Zarzadzenie Nr 35/2020
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 17 sierpnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Grudziadzu

Na podstawie art. 104, art. 104* — 104° Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320),
art. 34 ust. 1 i art 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 920), oraz art. 42 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z.2019r. poz. 1282)

§1

Ustalam Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Grudziagdzu, zwany dalej
,Regulaminem pracy” w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ Wydziatl Organizacyjny do:
1) zapoznania z tre$cig Regulaminu pracy wszystkich pracownikow Starostwa oraz
nowo przyjmowanych pracownikow, przed rozpoczgciem przez nich pracy, przyjecie

do wiadomos$ci Regulaminu pracy pracownicy potwierdzaja swoim podpisem,
2) udostgpniania pracownikom na biezgco regulaminu pracy do wgladu.

§3

Traci moc Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu, ustalony Zarzgdzeniem
Nr 19/2018 Starosty Grudzigdzkiego z dnia 21 maja 2018 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od poddania go do wiadomosci
pracownikéw, poprzez umieszczenie W Biuletynie Informacji Publicznej.

Starosta Grudzigdzki

/-1 Adam Olejnik



POWIAT GRUDZIADZKI

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 35/2020
Starosty Grudziadzkiego

z dnia 17 sierpnia 2020 r.

REGULAMIN
PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W GRUDZIADZU

Grudziadz, sierpien 2020 r.



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Grudzigdzu ustala organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu oraz okreSla zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki zawarto
umowe o prace.

§ 3.

Z trescig 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.

§5s.
Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy lub Staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Grudzigdzkiego;

2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Grudzigdzu.

ROZDZIAL Il
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
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16)

17)
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organizowac prace w SposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

informowa¢ Pracownika na pi$mie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o:

a) obowigzujacej Pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b)  czgstotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,

C) wymiarze przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

d) obowigzujacej Pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnoséci ze wzgledu na pflec,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

przeciwdziata¢ mobbingowi;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa o0sob
I ochrony mienia oraz zaznajomi¢ pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi;
terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

stosowac obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

przechowywaé¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposdb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletno$ci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygasl, chyba zZe odrebne przepisy przewidujg dhluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

wplywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

przetwarza¢ dane osobowe pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
wymogami.

§7

Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

Pracownik jest obowigzany stosowa¢ si¢ do polecen i zarzadzen, o ktérych mowa
w ust. 1 powyze;j.

Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikow
oraz ich egzekwowania.

ROZDZIAL 111
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§8
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Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedzg oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o pracg.

Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywa¢ sumienie, starannie
i bezstronnie, optymalnie wykorzystujac do tego dost¢pne narzedzia pracy, wiedze
I swoje doswiadczenie zawodowe.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pniaé
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

przestrzegac regulacji wewnatrzzaktadowych obowiazujacych w zaktadzie pracy;
przestrzega¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

dba¢ o dobro zaktadu pracy oraz chroni¢ jego mienie;

przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

zachowywaé uprzejmo$¢ i1 zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Urzgdu, a takze
zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalng obstuge;

zachowac uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspotpracownikami;

stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

dbac o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

nosi¢ na terenie zaktadu pracy, w sposob widoczny, identyfikator przydzielony przez
pracodawce;

zachowywac si¢ z godnoscig zarOwno w miejscu pracy, jak 1 poza nim;

uzywac powierzony sprzet stuzbowy i narzgdzia pracy zgodnie z ich przeznaczeniem,
wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych;

nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materiaty, narzedzia,
urzadzenia 1 pomieszczenia pracy;

dochowa¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkodg, takze po ustaniu stosunku pracy;
przechowywa¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;

korzysta¢ ze Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych §wiadczen;
dbac o schludny i estetyczny wyglad;

niezwtocznie zawiadamia¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych;

w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych - dotozy¢
szczegolnej starannosci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie z
obowigzujagcymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i
niepoddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, atakze
merytorycznie poprawne 1 adekwatne w stosunku do celow, w jakich sa przetwarzane.

§9

Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznos$ci sluzbowej wyplywajacej
Z organizacji wewngetrznej i szczegdtowego podziatu czynnosci.

Do obowigzkoéw Pracownika nalezy sumienne i1 staranne wykonywanie polecen
przetozonego.
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Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwlocznie informuje Starostg.

§ 10

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sig:

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;
w przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisa¢ do ksigzki wyjs¢
stuzbowych;

wykonywania na terenie urzedu jakichkolwiek prac niezwigzanych z wykonywaniem
zadan stuzbowych, zarowno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak i prywatnego,
w godzinach pracy, a takze poza godzinami pracy;

wynoszenia z zaktadu pracy bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy niebedacych wiasnosciag Pracownika, w szczegdélnosci dokumentéw lub
nosnikow danych;

wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych,
atakze spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy
W czasie godzin pracy, jak i po zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich
spozyciu,

palenia tytoniu na terenie Urzedu;

tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktore moga
w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy i wizerunkowi Urzedu;

korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§11

Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:

1) zabezpieczy¢ dokumenty, pieniadze, druki, pieczatki, stemple itd. przed
udostepnieniem ich osobom niepozadanym;

2) wylaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;

3) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.

Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w systemie

komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w ,,Polityce Ochrony

Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu”.

§12
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, jest obowigzany zlozy¢é Staro$cie o0$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.
W przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej Pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktada¢ odrebne
o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.
W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, jest naktadana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢
odpowiednio.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

6
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§13

Niezaleznie od obowiazkoéw okreslonych w § 8 kierownicy wydziatow/biur
zobowiazani sg do:
kierowania, koordynowania pracy i kontrolowania podleglych im pracownikéw;
wlasciwego organizowania pracy podwtadnych;
ksztaltowania relacji migdzyludzkich sprzyjajacych dobrej wspotpracy;
sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem 1 dyscypling pracy
w kierowanej komorce organizacyjne;j;
egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,
nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych,
organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
dbania o bezpieczenistwo 1 higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz
o sprawnos$¢ srodkow ochrony zbiorowej,
egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad bhp,
zapewniania rownomiernego obcigzania pracg w okresie zastgpstw nieobecnych
w pracy podwiadnych.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, w rozumieniu Ustawy o0 pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajg¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z WW. ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1
powyzej ktoregokolwiek z zakazow, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢
go ze stanowiska.

§14

Pracownik, ktory na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$c
materialng, na zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.

1)
2)

§15

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia:

pienigdze, druki $cistego zarachowania;

narzg¢dzia, urzadzenia lub inne przedmioty, a takze odziez i obuwie robocze,

odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu, chyba ze dowiedzie,
iz szkoda powstata nie z jego winy.

Nadzor nad mieniem zaktadu pracy, stanowigcym wyposazenie miejsc pracy w ramach
poszczegolnych komorek organizacyjnych, sprawuja kierownicy tych komorek
organizacyjnych 1 bez ich zgody mienia zaktadu nie mozna przenosi¢ w inne miejsce.
Przekazania pracownikowi mienia z obowiazkiem zwrotu lub rozliczenia, dokonuje na
podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego bezposredni przetozony pracownika lub
inna osoba upowazniona przez kierownika zaktadu.

Okresowych kontroli/przegladu stanu powierzonego i innego mienia zakladu pracy
dokonuja kierownicy komorek organizacyjnych lub inne osoby upowaznione przez
kierownika zaktadu.

Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek, pieczatek oraz sprz¢tu stuzbowego.



§16

Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, sktada o§wiadczenie o stanie majgtkowym wedtug
wzoru o$wiadczenia majatkowego ,,O$wiadczenie majatkowe cztonka zarzadu powiatu,
sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, kierownika jednostki organizacyjnej powiatu,
osoby zarzadzajacej 1 czlonka organu zarzadzajacego powiatowa osoba prawng oraz
osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu starosty”.

§17

Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.

W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysoko$ci polowy
wynagrodzenia przystugujagcego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W  przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku
uniewinniajgcego pracownikowi nalezy wyplaci¢ pozostata czes¢ wynagrodzenia; nie
dotyczy to warunkowego umorzenia postgpowania karnego.

ROZDZIAL 1V
ZASADY PRZEBYWANIA NA TERENIE URZEDU

§ 18

Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ codziennie fakt swego przybycia
i obecno$ci w pracy, przez ztozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

W Starostwie prowadzi si¢ jedng ogdlng liste obecnosci pracownikow, wyktadang przed
rozpoczeciem pracy w pok. 220.

W przypadku braku potwierdzenia przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik jest
nieobecny 1 nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu przeciwnego spoczywa na
pracowniku. W szczegdlnych wypadkach pracownik moze potwierdzi¢ swojg obecno$¢
u sekretarza powiatu.

Podpisywanie listy obecnos$ci za dzien w ktorym pracownik nie byt w pracy, jak rowniez
za innych pracownikow, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.
Wpisow w liscie obecnosci, oznaczajacych nieobecno$¢ pracownika w pracy moze
dokonywaé¢ tylko pracownik odpowiedzialny za prowadzenie listy, na podstawie
dokumentow ztozonych/dostarczonych wczesniej przez nieobecnego pracownika badz

na podstawie informacji przekazanej przez jego bezposredniego przetozonego.
Pracownicy sg zobowigzani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby 0 wyznaczonej
godzinie rozpoczynania pracy znajdowaé si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do
pracy.

Kontroli ogélnej w zakresie przestrzegania przez pracownikoéw ustalonego czasu pracy
dokonuje sekretarz powiatu, a kontrole biezaca w tym zakresie sprawuje bezposredni
przetozony pracownika.

Wyznaczeni pracownicy wydaja klucze do pomieszczen biurowych w budynku urzedu.

Pobranie i zwrot kluczy odnotowywane jest w rejestrze.

. Niedopuszczalne jest wynoszenie kluczy poza teren Urzedu, jak rowniez udostgpnianie

ich osobom nieupowaznionym, z wylaczeniem pracownikow ktdorym powierzono
komplet kluczy do drzwi wejsciowych.
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§ 19

Podczas przebywania na terenie Urzedu pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania  zasad  bezpieczenstwa 1  higieny pracy oraz = przepisOw
przeciwpozarowych.

Kazdorazowe przebywanie pracownika po godzinach pracy na terenie Starostwa
uzasadnione potrzebami wurzedu 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 koniecznos¢ pozostawania pracownikow 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.

Pracownicy potwierdzajg swojg obecnos¢ wpisem na liScie obecno$ci znajdujacej sie
w Sekretariacie.

§ 20.

O niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z goéry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w dniu nastgpnym osobiscie,
telefonicznie, faksem, przez inne osoby lub przez pocztg, w razie powiadomienia za
posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie wskazanego terminu przewidzianego moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowiazku, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczona z brakiem lub
nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:
zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;
decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
o$wiadczenie pracownika - w razie =zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktoérej dziecko uczeszcza;
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ Wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
W postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;
o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
W przypadku spdznienia do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwié
spoznienie bezposredniemu przetozonemu.



§ 21

Pracownik moze przebywac na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy jedynie za wyrazng zgodg bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

=

§ 22

Na terenie Urzedu obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
Zakaz okreslony w ust. 1 powyzej dotyczy rOwniez e-papierosow.

§ 23

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawil si¢ do pracy
W stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni
przetozony ma obowigzek odsung¢ Pracownika od pracy oraz poinformowaé go
0 okolicznos$ciach uzasadniajacych t¢ decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢
wydane ustnie.

Na zadanie Starosty, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie Pracownika,
o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje
fachowy pracownik stuzby zdrowia. Do badania stanu trzezwosci stosuje si¢ przepisy,
wydane na podstawie art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi. Badanie przeprowadza
si¢ na koszt pracodawcy.

W przypadku potwierdzenia w badaniu okre§lonym w ust. 2 powyzej nietrzezwosci
pracownika, koszty przeprowadzonego badania obciazajg Pracownika.

ROZDZIAL V
TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 24

Wynagrodzenie wyplaca si¢ 27 dnia miesigca (od stycznia do listopada) oraz 20
grudnia. Chyba, ze jest to dzien wolny od pracy, wowczas wyplaca si¢ wynagrodzenie
W dniu poprzedzajacym.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na konto bankowe
Pracownika. W przypadku zlozenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyptacane
jest w formie gotowkowej do rgk Pracownika albo osoby upowaznionej, w Kkasie
Urzedu.

Szczegdtowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

ROZDZIAL VI
OCENA PRACOWNIKA

§ 25

Ocena pracownikow dokonywana jest na podstawie przepisow ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Zarzadzenia 32/2019 Starosty Grudzigdzkiego
z dnia 23 wrzesnia 2019 r. roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu oraz
kierownikow jednostek podlegtych.
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1.

1)
2)
3)
4)
5)
2

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ROZDZIAL VII

KARY PORZADKOWE

§ 26

Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow pracodawca moze stosowaé
kar¢ upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy;
przepisoOw przeciwpozarowych;
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig¢:
nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy;
nieprzestrzeganie przepisoOw przeciwpozarowych;
nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;
opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;
wykonywania na terenie zaktadu pracy prac niezwigzanych z zadaniami urzedu;
zakldcania spokoju i porzadku w miejscu pracy;
niewlasciwy stosunek do przetozonych, pracownikow, podwtadnych i interesantow;
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu
oraz wnoszenie alkoholu na teren zaktadu;

10) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykoéw, zazywanie narkotykow na terenie zaktadu

oraz wnoszenie narkotykow na teren zaktadu;

11) dziatania lub zachowania uznane za mobbing.

3.

Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych, o ktorym mowa w ust. 1 i nieprzestrzeganie
Regulaminu pracy pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany;
3) kare pienigzna.
Wplyw kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

. Stosowanie kar porzadkowych, o ktorych mowa w ust. 2 odbywa si¢ w trybie i na

zasadach okreslonych w kodeksie pracy (art. 109 i nastepne). Zawiadomienia i inne pisma
zwigzane z udzieleniem kary wpina si¢ do akt pracownika.

ROZDZIAL VIII
CZAS PRACY

§ 27

Ilekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa o:

1. Czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ dlugos¢ czasu, liczbe jego jednostek,
w ramach ktorych pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy.
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10.

Normie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ ilo$¢ jednostek czasu pracy w ujgciu
dobowym tygodniowym.

Systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ ogdlne zasady wykorzystania czasu
pracy pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy.

Rozktadzie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji norm czasu pracy
W przyjetym systemie czasu pracy.

Normie dobowej - nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajaca do
przepracowania przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy.
Normie tygodniowej - nalezy przez to rozumie¢ przecigtnie 40 godzin do
przepracowania w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

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

Pracy zmianowej — wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozktadu czasu pracy
przewidujacego zmian¢ pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych
pracownikéw po uplywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

Dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w
ktorej pracownik rozpoczyna prac¢ zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy, przy czym definicja ta przyje¢ta 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 rozumie¢ 7 kolejnych dni
kalendarzowych, poczynajac od poniedziatku.

§ 28

Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 40
godzin tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7
godzin na dobg 1 35 godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢
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 jest wliczany do czasu pracy.

Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnos$ci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,

nie czgsciej niz raz w roku,

2) w celu wykonania badan specjalistycznych zabiegdw 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 domaga¢ si¢ od pracownika udowodnienia koniecznos$ci
wykonania badan specjalistycznych zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych ich
przeprowadzenia przez okazanie skierowania na badania od lekarza prowadzacego.
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5. Pracownicy Starostwa wykonujg pracg: poniedziatek, $roda, czwartek w godzinach
7:30-15:30, wtorek w godzinach 7:30-17:00, pigtek w godzinach 7:30-14:00
z wylaczeniem:

1) pracownikéw obstugi tj. osoby sprzatajace od poniedziatku do pigtku przez 8 godzin

pomiedzy 6.00 — 20.00,

2) pracownik gospodarczy poniedziatek, Ssroda, czwartek w godzinach 6:30-14:30,

wtorek w godzinach 6:30-15:00, piagtek w godzinach 6:30-14:00.

6. Pracownicy wymienieni w ust. 5 a pracuja wedlug szczegotowych harmonograméow.

7. Harmonogramy pracy ustala Sekretarz. Harmonogram podaje si¢ do wiadomosci
poszczegdlnym pracownikom nie pozniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego i kolejnego okresu kalendarzowego w okresie rozliczeniowym.

§ 29

Przyjety w Starostwie okres rozliczeniowy wynosi 4 miesigce kalendarzowe. Ewidencj¢
czasu pracy prowadzi Wydziat Organizacyjny — Kadry.

§ 30

Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa na positek. Przerwa wliczana jest do czasu
pracy.
§31

Pora nocna obejmuje 8 godzin w godzinach od 22.00 do 6.00. Za prace w porze nocChej
przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie.

§ 32

Niedziele 1 §wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i $§wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 06.00 w tym dniu a
godzing 06.00 dnia nastgpnego. Niedziele i $wieta przypadajagce w obowigzujagcym okresie
rozliczeniowym obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

§ 33

1. Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowal zaklécen w procesie pracy.
Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika.

2. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych przetozeni niezwlocznie przekazujg osobie prowadzgcej sprawy kadrowe.

§ 34
Dopuszcza si¢ w ciggu roku kalendarzowego 150 godzin nadliczbowych.
§35

1. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. — o pracownikach samorzadowych.

2. Praca w $wigto, niedzielg nie bedace dniami pracy oraz w dniu dodatkowo wolnym od
pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
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Pracownicy zarzadzajgcy urz¢dem, tj. Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik oraz
Kierownicy, wykonujg w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy
bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych,
z zastrzezeniem ust. 4.

Kierownikom za pracg¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i §wigto
przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu godzin nadliczbowych, jezeli
W zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego.

5. W uzasadnionych przypadkach pracownicy Starostwa Powiatowego moga pracowac

1)
2)
3)

w systemie zadaniowego czasu pracy. System zadaniowy stosowa¢ mozna wytgcznie
wowczas, jesli jest to uzasadnione przynajmniej jedng z ponizszych okolicznosci:

rodzajem pracy;
organizacja pracy;
miejscem wykonywania pracy.

ROZDZIAL IX
URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 36

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadku
pracownikow bedacych osobami niepelnosprawnymi zgodnie z przepisami ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala
si¢ bioragc pod uwage wnioski pracownikéw 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci
zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Roczny plan urlopow wypoczynkowych w Starostwie sporzadza si¢ na podstawie
projektow planéw zaakceptowanych przez kierownikow komorek organizacyjnych,
ktéry zatwierdza Starosta.

§ 37

1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego na wniosku o urlop lub na karcie urlopowej.

2. Pracownik udajacy si¢ na urlop powinien przekaza¢ na czas trwania urlopu sprawy
biezace inie zatatwione pracownikowi zastepujacemu lub wyznaczonemu przez
kierownika komorki organizacyjne;.

3. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zar6wno na umotywowany
wniosek pracownika, jak rowniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnos¢
pracownika w tym czasie spowodowataby powazne zaktocenia w pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢sci, przy czym co najmniej
jedna cze$¢ wurlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

5. Pracodawca moze odwota¢ pracownika zurlopu tylko wowczas, gdy jest to
uzasadnione szczegdlnie waznymi okoliczno$ciami, ktorych nie mozna bylo
przewidzie¢ przed rozpoczeciem urlopu.
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6. W takim przypadku pracodawca pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez
pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

7. Cz¢$¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku zchoroba zakazna, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu
macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

8. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca III kwartatu nastepnego roku.

§ 38

W razie niewykorzystania przyshugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§39
Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.

§ 40

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

§41

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¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 42

Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, o ile takie uprawnienie pracownika przewiduja
przepisy prawa. Pracownik w miar¢ mozliwosci powinien uprzedzi¢ pracodawce
o konieczno$ci zwolnienia od pracy na trzy dni naprzdd przed planowang nieobecnoscia
1 wskaza¢ podstawe prawng uprawnienia.

§ 43

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika. Wzor wniosku okresla
zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, przysluguje pracownikowi
wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia. Taka praca nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.
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Odpracowanie wyjScia prywatnego powinno nastgpi¢ W dniu roboczym w okresie
rozliczeniowym po uprzednim zgloszeniu przetozonemu oraz osobie prowadzgcej
sprawy kadrowe.

Nie odpracowanie wyjScia prywatnego skutkuje potrgceniem z wynagrodzenia.

§ 44

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni - wrazie $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu lub pogrzebu matzonka,

2)

dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy;

1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry i brata, tesciowe;j,
tescia, babki, dziadka albo innej osoby, pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednia opieka.

§ 45

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat

14 przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni.

. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnienia wymienionego

w ust. 1 moze korzysta¢ jedno znich; taczna ilos¢ dni zwolnienia w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem nie moze przekraczac 2 dni w roku.

. Pracownikowi przystuguje ptatny 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 nie ma innych domownikow

mogacych zapewni¢ opieke dziecku lub innemu choremu czionkowi rodziny.
Wyplata zasitku nastgpuje po wypehieniu wniosku wtasciwego do uzyskania zasitku
opiekunczego.

§ 46

Wyjscie z pracy w celach stuzbowych pracownik odnotowuje wpisem w zeszycie wyjsé
po uprzednim powiadomieniu bezposrednio przetozonego. Zeszyt wyjs¢ stluzbowych
znajduje si¢ w Sekretariacie.

ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 47

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 48
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Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢é
nauki i techniki. W szczego6lnosci pracodawca jest obowigzany:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
Zapewnia¢ przestrzeganie w Starostwie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP;

wydawaé pracownikom, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualne;j i higieny osobistej;

pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg zobowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
z zakresu BHP i ppoz., podlegajg takze szkoleniom podstawowym i okresowym.

=

3.
1)

2)

3)

§ 50

Szkolenia ogdélne — wstepne 1 okresowe w zakresie bhp, p.poz i1 innych spraw
przeprowadza na zlecenie Pracodawcy specjalista BHP.

W trakcie wymienionych w ust. 1 szkolen, pracownicy powinni by¢ zapoznani
Z zagrozeniami wystepujacymi na stanowiskach pracy i z czynnikami szkodliwymi
wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami.
Przeszkolony pracownik zobowigzany jest ztozy¢ odpowiednie o§wiadczenie o odbyciu
wymienionych w tym paragrafie szkolen. Oswiadczenia te powinny by¢ takze podpisane
przez osoby szkolgce 1 niezwlocznie przekazane osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 51
Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
niezbednych do pracy srodkow bhp, wykonuje nadzor nad ich wlasciwym stosowaniem
1 rozliczeniem si¢ z nich.
Pracownik obowigzany jest wykorzystywac¢ $rodki bhp zgodnie z ich przeznaczeniem
wytacznie do celow stuzbowych, chyba ze stanowig jego wtasnosc.
Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:
organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;
dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;
organizowaé, przygotowywaé¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;
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4)  dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

5) egzekwowal przestrzeganie przez pracownikow przepisOw i zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy;

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

§ 52

1. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane s3 nieodptatnie $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow zatrudnionych na wyznaczonych
stanowiskach za ich zgoda, wlasnej odziezy i1 obuwia roboczego (speiniajacego
wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy) z zachowaniem prawa do ekwiwalentu
pienieznego, w kwocie ustalonej przez pracodawce, uwzgledniajacej aktualne ceny.

3. Ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia przyshuguje pracownikowi
w przypadku przepracowania co najmniej potowy miesigca.

4. Szczegdlowe zasady wyplaty ekwiwalentu za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia ustala
pracodawca w drodze zarzadzenia.

§ 53

Wyznacza si¢ nastgpujace stanowiska pracy, na ktérych przyshuguja s$rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze:
1) archiwista;
2) informatyk;
3) kierowca samochodu osobowego;
4) robotnik gospodarczy;
5) sprzataczka;
6) pracownicy Wydziatu Srodowiska i Budownictwa oraz Wydziatu Geodezji
1 Nieruchomosci.

§ 54

Normy przydziatu §rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktore
powinny by¢ stosowane na stanowiskach pracy, oraz przewidywane okresy ich uzytkowania
zostang ustalone w drodze zarzadzenia.

§ 55

Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze pracownicy obowigzani
sg uzytkowa¢ w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. Stanowig one wlasnos¢
pracodawcy i podlegaja zwrotowi z chwilg rozwigzania umowy o prace.

§ 56
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=

W przypadku nierozliczenia si¢ pracownikow z pobranych $rodkow ochrony
indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego, pracodawca, dokona potrgcenia
z wynagrodzenia réwnowartosci kosztéw poniesionych przez zaklad pracy na
Wyposazenie pracownika, pomniejszonych o stopien zuzycia.

. Stopien zuzycia oraz kwote potracenia ustala¢ bedzie osoba na stanowisku pracy ds. bhp,

sporzadzajac protokol. Protokot ten po zatwierdzeniu przez Staroste stanowié bedzie
podstawe do dokonania potracenia.

. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia od zaplaty — po

uzyskaniu akceptacji Starosty.

§ 57

. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez

i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajagcym
dokonanie naprawy.

. Wyjatkowo w przypadkach szczegélnie uzasadnionych mozna dokona¢ wymiany

zniszczonego srodka ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego.

. Wymiany, o ktoérej mowa w ust. 2 dokonuje si¢ na pisemny, umotywowany wniosek

bezposredniego przetozonego, po zatwierdzeniu przez Staroste.

§ 58

. W razie utraty $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

pracownikowi zostang wydane nowe.

. Jezeli utrata nastgpita z winy pracownika, jest on obowigzany uiSci¢ kwot¢ réwna

niezamortyzowanej cze$ci wartosci utraconych przedmiotow. Kwota ta moze byé
obnizona lub umorzona, jezeli uzasadnia¢ ja beda okoliczno$ci utracenia. Ustala¢ ja
bedzie pracownik na stanowisku pracy ds. bhp w protokole, ktory zatwierdza Starosta.

§ 59

. Ze wzgledu na brak mozliwosci zapewnienia prania odziezy w Starostwie, czynno$¢ ta

moze by¢ wykonywana przez pracownika za ekwiwalentem pieni¢znym.

. Za zgoda pracownika dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyplaty ekwiwalentu za uzywanie

wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego.

. Wysokos$¢ ekwiwalentu pieni¢znego ustala pracodawca w drodze zarzadzenia

z uwzglednieniem aktualnych cen energii 1 $rodkow piorgcych, a takze asortymentu
odziezy uzywanej na okre§lonym stanowisku.

. Ekwiwalent pieni¢zny przyshuguje pracownikowi w przypadku przepracowania co

najmniej potowy miesigca.

. Wyptata ekwiwalentu bedzie dokonywana do dnia 20 grudnia kazdego roku.
. W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych

zaopatruje si¢ wszystkich pracownikéw Starostwa w $rodki higieny osobistej, stosownie
do zajmowanego stanowiska pracy.

§ 60
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1. Do srodkow higieny osobistej zalicza si¢ mydto, r¢cznik 1 papier toaletowy.

2. Przydziat §rodkéw, o ktorych mowa w ust.1, nie bedzie dokonywany indywidualnie dla
pracownikow woéwcezas, gdy zostang w nie wyposazone pomieszczenia sanitarne.
Pracownicy korzystajacy z sanitariatdw maja udostepnione do korzystania znajdujace si¢
tam $rodki 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 miesiacu,
potwierdzajac fakt otrzymania podpisem.

5. Do otrzymania $rodkéw higieny osobistej za dany miesigc uprawnieni sg pracownicy,
ktérzy przepracowali co najmniej polowe miesigca. Za dluzszy niz potowa miesigca okres
nieobecnosci w pracy srodki te nie przystuguja.

ROZDZIAL XI
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 61

Nie wolno zatrudnia¢:

1) Kobiet:

a) przy wszystkich pracach, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajacej 5000
kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

b) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow po powierzchni ptaskiej o masie

przekraczajace;j:
- 12 kg — przy pracy statej
- 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

C) przy Masie przedmiotow podnoszonych na wysoko$ci powyzej obreczy barkowej

przekraczajacej
- 8 kg — przy pracy stalej,
- 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

d) przy recznym przenoszeniu pod gore po schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ przekracza 4 metry cigzarow o masie
przekraczajacej:

- 8 kg - przy pracy statej,
- 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 obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na
zmiang robocza, a przy pracy dorywczej ( wykonywanej do 4 razy na dobg¢) — 7,5 kd/min

b) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzar6w po powierzchni plaskiej o masie
przekraczajacej:

- 3 Kg — przy pracy statej,
- 5 kg — przy pracy dorywczej.

C) przy recznym przenoszeniu pod gorg: przedmiotow przy pracy statej, przedmiotow o
masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej.
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d) przy pracach w pozycji wymuszanej (pochylonej, na klgczkach, w przysiadzie itp.)

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

f) przy pracy na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co
najmniej 10 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

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

h) przy pracach w warunkach narazenia na hatas w odniesieniu do 8 — godzinnego dobowego
lub do przecigtnego tygodniowego, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

1) przy pracach w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi zakwalifikowane do
grupy 2 — zagrozenia:

- Bakterie, Clostridium tetani laseczka t¢zca (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, bton

$luzowych i paznokci, mozliwe efekty alergiczne) — grupa 2,

- Borrelia burgdorferi (kretek wywotujacy boreliozg) Staphylococcus aureus (gronkowiec
zlocisty wywolujacy zakazenie ropne, zapalenie gornych drég oddechowych) — grupa 2,

- Mycobacterium tuberculosis (gruzlica ptuc) — grupa 3,

- Wirus Ebola (goraczka krwotoczna) — grupa 4.

J) przy pracach w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli stezenie
przekracza 1/3 NDS.

K) w pracach w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.

3) Kobiet w okresie karmienia:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajgce;j:
- 6 kg - przy pracy statej,
- 10 kg - przy pracy dorywczej.
b) przy recznym przenoszeniu przedmiotow o masie przekraczajacej 6 — kg na wysokosci
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m.

C) 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 t¢zca ( 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 1 paznokci, mozliwe efekty alergiczne) — grupa 2,

Borrelia burgdorferi (kretek wywotujacy boreliozg) Staphylococcus aureus (gronkowiec

ztocisty wywolujacy zakazenie ropne, zapalenie gornych drog oddechowych) — grupa

- Mycobacterium tuberculosis (gruzlica ptuc) — grupa 3,

- Wirus Ebola (goraczka krwotoczna) — grupa 4.

f) przy pracy stwarzajacej ryzyko ci¢zkiego urazu fizycznego lub psychicznego — praca na

wysokosci ( wehodzenie i schodzenie po drabinach).

g) przy pracach w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikoéw organicznych, jezeli st¢zenie
przekracza 1/3 NDS.
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h) przy pracach w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniad
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce
pracy.

4. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy
r¢cznych pracach transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1139) oraz Rozporzadzeniec Rady Ministrow z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r., poz. 796).

ROZDZIAL XII
PROCEDURA PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI

§ 62

1. Pracodawca uznaje mobbing przejawiajacy si¢ w roéznorodnych formach szykanowania
lub zngcania si¢ nad pracownikami za zjawisko wysoce naganne, godne potgpienia,
ktorego wszelkie przejawy nie beda tolerowane w Starostwie Powiatowym.

2. Ze wzgledu na duza szkodliwosci tego zjawiska, kazdy zatrudniony ma obowigzek
przeciwstawiania si¢ temu zjawisku.

3. Szczegblny obowiazek przeciwdzialania mobbingowi cigzy na pracownikach petnigcych
funkcje kierownicze.

§ 63

1. Uznajac, ze mobbing oznacza dzialania lub zachowania polegajagce na uporczywym
1 dlugotrwalym negkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspOtpracownikow, pracodawca deklaruje wole przeciwdzialania wszelkim formom
mobbingu w zaktadzie.

2. Pracodawca ma na celu uswiadomienie pracownikom, iz wszelkie formy i przejawy
zachowan stwarzajacych zagrozenie, zmierzajace do szykanowania, ponizenia lub
dyskryminacji czy wykorzystania drugiej osoby nie beda tolerowane pod zadnym
pozorem, jak réwniez deklaruje wprowadzenie skutecznych i prostych metod majacych
na celu ujawnienie i wyeliminowanie niedopuszczalnych form zachowan.

3. Pracodawca zapewnia, Ze udzieli wsparcia pracownikom, ktérzy w miejscu pracy
narazeni sg na szykany, ponizenie lub jakiekolwiek inne naganne zachowania ze strony
innych zatrudnionych.

§ 64
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1. Realizacja obowigzku przeciwdziatania mobbingowi nastepuje W szczegdlnosci poprzez:

1) Monitorowanie spotecznosci Urzedu w celu wczesnego ujawniania szykan,
przesladowan, przemocy we wszelkich formach jej wystepowania.

2) Prowadzenie okresowych spotkan pracownikow, w trakcie ktorych omawiane beda
kwestie przeciwdziatania mobbingowi oraz innych niepozadanych zachowan.

3) Wspieranie inicjatyw, zachowan i informacji przeciwdziatajacych mobbingowi.
2. Do realizacji zadan w punkcie 1 upowaznieni sg kierownicy, a takze dzial kadr.

§ 65

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 k.p. jest prowadzenie dziatan lub okazywanie zachowan uznanych w kodeksie pracy za
mobbing.

ROZDZIAL XIII
MONITORING

§ 66

1. W Starostwie Powiatowym w Grudziadzu prowadzony jest monitoring wizyjny.

2. Celem monitoringu wizyjnego, o ktorym mowa w ust. 1 jest ochrona mienia oraz
zapewnienie sprawnej organizacji pracy oraz bezpieczenstwa w budynku I przyleglego
otoczenia.

3. Migjsca objete monitoringiem sa oznakowane tabliczkami informacyjnymi.

4. Zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego zostaly okreslone odrebnym
Zarzadzeniem Starosty Grudzigdzkiego.

ROZDZIAL XIII
PRZEPISY KONCOWE
§ 67
Postanowienia Regulaminu pracy wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od poddania go do
wiadomosci pracownikow, poprzez umieszczenie W Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 68

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem pracy zastosowanie majg przepisy
kodeksu pracy 1 wlasciwe przepisy wykonawcze.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr Starosty
Grudziadzkiego

z dnia

Grudziadz, dnia ........cccccoveviieiieeee

Stanowisko

OSWIADCZENIE

O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, zZe zapoznalem/am sie¢ z trescig Regulaminu Pracy obowiazujacego
w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr Starosty
Grudziadzkiego

z dnia

Grudzigdz dn. ...............

Wydziat

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu ...l w godzinach od

Wyrazam zgodg / Nie wyrazam zgody

data i podpis bezposredniego przetozonego podpis pracownika
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