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Zarzadzenie Nr 46 /2013
Starosty Ostrédzkiego
z dnia 9 grudnia 2013 r.

w sprawie regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Ostradzie.

Na podstawie art. 104° § 2 i art. 104° § I ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pbn. zm.) zar z a d z a m, co nastepuje:

§1

Ustalam regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie stanowiacy zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia. 5

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 10 Starosty Ostrédzkiego z dnia 20 lutego 2008 r. w sprawie regulaminu
pracy w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie.

g3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

Erplere,
a2

Wiodzimierz Brodiuk
Nie wnoszg 2astrzezen pod
wzgledem prgwny
A4 \220131{ HAWNY
Mayrze Horowska \



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 46 /2013
Starosty Ostrodzkiego z dnia 9 grudnia 2013r.

REGULAMIN PRACY
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin pracy, zwany dalej ”“Regulaminem”, ustala organizacje i porzgdek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdéw.

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy Kodeksu

pracy i inne przepisy prawa pracy.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Ostrddzie,

2) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Ostrédzkiego,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Powiatu,

4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Ostrédzie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy,

5) Starostwie- nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Ostrddzie.

Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Starostwa
wykonuje Starosta.

Starosta moze upowazni¢ Sekretarza lub w razie jego nieobecnosci Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy.

Rozdziat Il

Prawa i obowiazki pracodawcy

§3.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownikow,

rowno traktowac wszystkich pracownikéw, dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania
kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu,

wypetnia¢ wszystkie obowigzki okreslone w art. 94-94° Kodeksu pracy.



§4.

Pracodawca ma prawo do dziatan, ktdre nie naruszajg zasad rdwnego traktowania, a polegajg na:

1) stosowaniu Srodkéw, ktdére rdzinicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

2) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§5.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownikdw w miejscu pracy
pienigdze i inne przedmioty wartosciowe.

Rozdziat Il
Prawa i obowiazki pracownikéw

§6.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownikow jest:
1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,
2) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy,
3) stosowanie zasad i wartosci zawartych w Kodeksie Etycznym Pracownikdéw Starostwa
Powiatowego w Ostrédzie,
4) zachowywanie porzgdku na swoim stanowisku pracy i we wszystkich pomieszczeniach
Starostwa.
2. Pracownicy zobowigzani sg do noszenia identyfikatorow stuzbowych, ktére zawierajg nastepujace
dane:
1) herb powiatu,
2) nazwe urzedu,
3) nazwe komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy,
4) nazwisko iimie,
5) stanowisko w komdrce organizacyjnej.
3. Pracownicy sg obowigzani wypetnia¢ wszystkie postanowienia zawarte w art.100 § 2
Kodeksu pracy.

§7.

1. Pracownicy s3 obowigzani wykonywaé kazda zlecong prace, odpowiadajacg posiadanym
kwalifikacjom zawodowym, ktéra nie wykracza poza warunki wynikajace z umowy o prace.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownicy zobowigzani s3 do wykonywania
zleconych prac innych niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie
przekraczajagcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym, pod warunkiem, ze nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom i nie stwarza zagrozenia zdrowia i zycia.

§8.

W zwigzku ze zmiang stanowiska pracy lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy
sg zobowigzani:

1) rozliczy¢ sie z otrzymanego od pracodawcy sprzetu oraz pobranych zaliczek i pozyczek,

2) sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy z dokumentdow zgromadzonych na stanowisku, pieczeci



oraz przekazac akta spraw zakornczonych do archiwum zaktadowego.

§9.

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkdw pracowniczych w rozumieniu art.52 § 1 pkt 1
Kodeksu pracy jest w szczegélnosci:
1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
2) razaca niedbatos$é o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty,
3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie sie lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
5) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka
odurzajgcego albo spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajgcego w miejscu pracy,
6) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych,
7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego do pracy
w sposoOb razgco niezgodny z jego celem,
8) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.

Rozdziat IV

Organizacja pracy

§ 10.

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu na liscie
obecnosci. Przybycie do pracy w Starostwie w Ostrddzie weryfikowane jest w elektronicznym
systemie RCP *.

Liste obecnosci wykfada i kontroluje prawidtowe jej wypetnienie pracownik sekretariatu.

2. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, fatszowanie listy w inny sposéb
oraz potwierdzanie cudzymi kartami przybycia do pracy innych pracownikéw stanowi
naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§11.

1. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamkng¢ na klucz, po uprzednim
pozostawieniu miejsca pracy w nalezytym porzadku, wytgczeniu urzadzen elektrycznych,
zamknieciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.

2. Klucze od pomieszczen biurowych w Ostrddzie przechowywane sg wytgcznie w pokoju 133.
Zezwala sie pracownikom na posiadanie kluczy od pomieszczen biurowych stanowigcych ich
miejsce pracy.

Klucze od pomieszczen biurowych w Oddziatach Zamiejscowych w Moragu przechowywane
sg w Sekretariacie.

3. Na terenie Starostwa poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywac:

1) Starosta,

2) Wicestarosta,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik Powiatu,

5) Inspektor ds. ochrony mienia,

6) Informatyk,
7) inni pracownicy za zgodg Sekretarza lub w razie jego nieobecnosci — Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.



4. Pracownicy odnotowujg czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie
Starostwa w Ostrddzie w ewidencji wytozonej w pokoju 133, zatwierdzonej przez Sekretarza.
Godziny opuszczenia Starostwa potwierdza w ewidencji pracownik ochrony, a pracownik
Starostwa jest zobowigzany potwierdzi¢ swoje wyjscie poprzez odbicie karty w systemie
RCP *.

Pracownicy odnotowujg czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie
Oddziatéw Zamiejscowych w Morggu w ewidencji wytozonej w Sekretariacie.
§12

1. Wstep i przebywanie pracownikdw na terenie Starostwa w stanie po spozyciu alkoholu i innych
srodkdow odurzajgcych jest zabronione.

2. Na terenie Starostwa obowigzuje zakaz wnoszenia i spozywania alkoholu.

3. Naterenie Starostwa obowigzuje zakaz palenia papieroséw oprdécz miejsc wyznaczonych.

§13.

1. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomic¢ pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych swiadczen.

2. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomié pracodawce o wszelkich zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych
osoby, ktérg nalezy zawiadomic¢ w razie wypadku przy pracy.

Rozdziat V

Czas pracy

§ 14.

Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w normalnych godzinach pracy w siedzibie Starostwa lub w innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami.

§ 15.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.
§ 16.

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 4 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowgq przerwe na spozycie positku.

3. Wprowadza sie rozktad czasu pracy obejmujgcy wszystkie soboty jako dni wolne od pracy.

4. Kazde Swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

5. Starosta w szczegdlnych sytuacjach moze ustali¢ w drodze zarzgdzenia dodatkowy dzier wolny
od pracy za odpracowaniem lub dodatkowy dzien wolny od pracy obnizajgcy wymiar czasu
pracy o 8 godzin.

§ 17.

1. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i korfczenia pracy w Starostwie Powiatowym
w Ostrddzie na stanowiskach urzedniczych oraz pracownikéw pomocniczych i obstugi:
1) poniedziatek od 8% do 16%,



2) wtorek, sroda, czwartek, pigtek od 7% do 15%.
2. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i kofczenia pracy w Oddziatach Zamiejscowych
w Moragu:

1) na stanowiskach urzedniczych oraz pracownikdw pomocniczych i obstugi:

poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek od 7% do 1500,

2) na stanowisku sprzataczki:
poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek od 11°do 19%.

3. Ustala sie godziny przyjmowania interesantéw:
1) w Wydziale Komunikacji i Transportu w Ostrédzie:

a) poniedziatek od 8°do 15%,
b) wtorek, sroda, czwartek, pigtek od 7°do 14%,
2) w Oddziale Zamiejscowym Komunikacji i Transportu w Moragu:
poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek od 8% do 14%.

4. Ustala sie nastepujgce godziny obstugi kasowej interesantow:
1) w Ostrddzie:

a) poniedziatek od 8* do 15*

b) wtorek, sroda, czwartek, pigtek od 7*° do 14%,
2) w Oddziatach Zamiejscowych w Moragu :

poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, pigtek od 7% do 14%.

5. Pozostate wydziaty, oddziaty i samodzielne stanowiska pracy obstugujg interesantéw w godzinach
urzedowania.
§ 18.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg umowy o prace.

§ 19.

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé niezbednych odstepstw od rozktadu czasu
pracy okreslonego w § 17 wobec poszczegdlnych pracownikdw, aby ustali¢ indywidualny dla nich
rozktad czasu pracy.

§ 20.

1. Praca wykonywana w godzinach 22% - 6% jest praca w porze nocne;j.

2. Praca wykonywana w godzinach 00% — 04% jest praca w porze nocnej na potrzeby
ustalania czasu pracy kierowcy samochodu osobowego.

3. Za prace w niedziele i w $wieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy 7% rano w tym
dniu, a 7% nastepnego dnia.

4. Praca w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i Swieta dozwolona jest tylko
na wyrazne polecenie pracodawcy.

§ 21.



1. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Pisemny wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych
moze stanowi¢ wpis do ksigzki wyjs¢ zaakceptowany przez Sekretarza, a w Oddziatach
Zamiejscowych w Moragu przez Sekretarke po konsultacji z Sekretarzem.

§ 22.

1. Pracownikowi, ktdry na polecenie przetozonego wykonywat prace w dniu wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dzier wolny od pracy:
1) za niedziele w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej
niedzieli,
2) za Swieto, sobote i dzien wolny od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego,
3) za udziat w szkoleniu, konferencji w sobote lub w innym dniu wolnym od pracy w ciggu
okresu rozliczeniowego.
2. Pracownik z waznych przyczyn osobistych moze odmowic¢ udziatu w szkoleniu, konferencji
w sobote lub w inny dziert wolny od pracy .

§ 23.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce nie moze przekroczy¢ 300 godzin
w roku kalendarzowym.

§ 24.

1. Ewidencja czasu pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, prowadzona jest
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

Rozdziat VI

Sposob usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien
od pracy i urlopéw

§ 25.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Sekretarza lub naczelnika wydziatu o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy , pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomié Sekretarza o przyczynie swej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia, o ktdrym mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym
za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okolicznosciami.

§ 26.



1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwiaé nieobecnosé lub spdznienie sie do pracy,
przedstawiajgc Sekretarzowi lub naczelnikowi wydziatu dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢
lub spdznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajgce spdznienie sie do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za$
dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, najpdzniej drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznien do pracy za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione podejmuje Sekretarz.

4. Spdznienia i nieobecnosci w pracy podlegajg ewidencji prowadzonej przez sekretariat.

§ 27.

1. Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno odbywac sie
w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

3. Zwolnienia udziela Sekretarz lub w razie nieobecnosci Sekretarza, naczelnik wydziatu, gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

4. Pracownik powinien odpracowaé czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1 najpdzniej do konca
okresu rozliczeniowego okreslonego w § 16 ust. 1 lub w sytuacjach wyjgtkowych w terminie
7 dni kalendarzowych po zakonczeniu okresu rozliczeniowego (np. zwolnienie lekarskie, wyjscie
prywatne, delegacja stuzbowa, urlop wypoczynkowy lub inna usprawiedliwiona nieobecnos¢
w ostatnim dniu pracy okresu rozliczeniowego).
O terminie odpracowania wyjscia prywatnego decyduje Sekretarz biorgc pod uwage wnioski
pracownika oraz potrzeby pracodawcy.

5. Nieodpracowanie wyjscia prywatnego skutkuje proporcjonalnym obnizeniem naleznego
wynagrodzenia za prace o godziny brakujgce do wymiaru wynikajgcego z tresci zawartej umowy
oraz przepiséw prawa.

§ 28.

1. Pracownicy mogg opuszczac teren Starostwa w czasie godzin pracy wyfacznie na polecenie
lub za zgoda przetozonego po uprzednim wpisaniu sie w ksigzce wyjsé oraz odbiciu karty
w elektronicznym systemie RCP*

2. Ksigzke wyjs¢ w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi sekretariat.

3. Pracownicy potwierdzajg powrét do pracy poprzez wpis godziny powrotu w ksigzce wyjs¢, ktory
jest weryfikowany w elektronicznym systemie RCP*.

4. Przyjmuje sie, ze nie wpisanie godziny powrotu w ksigzce wyjs¢ skutkuje uznaniem przebywania
pracownika poza Starostwem do konca dnia pracy.

§ 29.

Prawidtowos¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez lekarza
niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 30.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopdw ustala sie biorgc pod
uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy.

2. Plan urlopéw ustala sie w terminie do 15 stycznia roku objetego planem i podaje sie do
wiadomosci pracownikow.

3. Pracownik powinien wykorzystac urlop zgodnie z planem urlopow.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopow.



5. Na wniosku o udzielenie urlopu pracownik obowigzkowo wpisuje osobe zastepujacg pracownika
w czasie urlopu.

6. Na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym udziela sie pracownikowi nie wiecej
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do konica Il kwartatu nastepnego roku.

§ 31.

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Rozdziat VII
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 32.

1. Wynagrodzenie za prace, za czas niezdolnosci do pracy w skutek choroby, zasitki
z ubezpieczenia spotecznego ptatne sg co miesigc z dotu w dniu 28 kazdego miesigca.
Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajgcym.

2. Wynagrodzenie wyptaca sie w gotdwce do ragk pracownika albo osoby upowaznionej w kasie,
w godzinach jej otwarcia. Za pisemng zgodg pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazane
na wskazany przez niego rachunek bankowy.

Rozdziat VIII
Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 33.

Pracodaweca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 34.

1. Pracodawca jest obowigzany:
1) zapoznad pracownikéw z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
3) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) informowac pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca,
5) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.
2. Pracownicy sg obowigzani:
1) znad przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu ztego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywad prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,



3) dbacd o nalezyty stan maszyn, urzagdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdéw, a takze i inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziatac z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 35.

1. Wszyscy pracownicy nowo przyjeci do pracy przechodzg szkolenie w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Odbycie przez pracownika szkolenia bhp i szkolenia przeciwpozarowego powinno by¢
potwierdzone przez pracownika na pi$mie oraz odnotowane w aktach osobowych pracownika.

6. Informacje potwierdzong podpisem pracownika, przechowuje sie w aktach osobowych.

§ 36.

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w zatgczniku Nr 1
do niniejszego Regulaminu przydzielane sg nieodptatnie odziez iobuwie robocze oraz srodki
higieny osobistej wedtug ustalonych zasad.

2. Pozostali pracownicy korzystajg ze srodkéw higieny osobistej dostarczanych do toalet
do wspdlnego uzytkowania.

3. W przypadku dopuszczenia, za zgodg pracownika, do uzywania wtasnej odziezy i obuwia
roboczego pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej
ich aktualne ceny.

4. Przy zbiegu uprawnien do otrzymania odziezy, obuwia roboczego i srodkdéw higieny
osobistej z tytutu tgczenia stanowisk, pracownikowi przystuguje jedna norma wyzsza.

5. Pranie odziezy roboczej moze by¢ wykonywane przez pracownika, po wyptaceniu ekwiwalentu
pienieznego w wysokosci 5% przecietnego wynagrodzenia za rok poprzedni (ogtoszonego przez
Prezesa GUS na podstawie ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych).

6. Ekwiwalent pieniezny za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego, jak rowniez za pranie
i konserwacje tej odziezy nalezy wyptacac po przepracowanym roku lub proporcjonalnie do
okresu zatrudnienia w danym roku.

7. Ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 6 nie wyptaca sie za okres nieobecnosci w pracy dtuzszy niz
jeden miesigc spowodowany chorobg, urlopem macierzyniskim, opiekuniczym lub bezptatnym.

§ 38.

1. Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa

pracy.
. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

N

§ 39.

[EY

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

N



3. Pracownikéw sprawujgcych opieke nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie
dzie¢mi w wieku do lat o$miu nie wolno bez ich zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

§ 40.

Kobiete w cigzy lub karmigcg dziecko piersia w razie przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego
stwierdzajgcego przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przenosi sie
do innej, odpowiedniej pracy.

§ 41.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie mogga by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.

3. Pracownica karmigca piersig dziecko do 18 miesigca zycia moze korzystac z przerwy na karmienie
po ztozeniu wniosku i oswiadczenia o karmieniu piersig, a pracownica karmigca piersig dziecko,
ktdre ukonczyto 18 miesigc zycia, moze korzystac z przerwy na karmienie po dofgczeniu
do wniosku, raz na kwartat zaswiadczenia od lekarza stwierdzajacego karmienie dziecka piersig.

Rozdziat X
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 42.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie
mogaq przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdw bezpieczeristwa i higieny pracy.

§ 43.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg 2 —tygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.

§ 44.

1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj naruszenia
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obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
2. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 45.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 46.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesc¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesieni
jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary prze
Sad Pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kary.

§ 47.

1. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy uznac kare
za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Zasade zawartg w ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez Sad Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat Xll
Postanowienia konncowe

§ 48.

Jezeli stosunek pracy pracownikéw samorzadowych reguluja przepisy szczegdlne, przepisy Kodeksu
pracy stosuje sie w zakresie nie uregulowanym tymi przepisami.

*stosowanie elektronicznego systemu RCP nie dotyczy pracownikéw Oddziatéw Zamiejscowych
w Moragu

a

z
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Normy przydziatu odziezy i obuwia roboczego

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Ostrddzie

Tabela |

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidziany okres
uzywalnosci
1. Kierowca 1. fartuch drelichowy 24 miesigce
2. buty gumowe 24 miesigce
2. Konserwator 1. kurtka ocieplana 30.2.*
Robotnik gospodarczy 2. buty filcowo-gumowe 20.2.*
3. ubranie robocze’ 12 miesiecy
4. trzewiki robocze 24 miesigce
3. Sprzataczka 1. fartuch drelichowy 18 miesiecy
Pomoc administracyjna 2. trzewiki profilaktyczne 12 miesiecy
tekstylne
Archiwista
4, Kancelista fartuch z tkanin 24 miesigce
Operator urzadzen syntetycznych
powielajgcych
Telefonistka
5. Pracownicy Wydziatu Promocji
wykonujacy prace zwigzane
z montazem i demontazem 1. ubranie robocze * 24 miesigce
stoiska promocyjnego oraz 2. trzewiki robocze 24 miesigce
zatadunkiem i roztadunkiem
materiatéw promocyjnych
6. Pracownicy Wydziatéw: buty gumowe 24 miesigce

1) Rolnictwa, Le$nictwa
i Ochrony Srodowiska,
2) Gospodarki
Nieruchomosciami
i Ewidencji Gruntow
wykonujacy zadania w terenie

*/ okresy zimowe

1/ spodnie ogrodniczki + bluza
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Normy przydziatu Srodkow higieny osobistej

Tabela Il

Lp. Stanowisko pracy Norma srodkow czystosci Recznik
1. |Stanowiska pracy 1. 100 g mydta toaletowego 1 szt. na osobe
okreslone wpoz. 1i2 miesiecznie na osobe na 12 miesiecy
tabeli | 2. 500 g pasty bhp
kwartalnie na osobe
2. |Stanowiska pracy 100 g mydta toaletowego 1 szt. na osobe

okreslone w poz. 3 -5
tabeli |

miesiecznie na osobe

na 12 miesiecy
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Ostrddzie

Wykaz prac wzbronionych kobietom

1. Ustala sie wykaz prac wzbronionych kobietom zatrudnionych w Starostwie:

1)

2)

reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej
a) 12 kg przy pracy statej,
b) 20 kg przy pracy dorywczej,

reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktdrych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m ciezaréw o masie
przekraczajgce;j:

a) 8 kg przy pracy statej,

b) 15 kg przy pracy dorywczej.

2, Kobietom w cigzy i w okresie karmienia piersig wzbronione sg nastepujgce prace:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

prace wymienione w ust.1 jezeli wystepujg przekroczenia % wymienionych
wartosci,

prace w pozycji wymuszonej,

prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny w czasie 8 — godzinnego dnia pracy,
wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajacej
2900 kJ w trakcie 8 — godzinnego dnia pracy,

prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,
prace na wysokosci,

prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu psychicznego lub fizycznego,

prace w hatasie o poziomie ekspozycji przekraczajacym 65 dB.
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