy srodki te nie przystuguja.

ROZDZIAL XI1
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 58,
Nie wolno zatrudniaé:
1. Kobiet:
a) przy wszystkich pracach, przy ktérych najwyzsze wartoéci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajacej 5000 kJ na zmiane robocza,

a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.
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b) przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw po powierzchni ptaskiej o masie
przekraczajace;j:
- 12 kg — przy pracy stalej
- 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
¢) przy Masie przedmiotéw podnoszonych na wysokosci powyzej obrgczy barkowej przekraczajace;
- 8 kg — przy pracy stalej,
- 15 kg — przy pracy dorywezej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
d) przy rgcznym przenoszeniu pod gére po schodach , ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza
30 stopni, a wysokos¢ przekracza 4 metry ciezaréw o masie przekraczajgce;j:
- 8 kg - przy pracy stalej,
- 12 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2. Kobiet w cigzy.
a) przy wszystkich pracach, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmian¢ robocza,
a przy pracy dorywezej ( wykonywanej do 4 razy na dobe) — 7,5 kJ/min
b) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw po powierzchni plaskiej o masie przekraczajacej:
- 3 kg — przy pracy stalej,
- 5 kg — przy pracy dorywcze;.

¢) przy rgcznym przenoszeniu pod gore: przedmiotéw przy pracy stalej, przedmiotéw o masie
przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej.

d) przy pracach w pozycji wymuszanej (pochylonej , na kleczkach, w przysiadzie itp.)

¢) przy Pracy w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ 15- minutowa przerwa.

f) przy pracy na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora nie moze Jjednorazowo przekraczaé 50
minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy.

g) przy pracy stwarzajacej ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego — praca na wysokosci
( wehodzenie i schodzenie po drabinach).

h) przy pracach w warunkach narazenia na halas w odniesieniu do 8 — godzinnego dobowego lub do

przecigtnego tygodniowego, wymiaru czasu pracy przekracza warto$é 65 dB,

i) przy pracach w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi zakwalifikowane do grupy 2 —

zagrozenia:

- Bakterie, Clostridium tetani laseczka tezca ( tezec)- grupa 2,

- Wirus grupy ( typ A,B i C) Orthomyxoviridae —(grypa , zapalenie phuc)- grupa 2,

- Grzyby Aspergillus fumigatus (kropidlak)- ( choroby skory, grzybica infekcja skory, bton sluzowych
i paznokcei, mozliwe efekty alergiczne) — grupa 2,

- Borrelia burgdorferi (kretek wywolujacy borelioze) Staphylococcus aureus (gronkowiec ziocisty

wywolujacy zakazenie ropne, zapalenie gérnych drog oddechowych) — grupa 2,
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- Mycobacterium tuberculosis (gruzlica ptuc) — grupa 3,
- Wirus Ebola (goraczka krwotoczna) — grupa 4.
J) przy pracach w narazeniu na dziafanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli stezenie przekracza 1/3
NDS.
k) w pracach w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
3. Kobiet w okresie karmienia:
a) przy regcznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotow o masie przekraczajgcej:
- 6 kg - przy pracy stalej,
- 10 kg - przy pracy dorywczej.
b) przy recznym przenoszeniu przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 — kg na wysokosci ponad 4 m lub
na odleglo$¢ przekraczajaca 25 m.
¢) przy udziale w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.
d) przy pracy ktora moze narazi¢ na dziatanie pola jonizujacego.
e) przy pracy w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi zakwalifikowane do grupy 2 — 4
zagrozenia:
- Bakterie, Clostridium tetani laseczka tezca ( tezec)- grupa 2,
- Wirus grupy ( typ A,B i C) Orthomyxoviridae (grypa , zapalenie ptuc)- grupa 2,
- Grzyby Aspergillus fumigatus (kropidlak)- ( choroby skory, grzybica infekcja skory, blon
sluzowych i paznokci, mozliwe efekty alergiczne) — grupa 2,
- Borrelia burgdorferi (krgtek wywotujacy boreliozg) Staphylococcus aureus (gronkowiec ztocisty
wywolujacy zakazenie ropne, zapalenie gornych drég oddechowych) — grupa
- Mycobacterium tuberculosis (gruzlica ptuc) — grupa 3,
- Wirus Ebola (goraczka krwotoczna) — grupa 4.
f) przy pracy stwarzajacej ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego — praca na wysokosci
( wechodzenie i schodzenie po drabinach).
g) przy pracach w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli stezenie przekracza 1/3
NDS.
h) przy pracach w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.

4. Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

5. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

6. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz
innych  pracach zwigzanych z wysitlkiem (Dz. U. z 2000 r, Nr 26, poz. 313,
z pozn. zm.) oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko
piersia (Dz. U. z 2017 r., poz. 796).



ROZDZIAL X111

PRZYJMOWANIE I OBSLUGA INTERESANTOW

§ 56.

I. Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ w godzinach urzedowania tj. od 7.30 do 15.30 przez
wszystkie Wydzialy z wylgczeniem Wydziatu Architektury i Budownictwa, ktéry przyjmuje
interesantow od wtorku do piatku w godz. 7:30 -15:30.

2. Ponadto Wydzial Komunikacji przyjmuje interesantéw we wtorki od 7.30 do 17.00.

3. Starosta, Wicestarosta, Skarbnik oraz Sekretarz Powiatu przyjmuja interesantow

w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 10.00 — 14.00.

§57.
1. Kierownicy Wydziatow odpowiedzialni sa za nalezytg organizacje przyjmowania interesantow.
2. Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia jej dodatkowym dokumentem, znajdujacym sig¢ na terenie

Starostwa czynnosci te wykonuje pracownik.

§ 58.

1. Sekretarz zapewnia wlasciwa informacj¢ w budynku Starostwa Powiatowego ze wskazaniem:
a. nazw wydzialow i ich rozmieszczenia,
b. godzin przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Starostg, Wicestaroste,
Skarbnika.
i Kierownicy Wydzialdbw w porozumieniu z Sekretarzem, zapewniajg aktualng informacje na
scianie przy drzwiach pomieszczen biurowych, na ktérych winny by¢ uwidocznione: numery

pokojow, nazwy wydziatéw, imiona i nazwiska pracownikéw.

ROZDZIAL XIV
PRZEPISY KONCOWE

§ 59.

Przedmiotowy regulamin wchodzi w zycie z uptywem 14 dni od dnia jego ogloszenia.

§ 60.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy kodeksu pracy

i whasciwe przepisy wykonawcze
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Zalgeznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 19/2018
Starosty Grudzigdzkiego

z dnia 21 maja 2018 r.

Grudziadz dn.

Wydziat

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

data i podpis bezposredniego przelozonego podpis pracownika
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Grudziadz, dolz oovvnnnnus

Stanowisko

OSWIADCZENIE

O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, Zze zapoznalem/am sig z treScia Regulaminu Pracy obowigzujacego

w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu.

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

( imig i nazwisko)
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