AN.120.83.2018

Zarzadzenie nr 83 /2018
Starosty Ostrédzkiego

z dnia 07 grudnia 2018 .

w sprawie regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Ostrddzie

Na podstawie art. 1042 § 2 i art. 1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U.z2018 ., poz. 917 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Ostrddzie stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2013 Starosty Ostrédzkiego z dnia 9 grudnia 2013 r. w sprawie
regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Ostrdédzie z pdzn. zm.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r. i podlega podaniu do wiadomosci
pracownikéw z chwilg podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 83 /2018
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 7 grudnia 2018 r.

REGULAMIN PRACY
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem”, ustalganizagj i porzydek w procesie pracy
oraz zwjzane z tym prawa i obow#ki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin pracy obowkuje wszystkich pracownikow, bez wzdl ha zajmowane stanowisko
i wymiar czasu pracy.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym raguhie stosuje siprzepisy Kodeksu
pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 2.

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalg przez to rozumieStarostwo Powiatowe w Ostrédzie,

2) Stardcie - naley przez to rozumieStarost Ostrodzkiego,

3) Sekretarzu - naly przez to rozumie Sekretarza Powiatu,

4) pracownikach - nalg przez to rozumiepracownikow zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Ostrédzie, bez wzglu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy,

5) Starostwie- natey przez to rozumieStarostwo Powiatowe w Ostrodzie.

2. Czynnaci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunkuawmgvnikdéw Starostwa wykonuje
Starosta.

3. Starosta mze upowani¢ Sekretarza do dokonywania czydoiow sprawach z zakresu prawa
pracy.

Rozdziat I

Prawa i obowigzki pracodawcy

§ 3.

Pracodawca jest zoboyziany w szczegolroi:
1) szanowa godnd¢ i inne dobra osobiste pracownikow,
2) réwno traktowd wszystkich pracownikéw, dotyczy to w szczegdhiadwnego traktowania
kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu,
3) wypetnia wszystkie obowizki okreslone w art. 94-9%Kodeksu pracy.

§ 4.

Pracodawca ma prawo do dziat&tore nie naruszajzasad rownego traktowania, a polagz:

1) stosowaniusrodkow, ktore ranicuja sytuacg prawry pracownika ze wzgHu na ochrog
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawitgracownika,

2) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania praaiéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dggtl do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji sadewych —



Zz uwzgddnieniem kryterium sta pracy.

§ 5.

Pracodawca nie ponosi odpowiedziditioza przechowywane przez pracownikOw w miejsclcyra
pienigdze i inne przedmioty warfoiowe.

Rozdziat 11l
Prawa i obowiazki pracownikow

§ 6.

1. Podstawowym obowikiem pracownikow jest:
1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,
2) stosowanie gido polecé przetazonych, ktére dotycgpracy,
3) stosowanie zasad i wafth zawartych w Kodeksie Etycznym Pracownikow Stbwas
Powiatowego w Ostrodzie,
4) zachowywanie pagdku na swoim stanowisku pracy i we wszystkich paazeniach
Starostwa.
2. Pracownicy zobowkani g do noszenia identyfikatorow sdoowych, ktdre zawiergjnastpujace
dane:
1) herb powiatu,
2) nazwe urzedu,
3) nazwe komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowigkacy,
4) nazwisko i ime,
5) stanowisko w komadrce organizacyjnej.
3. Pracownicy s obowizani wypetnia wszystkie postanowienia zawarte w art.100 § 2
Kodeksu pracy.

§7.

1. Pracownicy s obowipzani wykonywa& kazda zlecory prae, odpowiadajca posiadanym
kwalifikacjom zawodowym, ktéra nie wykracza pozarwei wynikagce z umowy 0 prac

2. Jeeli wymagaj tego potrzeby pracodawcy, pracownicy zob@ani § do wykonywania
zleconych prac innych hiokreslone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresiee ni
przekraczajcym 3 miesicy w roku kalendarzowym, pod warunkienie nie powoduje
to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom i iwegza zagreenia zdrowia iycia.

§ 8.

W zwigzku ze zmiagn stanowiska pracy lub rozgdaniem stosunku pracy pracownicy
s zobowhzani:
1) rozliczy¢ si¢ z otrzymanego od pracodawcy sjitzoraz pobranych zaliczek i pazek,
2) sporadzi¢ protokot zdawczo-odbiorczy z dokumentdw zgromagzbma stanowisku, piega
oraz przekazaakta spraw zakazonych do archiwum zaktadowego.

§0.

Cigzkim naruszeniem podstawowych obgekéw pracowniczych w rozumieniu art.58 1 pkt 1
Kodeksu pracy jest w szczeg6éeo
1) zie lub niedbale wykonywanie pracy, ktére mogtobyazt pracodawe na szkod,
2) razagca niedbat& o maszyny, narzizia i powierzone materialy,
3) wykonywanie prac niezwranych ze stosunkiem pracy,
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy,¢ste spanianie s¢ lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,



wnN

5) stawienie g do pracy w stanie nietrz@osci lub po spayciu innegosrodka odurzajcego
albo spaywanie alkoholu lub innegé&rodka odurzajcego w miejscu pracy,

6) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp orapmaw przeciwpzarowych,

7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczongywslnieniu lekarskim niezdolgoi
do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolniergkdrskiego do pracy w sposéligeo
niezgodny z jego celem,

8) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie praayaabing.

Rozdziat 1V

Organizacja pracy

§ 10.

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy poprzezemie wtasnagcznego podpisu nastie
obecndci. Podpisywanie listy obeckad za innych pracownikéw oraz fatszowanie listyrmy
spos6b stanowi ¢ikie naruszenie obowzkow pracowniczych.

2. Kazdy pracownik powinien stawisic do pracy w takim czasie, by w godzinach ustalonych
w 8 17 znajdowat gina stanowisku pracy.

3. Liste obecnéci wyktada i sprawdza prawidtowe jej wypetnieni@agownik sekretariatu.

§11.

1. Po zakaczeniu pracy pomieszczenia biurowe nglezamkryé na klucz, po uprzednim
pozostawieniu miejsca pracy w nafeym porzdku, wykczeniu uradzea elektrycznych,
zamkngciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przecispmyvego.

2. Klucze od pomieszcaebiurowych w Ostrédzie przechowywang wsytacznie w pokoju 133.
Klucze od pomieszcaebiurowych w Oddziatach Zamiejscowych w Mgu przechowywane
sa w Sekretariacie.

3. Na terenie Starostwa poza normalnymi godzinamiypnacg przebywa:

1) Starosta,

2) Wicestarosta,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik Powiatu,

5) Informatyk,

6) inni pracownicy za zgadSekretarza.

4. Pracownicy odnotowdjczas przebywania poza normalnymi godzinami prawy terenie
Starostwa w Ostrodzie w ewidencji wytmej w pokoju 133, zatwierdzonej przez Sekretarza.
Godziny opuszczenia Starostwa potwierdza w ewid@nagownik ochrony.

Pracownicy odnotowyj czas przebywania poza normalnymi godzinami praaytarenie
Oddziatdbw Zamiejscowych w Magu w ewidencji wylaonej w Sekretariacie.
§12

Wstep i przebywanie pracownikdw na terenie Starostwstamie po spgyciu alkoholu i innych
srodkow odurzajcych jest zabronione.

Na terenie Starostwa obauje zakaz wnoszenia i spavania alkoholu.

Na terenie Starostwa obazuje zakaz palenia papieroséw oprécz miejsc wyanae.

§ 13.

Pracownik ma obowgek niezwtocznie zawiadohpracodawe o wszelkich zmianach

w stanie rodzinnym, warunkiglych nabycie lub utratuprawnié do wiaciwych swiadcze.
Pracownik ma obowizek niezwlocznie zawiadotipracodawe o wszelkich zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegdici® zmianie nazwiska, adresu zamieszkania orayoflemsoby,
ktora naleey zawiadomt w razie wypadku przy pracy.



Rozdziat V

Czas pracy

§ 14.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pradovpozostaje w dyspozycji pracodawcy
w normalnych godzinach pracy w siedzibie Starostusav innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonyagmacy poza normalnymi godzinami.

§ 15.

Czas pracy powinien Byw petni wykorzystany przez kdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stizbowych.

1.

2.

w

1.

2.

§ 16.

Czas pracy nie me przekracza8 godzin na dapi przecktnie 40 godzin w przeeinie
pieciodniowym tygodniu pracy w praytym 2 mies¢cznym okresie rozliczeniowym.

W przypadku pracownikéw posiadeych znaczny lub umiarkowany stopieiepetnosprawni
czas pracy hie me przekracza7 godzin na dapi 35 godzin tygodniowo.

Rozkiad czasu pracy dla pracownikow niepetrespych posiadagych znaczny

lub umiarkowany stopieniepetnosprawn@i zatwierdza Starosta lub osoba przez niego
upowaniona, na podstawie pisemnego wniosku pracownikagigdniajgcego jego indywidualne
potrzeby.

Do czasu pracy wliczagil5-minutovy przerwe na spaycie positku lub odpoczynek.

. W czasie przerwy, o ktorej mowa w ust. 3 pracowrgkma prawa opuszczania budynku Starostwa.
. Wprowadza sirozktad czasu pracy obejmuay wszystkie soboty jako dni wolne od pracy.

. Kazde swigto wystpujace w okresie rozliczeniowym i przypadeg w innym dniu i niedziela

obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Starosta w dradrgdzenia ustala inny dziewvolny
od pracy w zamian za fwieto.

. Starosta mee ustalé w drodze zarmdzenia dodatkowy dziewolny od pracy za odpracowaniem

lub dodatkowy dzfe wolny od pracy obnajacy wymiar czasu pracy o 8 godzin.

§ 17.

Ustala s¢ nastpujace godziny rozpoczynania i kozenia pracyw Starostwie Powiatowym
w Ostrddzie na stanowiskach edniczych oraz pracownikdw pomocniczych i obstugi:

1) poniedziatek od 8 do 16°

2) wtoreksroda, czwartek, ptek od 7 do 1%°

Ustala st nastpujace godziny rozpoczynania i kozenia pracyv Oddziatach Zamiejscowych
w Monrgu:

1) na stanowiskach waniczych oraz pracownikéw pomocniczych i obstugi:

poniedziatek, wtorekroda, czwartek, ptek od % do 1%°

2) na stanowisku spgtaczki:

3.

poniedziatek, wtorekroda, czwartek, ptek od 1%do 19°

Ustala s¢ godziny przyjmowania interesantéw:

1) w Wydziale Komunikacji i Transportu w Ostrédzie:

a) poniedziatek od Bdo 15°



b) wtorek,sroda, czwartek, ptek od¥to 14°

2) w Oddziale Zamiejscowym Komunikacji i TransponttMoragu:
poniedziatek, wtorekroda, czwartek, ptek od 8do 14°

4. Ustala st nastpujace godziny obstugi kasowej interesantow:
1) w Ostrodzie:

a) poniedziatek od8do 15°
b) wtorek,sroda, czwartek, ptek od’do 14°,
2) w Oddziatach Zamiejscowych w Mgu :

poniedziatek, wtorek§roda, czwartek, ptek 0od % do 14°.

5. Pozostate wydziaty, oddzialy i samodzielne stankavjzracy obstugygjinteresantéw w godzinach
urzdowania.
§ 18.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetinynmiayze czasu pracy ustajapmowy o prae.

§ 19.

Pracodawca mi@ w uzasadnionych przypadkach dokongzlzdnych odsipstw od rozkiadu czasu
pracy okrélonego w 8 17 wobec poszczegolnych pracownikéw, edtplt indywidualny dla nich
rozktad czasu pracy.

§ 20.

Praca wykonywana w godzinach®22 &° jest prag w porze nocne;j.

Praca wykonywana w godzinac#®0004° jest prag w porze nocnej na potrzeby

ustalania czasu pracy kierowcy samochodbmsego.

3. Za prag w niedziet i w Swieto uwaa sk prag wykonywary pomidzy 7° rano w tym
dniu, a % nastpnego dnia.

4. Praca w porze nocnej, w godzinach nadliczbovoyez w niedzieli swigta dozwolona jest tylko

na wyrane polecenie pracodawcy.

N

§ 21.

1. Pracownikowi za pracwykonywary na polecenie przetonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie abas wolny w tym samym wymiarze,
z tym,ze wolny czas, na wniosek pracownika,zmd\¢ udzielony w okresie bezp@dnio
poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po jego zalazeniu.

2. Pisemny wniosek pracownika o udzielenie czasu vganea pra¢ w godzinach nadliczbowych

moze stanowd wpis do ksizki wyjs¢ zaakceptowany przez Sekretarza, a w Oddziatach

Zamiejscowych w Maygu przez Sekretaghpo konsultacji z Sekretarzem.

§ 22.

1. Pracownikowi, ktory na polecenie przedmego wykonywat pracw dniu wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dievolny od pracy:
1) za niedziglw okresie 6 dni kalendarzowych poprzedeggh lub nasipujacych po takiej
niedzieli,



2) zawieto, sobo¢ i dzien wolny od pracy w aigu okresu rozliczeniowego,
3) za udziat w szkoleniu, konferémcjsobot lub w innym dniu wolnym od pracy wagju
okresu rozliczeniowego.
2. Pracownik z wanych przyczyn osobistych me odmowt udziatu w szkoleniu, konferenciji
w sobot lub w inny dzié wolny od pracy .

§ 23.

Liczba godzin nadliczbowych pracownikéw Starostvia maze przekrocz§ 200 godzin, a kierowcy
300 godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym.

§ 24.

1. Ewidencja czasu pracy z uwgdhieniem pracy w godzinach nadliczbowych, prowadzest
w Wydziale Administracji, Nadzoru i Kadr.
2. Pracownik ma prawo wgtlu do ewidencji czasu pracy.

Rozdziat VI

Sposoéb usprawiedliwiania sp#nien i nieobecndci w pracy oraz udzielania zwolnié
od pracy i urlopéw

§ 25.

1. Pracownik powinien uprzedzbekretarza lub naczelnika wydziatu o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobesnow pracy, jeeli przyczyna tej nieobecsa jest z gory
wiadoma lub mdiwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniestizriaj gcych stawienie gido pracy, pracownik jest
zobowjzany niezwtocznie zawiadotBekretarza o przyczynie swej nieobewno
i przewidywanym czasie jej trwania, niezpij niz w drugim dniu nieobecroi.

3. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2 pracowdokonuje osolitie lub przez ing osole,
telefonicznie lub za grednictwem innegérodka czndici albo drog pocztows, przy czym
za dag zawiadomienia uwz st wtedy da¢ stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w usin@e by usprawiedliwione jedynie
szczegoblnymi okoliczrdoiami.

§ 26.

1. Pracownik jest obowzany usprawiedliwi@nieobecnéc lub spénienie s¢ do pracy,
przedstawiac Sekretarzowi lub naczelnikowi wydziatu dowodypraviedliwiapce nieobecnid
lub spénienie.

2. Dowody usprawiedliwiare spénienie s¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za
dowody usprawiedliwiage nieobecrig w pracy, najpéniej drugiego dnia tej nieobeciti.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobegiav pracy lub spgnien do pracy za usprawiedliwione

lub nieusprawiedliwione podejmuje Sekretarz.

4. Spénienia i nieobecnii w pracy podlegaj ewidencji prowadzonej przez sekretariat.

§ 27.

1. Zalatwianie przez pracownika spraw osobistych, irodzh czy spotecznych powinno odbyisie
w czasie wolnym od pracy.

2. Odstpstwem od regulacji zawartej w ust. 1zadpy¢ sytuacja pracownika: zdrowotna lub rodzinna,
ktéra powoduje konieczié wyjscia w godzinach pracy.

3. Wyjscie, o ktérym mowa w ust. 2 kdorazowo naley wczeniej uzgodnt ze Starogt, Wicestarost
lub Sekretarzem, a ngphie odnotowaw ksiazce wygc.

4. Pracownik powinien odpracowa&zas zwolnienia, o ktbrym mowa w ust.1 najuiéj do kaica
okresu rozliczeniowego okienego w 8 16 ust. [ub w sytuacjach wyikowych w terminie



7 dni kalendarzowych po zakzeniu okresu rozliczeniowego (np. zwolnieniealskie,
wyfcie prywatne, delegacja showa, urlop wypoczynkowy lub inna usprawiedliwiona
nieobecni@ w ostatnim dniu pracy okresu rozliczeniowego).
O terminie odpracowania wgja prywatnego decyduje Sekretarz boopod uwag wnioski
pracownika oraz potrzeby pracodawcy.

5. Nieodpracowanie wygia prywatnego skutkuje proporcjonalnym cfemiem nalénego
wynagrodzenia za pkao godziny brakujce do wymiaru wynikacego z tréci zawarte] umowy
oraz przepisoéw prawa.

§ 28.

1. Pracownicy magopuszczateren Starostwa w czasie godzin pracyaezhie na polecenie
lub za zgogl przetazonego po uprzednim wpisaniw sv ksizce wygcé.

2. Ksigzke wyj$¢ w sprawach sttbowych i pozastzbowych prowadzi sekretariat.

3. Pracownicy potwierdzapowrot do pracy poprzez wpis godziny powrotu vakse wyge.

4. Przyjmuje sj, ze nie wpisanie godziny powrotu w gste wyj¢ skutkuje uznaniem przebywania
pracownika poza Starostwem da&a dnia pracy.

§ 29.

Prawidlowad¢ wykorzystania zwolnie od pracy uzasadnionych stwierdzorprzez lekarza
niezdolndcia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadakiedonych w odgbnych przepisach.

§ 30.

1. Urlopu wypoczynkowego udzielaesigodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustagebsirac pod
uwag wnioski pracownikow i potrzeby wynikgge z konieczngi zapewnienia normalnego toku
pracy.

2. Plan urlopéw ustalaesiv terminie do 15 stycznia roku @bggo planem i podajecsi
do wiadoméci pracownikow.

3. Pracownik powinien wykorzystairlop zgodnie z planem urlopéw.

4. Na wniosek pracownika, w watkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy pgoby¢ udzielony
poza planem urlopow.

5. Na wniosku o udzielenie urlopu pracownik obgzkbwo wpisuje osopzastpujacg pracownika
w czasie urlopu.

6. Nazagdanie pracownika i w terminie przez niego wskazamgiziela sj pracownikowi nie wgcej
nz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik zgtagzdanie udzielenia urlopu
najpé&niej w dniu rozpocgcia urlopu.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem unepdalezy pracownikowi udzieli najp&niej
do kaca Il kwartatu nasgfpnego roku.

§ 31.

Pracownikowi, na jego pisemny wniosekzady¢ udzielony urlop bezptatny.

Rozdziat VI
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 32.

1. Wynagrodzenie za prgcza czas niezdoléci do pracy w skutek choroby, zasitki
Z ubezpieczenia spotecznego ptatnessmiesic z dotu w dniu 28 kalego miesica.
Jeeli dziea ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wagplss w dniu
poprzedzagym.



2. Wynagrodzenie wypfaca eina wskazany przez pracownika rachunek platniczyyba
ze pracownik ztay w postaci papierowej lub elektronicznej wniosekvgptat wynagrodzenia
w gotéwce dogk wtasnych albo osoby upow@ionej.

Rozdziat VIII
Obowigzki dotyczace bezpieczastwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpgarowej

§ 33.

Pracodawca i pracownicy zobaaani g doscistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpistza
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciggrowe;.

§ 34.

1. Pracodawca jest obayzany:

1) zapozné pracownikOw z przepisami bezpieéaséwva i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwparowej,

2) prowadzé systematyczne szkolenia pracownikdéw w zakresipibezastwa i higieny
pracy,

3) organizowé praeg w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) informowa pracownikow o ryzyku zawodowym, ktéreaie st z wykonywan praa,

5) kierowa: pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

2. Pracownicy gobowgzani:

1) zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy, bfaudziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddavek wymaganym egzaminom sprawdgajm,

2) wykonywa prag w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpistaa i higieny
pracy oraz stosowssic do wydawanych w tym zakresie polédevskazéwek przetmnych,

3) db& o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprzitu oraz o porzdek i fad w miejscu pracy,

4) stosowa srodki ochrony zbiorowej, a tak wywa¢ przydzielonychirodkéw ochrony
indywidualnej oraz odzig i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconynddaiom
lekarskim i stosow@si¢c do wskaza lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadamigprzetazonego o zauwanym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagréeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspéipraciaow, a take
i inne osoby znajdgge sk w rejonie zagreenia, o graacym im niebezpieczsstwie,

7) wspotdziatd z pracodawgi przelazonymi w wypetnianiu obowizkéw dotycacych
bezpieczéstwa i higieny pracy.

§ 35.

1. Wszyscy pracownicy nowo przygi do pracy przechodzszkolenie w zakresie bezpiefigeva
i higieny pracy oraz ochrony przeciwjawowej.
2. Odbycie przez pracownika szkolenia bhp i kxkia przeciwpearowego powinno kiy
potwierdzone przez pracownika nénpe oraz odnotowane w aktach osobowych pracownika.
3. Informac¢ potwierdzor podpisem pracownika, przechowuje wi aktach osobowych.

§ 36.

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach glkrgych w zagczniku do niniejszego Regulaminu
przydzielane s nieodptatnie odzie i obuwie robocze orazrodki higieny osobistej wedtug
ustalonych zasad.

2. Pozostali pracownicy korzystage srodkdw higieny osobistej dostarczanych do toalet



do wspdllnegoaytkowania.

W przypadku dopuszczenia, za zgpdacownika, do zywania wtasnej odzigy i obuwia

roboczego pracownikowi przystuguje ekwiwalpienizny w wysokadci uwzgkdniajacej

ich aktualne ceny.

Przy zbiegu uprawnedo otrzymania odzigy, obuwia roboczegosrodkdw higieny

osobistej z tytutiptzenia stanowisk, pracownikowi przystuguje jednent@wyzsza.

5. Pranie odzig robocze] mee by wykonywane przez pracownika, po wyptaceniu ekwemél
piengznego w wysokéci 5% przeaitnego wynagrodzenia za rok poprzedni (ogtoszomegez
Prezesa GUS na podstawie ustawy o emerytirantach z Funduszu Ubezpietze
Spotecznych).

6. Ekwiwalent pierizny za tywanie wtasnej odzigy i obuwia roboczego, jak réwriga pranie
i konserwaejtej odziey naley wyptaca po przepracowanym roku lub proporcjonalnie
do okresu zatrudnienia w danym roku.

7. Ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 6 nie wygaast za okres nieobecka w pracy diiszy niz
jeden miegt spowodowany chorgburlopem macierzyskim, opiekuiczym lub bezptatnym.

w
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§ 38.

1. Nie wolno zatrudniakobiet w cizy i karmigcych dziecko piergiprzy pracach ugiliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowiagagaych mie niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg @zy lub karmienie dziecka pietsi

2.Wykaz prac uarliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowibiet w cazy i kobiet
karmicych dziecko piergistanowi zajcznik do Rozporgdzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac aidiwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrow@biet
w chzy i kobiet karmacych dziecko piersi

§ 39.

. Kobiety w cizy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
. Kobiety w cizy nie wolno bez jej zgody delegowpoza stale miejsce pracy ani zatrudnia

w systemie przerywanego czasu pracy.
3. Pracownikow, opiekdgych st dzieckiem do ukaczenia przez nie 4 rokiycia nie wolno, bez ich
zgody, zatrudniaw godzinach nadliczbowych, w porze nocnej i w ayge przerywanego czasu
pracy, jak réwnizdelegowd poza state miejsce pracy.
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§ 40.

Kobiete w cigzy lub karmicg dziecko piersi w razie przedizenia zawiadczenia lekarskiego
stwierdzagcego przeciwwskazania zdrowotne do wykonywanigatmzasowej pracy przenosksi
do innej, odpowiedniej pracy.

§ 41.

1. Pracownica karmca dziecko piergima prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmta wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracgmpminut
kazda. Przerwy na karmienie mphy¢ na wniosek pracownicy udzielorgknie.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszyigodziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguj. Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6 godzin dzienpizystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

4. Pracownica karmra pierss dziecko mae korzysté z przerwy na karmienie po zeniu
wniosku i Gwiadczenia o karmieniu piessi
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§ 42.

1. W Starostwie Powiatowym w Ostrédzie, w celu zapeni@ m.in. bezpiecastwa
pracownikdéw i ochrony mienia funkcjonuje monitoringizyjny, obejmujcy najblizsze
otoczenie Starostwa Powiatowego oraz wybrane pacresia i cigi komunikacyjne.

2. SzczegOtowe kwestie zwdane z organizagj i funkcjonowaniem monitoringu
oraz rozmieszczenie kamer, reguluje Regulamin fiamkavania monitoringu wizyjnego na
terenie obiektow Starostwa Powiatowego oraz prigtgyg otoczenia, stanoydy zahcznik
do Zaradzenia Nr 53/2018 Starosty Ostrodzkiego z dniazE2weca 2018 r.

Rozdziat X
Kary za naruszenie poradku i dyscypliny pracy

§ 43.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalopegadku, regulaminu pracy, przepisow

bezpieczestwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwg@mwych, pracodawca e stosowé:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisggpieczastwa i higieny pracy lub przepiséw

przeciwpaarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwiemiyignie st do pracy w stanie
nietrzéwosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawcaemdwnie: stosowa kare
pientzna.

. Kara piengzna za jedno przekroczenie, jak i zadwadzier nieusprawiedliwionej nieobec#m,

nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikacznte kary pienizne nie
mog, przewysz& dziesatej czsci wynagrodzenia przypadgego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu pogicen, o ktérych mowa w art. 87 8§ 1 pkt 1-3 Kodeksucgra

. Wplywy z kar pieniznych przeznaczaeha popraw warunkow bezpieczstwa i higieny pracy.

§ 44,

. Kara nie mee by zastosowana po uptywie 2 tygodni od peaiai wiadomeéci

0 naruszeniu obowiku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniaesiego
naruszenia.

. Kara mae by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradaavn
. Jezeli z powodu nieobecroi w pracy pracownik nie me by wystuchany, bieg 2 —

tygodniowego terminu przewidzianego w ust.d neizpoczyna gj a rozpocety ulega zawieszeniu
do dnia stawieniagpracownika do pracy.
§ 45.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamiaprélced na pmie, wskazujc rodzaj naruszenia

obowizkow pracowniczych i datdopuszczenia siprzez pracownika tego naruszenia oraz
informupc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jeguesienia.

. Odpis zawiadomienia skladg sio akt osobowych pracownika.

§ 46.

Przy stosowaniu kary bierzee¢sipod uwag w szczegolnéri: rodzaj naruszenia oboyzkow
pracowniczych, stopfewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek cazy.

1.

§ 47.

Jeeli zastosowanie kary nas#to z naruszeniem przepisOw prawa, pracownikene chgu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu whaprzeciw. O uwzglnieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucemisesiwu w cagu 14 dni od dnia jego wniesienia



jest réwnoznaczne z uwgdhieniem sprzeciwu.
2. W razie uwzgldnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pigwj lub uchylenia tej kary przez
Sid Pracy, pracodawca jest oba@aany zwroaot pracownikowi rownowart@ kary.

§ 48.

1. Kar uwaza sk za niebyd, a odpis zawiadomienia 0 ukaraniu usuwazsakt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracadawaze, z wlasnej inicjatywy uziiskare
za nieby przed uptywem tego terminu.

2. Zasad zawarg w ust. 1 zdanie pierwsze stosuje@ilpowiednio w razie uwzedinienia
sprzeciwu przez pracodawalbo wydania przez a8 Pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat Xll
Postanowienia kacowe

§ 49.

Jezeli stosunek pracy pracownikow samgitawych reguluj przepisy szczegolne, przepisy Kodeksu
pracy stosuje siw zakresie nie uregulowanym tymi przepisami.



Normy przydziatu odziezy i obuwia roboczego

Zatacznik do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

Tabela |

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposaenia Przewidziany okres
uzywalnosci
1. |Kierowca 1. fartuch drelichowy 24 miesjce
2. buty gumowe 24 miesjce
2. | Konserwator 1. kurtka ocieplana 30.z.*
Robotnik gospodarczy 2. buty filcowo-gumowe 20.z.*
3. ubranie robocze 12 miesicy
4. trzewiki robocze 24 miesjce
3. | Sprataczka 1. fartuch drelichowy 18 miesicy
Pomoc administracyjna 2. trzewiki profilaktyczne 12 miesicy
tekstylne
Archiwista
4. | Kancelista fartuch z tkanin 24 miesjce
Operator urzdzen syntetycznych
powielagcych
Telefonistka
5. Pracownicy Wydziatu Promocji
wykonujgcy prace zwjzane
Zz montaem i demontzem 1. ubranie roboczk 24 miesjce
stoiska promocyjnego oraz 2. trzewiki robocze 24 miesjce
zatadunkiem i roztadunkiem
materialdw promocyjnych
6. | Pracownicy Wydziatow: buty gumowe 24 miesjce

1) Rolnictwa, Lénictwa
i Ochrony Srodowiska,
2) Gospodarki
Nieruchoméciami
i Ewidencji Gruntow

wykonujcy zadania w terenie

*/ okresy zimowe

1/ spodnie ogrodniczki + bluza




Normy przydziatu srodkow higieny osobistej

Tabela Il

Lp.

Stanowisko pracy

Norma srodkéw czystaci

Recznik

Stanowiska pracy
okreslone w poz. 1i2
tabeli |

1. 100 g mydta toaletowego
miesg¢cznie na 0sSaP

2. 500 g pasty bhp
kwartalnie na os@b

1 szt. na os@b
na 12 miescy

Stanowiska pracy
okreslone w poz. 3 -5
tabeli |

100 g mydta toaletowego
mies¢cznie na 0sop

1 szt. na os@b
na 12 miescy




