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Zarzgdzenie Nr 10/2008
Starosty Ostrédzkiego
z dnia 20 lutego 2008r.

w sprawie regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie.

Na podstawie art. 104> § 2 i art. 104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 zpézn.zm.) zarzadzam
co nastepuje:

§1

Ustalam regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 19/03 Starosty Ostrédzkiego z dnia 30 maja 2003r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/08
Starosty Ostrodzkiego z dnia 20 lutego
2008r.

REGULAMIN PRACY
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

Rozdziat |

Postanowienia ogoine

§1.

Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem”, ustala organizacjg i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

1. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw  zatrudnionych
u pracodawcy.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy kodeksu
pracy i inne przepisy prawa pracy

§3.

1. llekroé w Regulaminie jest mowa o:
1/ pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ostrodzie,
2/ Staroécie, nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ostrédzkiego,
3/ Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu,
4/ pracownikach, nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Ostrédzie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane

stanowisko i wymiar czasu pracy,
5/ Starostwie, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ostrédzie.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Starosta.

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

Rozdziat |l

Prawa i obowiazki pracodawcy

§4.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:
1/ szanowaé godnoéé i inne dobra osobiste pracownikow,
2/  réwno traktowaé wszystkich pracownikow, dotyczy to w szczegolnosci rownego
traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu,
3/ wypetnia¢ wszystkie obowiazki okreslone w art. 94-94° kodeksu pracy.



§5.

Pracodawca ma prawo do dziatan nie naruszajacych zasady rownego traktowania,

a polegajacych na:

1/ niezatrudnianiu pracownika, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy,
warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2/ stosowaniu $rodkéw, ktore réznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

3/ ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§6.

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

Rozdziat llI

Prawa i obowiazki pracownikéw

§7.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownikéow jest:
1/ sumienne i staranne wykonywanie pracy,
2/ stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy,
3/ dbanie o powage miejsca pracy poprzez skromny, stosowny ubior, uprzejme i kulturaine
zachowanie sie w codziennych kontaktach z pracownikami i klientami.
2. Pracownicy sg obowigzani wypelnia¢ wszystkie postanowienia zawarte w art.100 § 2
kodeksu pracy.

§8.

1. Pracownicy sg obowigzani wykonywac kazda zlecong prace, odpowiadajaca
posiadanym kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacq poza warunki wynikajace
Z UMOWY O prace.

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

§9.

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy s3 zobowigzani:
1) rozliczy¢ sig z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

2) sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy z dokumentow zgromadzonych na stanowisku

i biblioteczki oraz przekazac akta spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego.

§ 10.
1. Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych

obowiazkow.
2. Pracownicy majg prawo do:



el

1/ godziwego wynagrodzenia za prace,

2/ odpoczynku,

3/ réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifikacii zawodowych.

Rozdziat IV
Organizacja pracy

§ 11.

. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wiasnorgcznym podpisem na liscie

obecnosci.

Liste obecnoséci wyktada i kontroluje prawidtowe wypeinienie pracownik sekretariatu.
Podpisywanie listy obecnosci za innych za innych pracownikow, jak tez fatszowanie
listy w inny sposoéb, stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§12.

. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamknag¢ na klucz, po

uprzednim pozostawieniu miejsca pracy w nalezytym porzadku, wytaczeniu urzadzen
elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.
Klucze od pomieszczen biurowych przechowywane sg wytgcznie w portierni.
Na terenie Starostwa poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:
1/ Starosta,
2/ Wicestarosta,
3/ Sekretarz,
4/ Skarbnik Powiatu,
5/ inni pracownicy za zgoda Sekretarza Powiatu lub w razie jego
nieobecnosci - Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich.

. Pracownicy odnotowujg czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy

na terenie Starostwa w ewidencji wylozonej w portierni, zatwierdzonej przez
Sekretarza Powiatu.

§13.

. Wstep i przebywanie pracownikow na terenie Starostwa w stanie po spozyciu

alkoholu i innych érodkéw odurzajacych jest zabronione.
Na terenie Starostwa obowigzuje zakaz wnoszenia i spozywania alkoholu.

§14.

Pracownik ma obowiazek niezwiocznie zawiadomic¢ pracodawce o wszelkich
zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do
wiasciwych swiadczen.

Pracownik ma obowigzek niezwiocznie zawiadomié¢ pracodawcg o wszelkich
zmianach swoich danych osobowych, a w szczegdblnosci 0 zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania oraz danych osoby, ktéra nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy

pracy.



Rozdziat V
Czas pracy

§ 15.

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

§ 16.

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

§ 17.

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 2 miesiecznym okresie rozliczeniowym
z zastrzezeniem § 18.

2. Wprowadza sig rozktad czasu pracy obejmujacy wszystkie soboty jako dni wolne od pracy.

3. Kazde §wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy 08 godzin.

4 Starosta w szczegélnych sytuacjach moze ustali¢ w drodze zarzadzenia dodatkowy dzien
wolny od pracy za odpracowaniem lub dodatkowy dzien wolny od pracy obnizajacy
wymiar czasu pracy o8 godzin.

§ 18.

1. Do pracownikow zatrudnionych jako dozorcy stosuje sie rozktad czasu pracy, W ktorym
wymiar czasu pracy wydtuza si¢ do 12 godzin na dobe. W wyjatkowych sytuacjach
dopuszcza sig przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin.

2. W ustalonym w ust. 1 rozktadzie czas pracy nie moze przecigtnie przekracza¢ 40 godzin
na tydzien w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Niedziele i éwieta sa dla dozorcow dniami pracy zgodnie z obowiazujacymi ich rozktadami
czasu pracy.

§ 19.

1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i koriczenia pracy:
1/ na stanowiskach urzednikéw samorzadowych oraz kierowcy, konserwatora i telefonisty
~ poniedziatek, wtorek, $rode, czwartek od 7% do 15%
-w piatek od 8% do 16%

2/ na stanowisku sprzataczki
od poniedziatku do piatku od 11®do 19%

2 Pracownikom zatrudnionym jako dozorcy €O miesiac ustala sig rozktad czasu pracy
i podaje do ich wiadomosci przed nastgpnym okresem rozliczeniowym z zachowaniem
norm czasu pracy okreslonych w § 18.

§ 20.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg umowy
o0 prace.



§ 21.

Starosta moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbgdnych odstepstw od rozktadu
czasu pracy okreslonego w § 19 wobec poszczegdlnych pracownikéw, aby ustalic
indywidualny dla nich rozktad czasu pracy.

—

§ 22.

_ Pracownikowi przystuguje wliczona do czasu pracy 15 — minutowa przerwa $niadaniowa.
. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalajg Sekretarz Powiatu lub

Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w jedno- i wieloosobowych stanowiskach pracy oraz Naczelnicy Wydziatéw
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w podiegtych wydziatach, w taki sposéb aby
nie zakidcaé toku pracy, a zwlaszcza obstugi interesantow.

§ 1.

. Praca wykonywana w godzinach 22% - 8% jest pracq w porze nocnej.
. Za prace w niedziele i w $wigto uwaza sig prace wykonywang pomiedzy 6% rano

w tym dniu, a 6% nastgpnego dnia.

§ 24.

. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z Kodeksem Pracy,

stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1/ koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2/ szczegobinych potrzeb pracodawcy.

. Za prace w godzinach nadliczbowych oprocz normainego wynagrodzenia przystuguje

dodatek lub udzielony na wniosek pracownika w zamian za czas przepracowany ponad
ustalona norme czas wolny w tym samym wymiarze czasu.

_Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme moze

nastapié takze bez wniosku pracownika, w takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy najpézniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze
o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

§ 25.

. Pracownicy zatrudnieni w Starostwie na podstawie wyboru i powotania oraz naczelnicy

wydziatéw wykonujq w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

_Pracownikom zatrudnionym na podstawie powotania, bgdacych jednoczesnie

kierownikami wyodrebnionych komérek organizacyjnych oraz naczelnikom wydziatow
przystuguje jednak prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy wykonywanej na
polecenie Starosty w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i Swigto, jezeli
za prace w tym dniu nie otrzymali dnia wolnego od pracy

§ 26.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowcg nie moze przekroczy¢ 260
godzin w roku kalendarzowym.

§ 27.

Ewidencja czasu pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, prowadzona
jest w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.



Rozdziat VI

Sposo6b usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien
od pracy i urlopéw

§ 28.

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

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodéw nie dajacych sig przewidziec, pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomié Sekretarza o przyczynie swej
nieobecnosci i przewidywanym czasie trwania, nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo drogq pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze byé usprawiedliwione jedynie
szczegolinymi okolicznosciami.

§ 29.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwiac nieobecnosé lub spdznienie sig do pracy,
przedstawiajac Sekretarzowi lub Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé lub spoznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spoznienie sig do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
zaé dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy, najpdzniej drugiego dnia tej
nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Starosta.

4. Spbznienia i nieobecno$ci w pracy podlegaja Scistej ewidencji prowadzonej przez
sekretariat.

§ 30.

1. Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno
odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy.

2 Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela Sekretarz lub w razie nieobecnosci Sekretarza, Naczelnik
Wydziatu, gdy 2achodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, 0 ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

§ 31.
Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba,

ra

ze przepisy szczegbine prawa pracy stanowig inaczej.

§ 32.

1. Pracownicy moga opuszczac teren Starostwa w czasie godzin pracy wytacznie na
polecenie lub za zgoda przetozonego oraz po wpisaniu si¢ w ksiazke wyjse.

2. Ksigzke wyjSE w sprawach stuzbowych i pozastuzbowych prowadzi sekretariat.

3. Powrét do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwiocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu w ksiazce wyjsc stwarza domniemanie przebywania pracownika poza



Starostwem do korica dnia roboczego.

§ 33.

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

§ 34.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sig
biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw ustala sie w terminie do 30 grudnia roku poprzedzajacego rok objety planem
i podaje sie do wiadomosci pracownikéw.

3. Na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym udziela si¢ pracownikowi nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

4. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej wystawionej
przez Staroste lub z jego upowaznienia przez Sekretarza lub Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopéw.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca | kwartatu nastgpnego roku.

§ 35.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Rozdziat Vi
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 36.

1. Wynagrodzenie za pracg, za czas niezdolnosci do pracy w skutek choroby, zasitki
z ubezpieczenia spotecznego oraz premie ptatne sa co miesiac z dotu w dniu 28 kazdego
miesiaca. Jezeli dzier ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

. Wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Starostwa w godzinach od 11" da 13",

. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazane na jego rachunek
oszczednosciowo — rozliczeniowy.

4. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sig nie pozniej niz

w ciagu miesigca po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego.

wN

§ 37.

Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

1/ zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

2/ sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,

3/ sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

4/ kary pieniezne przewidziane w art. 108 k. p.

5/ inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.



Rozdziat Vil
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoiarowej

§ 38.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw 0 ochronie przeciwpoiarowej.

§ 39.

_Pracodawca jest obowiazany:

1/ zapoznaé pracownikow z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami 0 ochronie plzeciwpoiarowej.

2/ prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3/ organizowac pracg W sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4/ informowaé pracownikéw 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

5/ kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

. Pracownicy s3 obowigzani:

1/ znaé przepisy | zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2/ wykonywac prace W sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3/ dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
w miejscu pracy,

4/ stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualinej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5/ poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6/ niezwtocznie zawiadamiaé przetozonego 0 zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
i inne osoby znajdujace sig W rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7/ wspotdziatac z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40.

_Wszyscy pracownicy nowo przyjeci do pracy przechodzg szkolenie w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz szkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

. Odbycie przez pracownika szkolenia bhp i szkolenia przeciwpozarowego powinno by¢
potwierdzone przez pracownika na piémie oraz odnotowane w aktach osobowych
pracownika.

. Pracownicy s3 informowani na piémie 0 ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Informacje potwierdzong podpisem pracownika, przechowuje sie w aktach osobowych.

§ 41.

_ Pracownikom zatrudnionym na niektorych stanowiskach przydzielane sg nieodptatnie
odziez i obuwie robocze oraz &rodki higieny osobistej wedtug zasad ustalonych
w zataczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Pozostali pracownicy korzystaja ze srodkéw higieny osobistej dostarczanych do toalet do



wspodinego uzytkowania.

3. W przypadku dopuszczenia, za zgoda pracownika, do uzywania wiasnej odziezy i obuwia
roboczego pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej
ich aktualne ceny.

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

5. Pranie odziezy roboczej moze by¢ wykonywane przez pracownika, po wyptaceniu
ekwiwalentu pienieznego w wysokosci 5% przecigtnego 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 konserwacije tej odziezy nalezy wyptacaé po przepracowanym roku lub
proporcjonalnie do okresu zatrudnienia w danym roku.

7. Ekwiwalentu, o ktérym mowa w ust. 6 nie wyptaca si¢ za okres nieobecnosci w pracy

diuzszy niz jeden miesiac spowodowanej choroba, urlopem macierzynskim, opiekunczym
lub bezptatnym.

§ 42.

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach
prawa pracy.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 43.

. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

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

_ Kobiety opiekujacej sig dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniac¢
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce
pracy.

WN =

§ 44.
Do innej, odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy lub karmigca dziecko piersig
w razie przediozenia zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgcego przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy.
§ 45.

Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45
minut kazda.

Rozdziat X
Nagrody i wyréznienia
§ 46.

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy, podnoszenie swoich umiejetnosci przyczynia sig szczegolnie do
wykonywania zadan Powiatu, mogg byé przyznane nagrody lub wyréznienia.

§ 47.

1. Nagrody i wyréznienia przyznaje Starosta.
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2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wigcza sie do akt osobowych

pracownika. _
3. Zasady przyznawania nagrod okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat XI
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 48.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, Starosta
moze stosowac:

1/ kare upomnienia,
2/ karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — Starosta moze
réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§ 49.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ 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 sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

§ 50.

O zastosowanej karze Starosta zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

§ 51.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegobinosci: rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopieft winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 52.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Starosta. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2 W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez Sad Pracy, Starosta jest obowigzany zwrocié pracownikowi rownowartos¢ kary.
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§ 53.

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

2. Zasade zawarta w ust. 1 — zdanie pierwsze - stosuje si¢ odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez Starostg¢ albo wydania przez Sad Pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§ 54.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i
innych aktéw prawa pracy.

§ 55.

Jezeli stosunek pracy pracownikéw samorzadowych reguluja przepisy szczegolne, przepisy
Kodeksu pracy stosuje si¢ w zakresie nie uregulowanym tymi przepisami.

§ 56.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

§ 57.
Zmiany do Regulaminu wprowadza sig¢ w trybie przewidzianym w § 56.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

Tabela 1

Normy przydzialu odziezy i obuwia roboczego

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidziany okres
uzywalnosci
1. |Kierowca 1. fartuch drelichowy 24 miesigce
2. buty gumowe 24 miesiace
2. |Konserwator 1. kurtka ocieplana JOo.%*
2. buty filcowo-gumowe 2o.2"
3. ubranie drelichowe 12 miesigcy
4. trzewiki robocze 24 miesiace
3. |Dozorca 1. kurtka ocieplana Sz
2. buty filcowo-gumowe 202"
3. fartuch drelichowy 24 miesigce
4. |Sprzataczka 1. fartuch drelichowy 18 miesigcy
2. trzewiki profilaktyczne 12 miesig¢ey
tekstylne
5. |Operator urzadzen 1. fartuch z tkanin 24 miesigce
powielajacych syntetycznych
Telefonistka
6. | Archiwista 1. fartuch z tkanin 24 miesigce
syntetycznych

*/ okresy zimowe
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Tabela 11

Normy przydzialu $rodkéw higieny osobistej

Lp. Stanowisko Norma $rodkow czystosci Recznik
1. |Kierowca - 100 g mydla toaletowego - 1 szt. na osobg
Konserwator miesi¢cznie na osobg na 12 miesigcy
- 500 g pasty bhp
kwartalnie na osobg
2. |Osoby zatrudnione na - 100 g mydla toaletowego - 1 szt. na osobe

stanowiskach wymienionych
pod poz. 3,4,516 wtabeli ]

miesi¢cznie na osobe

na 12 miesigcy
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym:

)

2)

reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace)
- 12 kg przy pracy stalej
- 20 kg przy pracy dorywczej,

reczne przenoszenie pod gorg — po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m cigzaréw o masie
przekraczajace)

- 8 kg przy pracy stalej

- 15 kg przy pracy dorywczej.

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia piersia wzbronione sg nast¢pujace prace:

1)

2)
3)
4)

)
6)
7
8)

prace wymienione w cz. | jezeli wystgpuja przekroczenia % wymienionych
wartosci,

prace W pozycji wymuszonej,

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

prace przy obshudze monitoré6w ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg,
prace na wysokosci,

prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu psychicznego lub fizycznego,
prace w halasie o poziomie ekspozycji przekraczajacym 65 dB.
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Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

Regulamin
przyznawania nagréd pienigznych pracownikom
Starostwa Powiatowego w Ostrédzie

§ 1

Roczny fundusz nagrod tworzy si¢ w wysokosei od 3% do 5% planowanego na dany rok
kalendarzowy funduszu wynagrodzen pracownikéw Starostwa Powiatowego.

§2

Indywidualne nagrody pracownikom Starostwa przyznaje Starosta po zasi¢gni¢ciu  opinii
bezposrednich przetozonych.

§ 3

I. Nagrodg przyznaje si¢ za nienaganne i terminowe wykonywanie zadan okre$lonych
w indywidualnym zakresie czynnosci.
2. Przy przyznawaniu nagrody i ustalaniu jej wysokosci bierze si¢ pod uwage osobisty wklad
pracy kazdego pracownika w realizacj¢ zadan Starostwa, a w szczeg6lnosci:
- przejawiania inicjatywy i pomysfowosci w realizacji zadan,
- umiej¢tnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,
- terminowos¢ zalatwiania spraw,
- poprawnos¢ pod  wzglgdem formalno - prawnym i  merytorycznym
przygotowywanych rozstrzygniec,
- stosunek do interesantow i wspotpracownikéw,
- zdyscyplinowanie,
- umiejgtnos¢ pracy w zespole.

§ 4
1. Nagrody przyznaje si¢ dwa razy w roku.

2. W innych terminach nagroda moze by¢ przyznana za szczegélne osiagnigcia wykraczajace
poza podstawowy zakres obowigzkow.

§ 5

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skiada si¢ do akt osobowych pracownika.
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