ZARZADZENIE NR 11 /2004
Starosty Lodzkiego Wschodniego
z dnia 2 czerwca 2004 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Lodzi

Na podstawie art. 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t..
Dz. U.z 1998 1. Nr 21, poz. 94, Nr 106, poz. 668, Nr 113, poz. 717; z 1999 r. Nr 99,
poz. 1152; z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127, Nr 120,
poz. 1268; z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz.
1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 1805,
z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673,
Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608, Nr 213, poz. 2081 oraz z 2004 r. Nr
96, poz. 959), w zwiazku z § 32 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Lodzi stanowiacego zalacznik do Uchwaty Nr 14/99 Rady Powiatu
Lodzkiego Wschodniego z dnia 11 stycznia 1999 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lodzi (t.). Obwieszczenie
Rady Powiatu Loédzkiego Wschodniego z dnia 25 wrzesnia 2002 r. w sprawie
ogloszenia  jednolitego  tekstu Regulaminu  Organizacyjnego  Starostwa
Powiatowego) zmienionego Uchwalg Nr 29/1V/2003 Rady Powiatu Lodzkiego
Wschodniego z dnia 23 stycznia 2003 r. oraz Uchwala Nr 104/X1/2003 Rady
Powiatu }.odzkiego Wschodniego z dnia 22 grudnia 2003 r., zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Lodzi stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego do podania
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Lodzi do wiadomosci pracownikow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 13 Starosty Lodzkiego Wschodniego z dnia 28
marca 2000 r. w sprawie Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Lodzi
zmienione Zarzadzeniem Nr 18 Starosty Lodzkiego Wschodniego z dnia 20 lipca
2001 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 2 tjrgﬂdni od dnia podania go

do wiadomosci pracownikow.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 11/2004
Starosty Lodzkiego Wschodniego
z dnia 2 czerwea 2004 1.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W LODZI

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne
§1

Regulamin Pracv ustala organizacie i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym w
L odzi oraz okreéla zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

[lekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu Pracy jest mowa o:

1) Pracodawcy rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Lodzi,

2) Kierowniku Starostwa - rozumie si¢ przez to Staroste Lodzkiego Wschodniego
wykonujacego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikdéw
samorzadowych,

3) Naczelniku - rozumie si¢ przez to Naczelnika Wydziatu,

4) Regulaminie - rozumie si¢ przez o Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Lodzi.

§3

. Postanowienia Regulaminu dotycza wszyvstkich pracownikow zatrudnionvch w Starostwie
Powiatowym w Lodzi bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko oraz podstawe prawna zatrudnienia.

Przepisow Regulaminu o charakterze porzadkowym obowiazane sa réwniez przestrzegad
0soby wykonujace prace w pomieszczeniach Starostwa na jego rzecz na podstawie umowy
Zlecenia lub umowy o dzielo.
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§4

Pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy i Regulaminu jest Starostwo Powiatowe w
Lodzi reprezentowane w zakresie praw i obowiazkéw pracodawcy przez Staroste Lodzkiego
Wschodniego.

§5

W zakresie nie unormowanym Regulaminem, prawa i obowiazki pracownikéw Starostwa
reguluja przepisy prawa pracy, a w szczegolnosci Kodeks pracy i ustawa z dnia 22 marca 1990
roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593, z poin. zm.).



Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcey

§6

Do obowiazkéw pracodawcey nalezy w szczegdnosei:

1) zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji. wysokiej
wydajnosci i nalezyvte) jakosci pracy,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzhwosci pracy. zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

5) zapewnienie pracownikom niezbednych materialéw 1 $rodkéw pracy.

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

7) terminowe i prawidiowe wyplacanie wvnagrodzenia,

8) systematyczne prowadzenie szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokajanie w miarg¢ posiadanych $rodkow, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow,

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

12) rowne traktowanie pracownikow w zatrudmeniu,

13) przeciwdziatanie mobbingowi

§7

Przed dopuszczemiem pracownika do pracy Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego jest

obowiazany:

1) skierowaé pracownika na badama lekarskie.

2) skierowaé pracownika do stanowiska pracv odpowiedzialnego za bezpieczenstwo i higiene
pracy na przeszkolenie wstepne ogdlne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

3) zapozna¢ pracownika z Regulaminem Pracy, Regulaminem Organizacyjnym Starostwa. a
oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescia regulamindw, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dolaczy¢ do akt osobowych pracownika, |

4) umozliwié pracownikowi zapoznanie sie z ustawa o pracownikach samorzadowyvch oraz
Kodeksem pracy.



Rozdzial 3
Obowiazki pracownika
§8

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosei:

1) prawidlowe wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie powiatowym z
uwzglednieniem interesu powiatu oraz indvwidualnych interesow obyvwateli,

2) sumienne, bezstronne i terminowe wvkonywanie powierzonych zadan oraz zwiazanvch z
tym polecen przelozonych,

3) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

4) przestrzeganie obowiazujacego czasu pracy 1 wvkorzystanie go w pelni na wykonywanie
powierzonych zadan,

5) przestrzeganie Regulaminu Pracy oraz obowiazkdéw pracowniczych okreslonych w
Kodeksie pracy, a takze ustalonego w Starostwie porzadku,

6) dbalosé o dobro i mienie Starostwa,

7) przestrzeganie w pracy zasad wspolzycia spolecznego,

8) przestrzeganie przepiséw i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

9) dbalosé o czystosé i porzadek na swoim stanowisku pracy,

10) nalezyte zabezpieczenie po zakoniczeniu pracy dokumentéw shizbowych, srodkéw pracy

oraz uzytkowanych pomieszczen.

§ 9
Wstep i przebywanie pracownikéw na terenie i w pomieszczeniach uZytkowanych przez

Starostwo w stanie po spozyciu alkoholu oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy sa
zabronione.

§10

Na terenie i w pomieszczeniach Starostwa obowiazuje zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem miejsc
do tego przeznaczonych.

§11

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygaénieciem stosunku pracy, pracownik jest obowiazany
rozliczy¢ sig z pracodawceg i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.
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Rozdziat 4
Czas pracy

§12

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie

Starostwa lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Ustala sie czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobg i 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tvgodniu pracy w okresie rozliczeniowym 4 miesigcy.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Osoba niepelmosprawna nie moze byé zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowvch.

Wymiar czasu pracy ustalony dla osoby niepeilnosprawnej zgodnie z ust. 2 lub 3 obowiazuje
od dnia nastgpujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

§13

. Pracownikow Starostwa obowiazuje dzienny wymiar czasu pracy dostosowany do rozkladu

pracy Starostwa.

Rozklad czasu pracy Starostwa:

1) w poniedzialki. srody, czwartki i piatki w godz. od 8.00 do 16.00,

2) we wtorki w godz. od 9.00 do 17.00.

Pracownik zobowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie z obowiazujacym
czasem pracy, ¢o powinien potwierdzié podpisem na liScie obecnosci. Listy obecnodei
wykladane sa w poszczegdlnvch Wydzialach Starostwa.

Spoznienie pracownika do pracy odnotowuje si¢ na liScie obecnosci z zaznaczeniem
faktvcznego czasu przybycia pracownika.

Prawidlowos¢ wypelniania list obecnosci kontroluje Wydzial Organizacyjny.

§14

Wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionvch w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
indvwidualnie.

§15

Na uzasadniony wniosek pracownika bezposredni przelozony moze wyrazié zgod¢ na
indywidualny rozklad czasu pracy.

§16

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzinami od 22.00 do 6.00 dnia nastepnego.

§17

Niedziele oraz swigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.



§18

1. Pracownicy Starostwa korzystaja z dodatkowych dni wolnych od pracy we wszystkie soboty
w kazdvm roku kalendarzowym.

Starosta moze wyjatkowo ustanowi¢ w wydanym przez siebie Zarzadzeniu jako dodatkowo
wolny od pracy inny zamiast soboty dzien.

tJ
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Pracownikowi., ktérv na polecenie pracodawcy wykonywal prace w dniu dla niego wolnym od
pracy, przysiuguje w zamian dzien woliny w innym terminie.

§20

Przed rozpoczgciem danego miesiaca, jednak nie péZnie) niz z tygodniowym wyprzedzeniem,
pracodawca moze wprowadzi¢ dodatkowy dzien wolny od pracy, a takze przesunaé¢ z waznych
przyczyn termin ustalonego juz dodatkowego dnia wolnego od pracy, ustalajac sposob
Zrownowazenia czasu pracy.

§21

1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przyshuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

2. Osobie niepelnosprawne) przysluguje przerwa w pracy na gimnastvke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 30 minut i jest wliczany do czasu pracy.

§22

Pracownik moze wykonywaé pracg poza normalnymi godzinami pracy wylacznie za zgoda
Starosty udzielona na pismie. Zgoda ta zastgpuje upowaznienie, o ktérym mowa w § 24
Regulaminu.

§ 23

Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy dla kazdego pracownika, z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowvch.

§24

1. Pracownicy moga przebywac na terenie Starostwa po godzinach pracy tylko w uzasadnionych
przypadkach po uzyskaniu odpowiedniego upowaznienia.
UpowaZnienie 1o wydaje:

1} Starosta - dla Wicestarosty i pozostaltych Czlonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu,
Skarbnika Powiatu oraz bezpoérednio podlegtych Samodzielnych Stanowisk Pracy,

2) Wicestarosta, pozostali Czlonkowie Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu. Skarbnik
Powiatu — bezposrednio podleglvm Naczelnikom Wydzialow oraz bezposrednio
podlegtym Samodzielnym Stanowiskom Pracy,

3) Naczelnicy Wydzialéw - podleglym pracownikom.
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Upowainienie nie jest wvmagane w przypadkach przebvwania na terenie Starostwa od godz.
7.00do 17.00.

§25

Po zakonczeniu pracy pracownicy obowiazani sa w nalezyty sposdb zabezpieczyc
dokumenty shuzbowe, srodki pracy i urzadzenia oraz sprawdzi¢ czy nie wystgpuje zagrozenie
pozarem.

Po wyjsciu z pomieszczenia shuzbowego nalezy je zamknaé na klucz, a klucze przekazaé do
miejsca ich przechowywania.

§26

Czas pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu sluzbowego.
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Rozdzial 5
Urlopy, zwolnienia od pracy i wyjscia sluzbowe
§27

Udzielanie urlopéw wypoczynkowych pracownikom odbywa si¢ zgodnie z planem urlopow
uwzgledniajacym wnioski pracownikow i koniecznosé zapewnienia normalnego toku pracy.
Planem urlopow nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego pracownikowi na zasadach
okreslonvch w ust. 5.

Plan urlopéw ustala:

1) Starosta — Wicestaroscie i pozostalym Czlonkom Zarzadu Powiatu, Seckretarzowi
Powiatu, Skarbnikowi Powiatu oraz bezposrednio podlegiym Samodzielnym
Stanowiskom Pracy,

2) Wicestarosta. pozostali Czlonkowie Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu. Skarbnik
Powiatu — bezposrednio podleglym Naczelnikom Wydzialéw oraz bezposrednio
podleglym Samodzielnym Stanowiskom Pracy,

3) Naczelnicy Wydzialow — podlegivm pracownikom.

Plan urlopéw zatwierdzony przez Starostg podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na Zzadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza

zadanie udzielenia urlopu najpdZniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 28

. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu zgodv przelozonego i

zatwierdzeniu wniosku urlopowego.

Whiosek urlopowy zatwierdza:

1) Starosta — Wicestarodcie i pozostalym Czlonkom Zarzadu Powiatu, Sekretarzowi
Powiatu, Skarbnikowi Powiatu oraz bezposrednio podleghym Samodzielnvm
Stanowiskom Pracy,

2) Wicestarosta, pozostali Czlonkowie Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik

-
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Powiatu — bezposrednio podleghym Naczelnikom Wydzialdow oraz bezposrednio
podlegtym Samodzielnym Stanowiskom Pracy,

3) Naczelnicy Wydzialéw — podleglvm pracownikom.

We wniosku nalezy wskazac osobe zastepujaca pracownika korzystajacego z urlopu.

Na wmiosek pracownika, w wyjatkowych syvtuacjach, urlop wypoczynkowy moze bwé
udzielony poza planem urlopow.

§29

Najpoiniej do konca kwartali nastepnego roku kalendarzowego pracodawca obowiazany jest
udzielié, a pracownik zrealizowac urlop wypoczynkowy nie wvkorzystany zgodnie z
planem.
Przesuniecie terminu nie wykorzystanego urlopu poza okres 1 kwartalu wymaga zgody
Starosty.

§ 30

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
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§31

. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci przyshuguje

dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku
po dniu, zaliczenia jej do jednego ze stopni niepelnosprawnoéc.

Urlop, o ktéorym mowa w ust. 1 nie przyshuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych Iub do wrlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o kiérvm mowa w ust. 2 jest nizszy niz 10 dni roboczych,
zamiast tego urlopu przyshuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. L

§ 32

. Kazde wyjscie pracownika poza zaklad pracy wymaga uzyskania zgody bezposdredniego

przeiozonego.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w celu zalatwienia waimych spraw prywatnych,

ktére wvmagaja zalatwienia w godzinach pracy.

. Zgody na wvjsicia w celu sluzbowvm oraz zwolmen od pracy, o ktérych mowa w ust. 2

niniejszego paragrafu udzielaja:

1) Starosta — Wicestaroscie 1 pozostatym Czlonkom Zarzadu Powiatu, Sekretarzowi Powiatu,
Skarbnikowi Powiatu oraz bezposrednio podleglym Samodzielnvm Stanowiskom Pracy,

2) Wicestarosta, pozostali Czlonkowie Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu, Skarbnik
Powiatu — bezposrednio podlegtym Naczelnikom Wydzialow oraz bezposrednio
podleglym Samodzielnym Stanowiskom Pracy,

3) Naczelnicy Wydzialéw — podleglym pracownikom.

. Wyjscia pracownikéw w sprawach shizbowych oraz prywatnych odnotowywane sa w

rejestrze prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym.

. .
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. Za czas zwolniei od pracy, o ktoryvch mowa w ust. 2 pracownikom przyshiguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowali czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.
§33

. Czas nie przepracowany przez pracownika z powodu spdznienia lub wyjscia, o ktérvm mowa

w § 32 ust. 2 winien by¢ odpracowany w terminie dwoch miesiecy od daty wyjscia lub
spOZnienia.

Czas przepracowany przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy mozna zaliczyé
jako odpracowanie za czas wyjscia w celu prywatnym lub za spoinienie.

W przypadku nie odpracowania spoZnienia lub wyjécia w celu prywatnym w terminie, o
ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi potraca sie proporcjonalna czesé wynagrodzenia.

§ 34

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien

uprzedzi¢ swego przelozonego.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spéZnienie do pracy.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ pracodawce o

przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu

nieobecnosci, nie pdZniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

1) niezdolnoseia pracownika do pracy wskutek: choroby pracownika lub odosobnienia w
zwiazku z chorobg zakazng, wypadku przy pracy, wypadku w drodze do lub z pracy i
choroby zawodowej,

2) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest obowiazany usprawiedliwié nieobecnosé, dorgczajac pracodawcy

zaswiadczenie lekarskie nie péZniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

Niedopelnienie obowiazku, o kiérvm mowa w ust. 4, spowoduje obnizenie o 25% wysokosci

zasitku, przyshugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia

dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba Zze niedostarczenie zaswiadczenia nastapi z

przyczyn niezaleznych od pracownika.

Wyplaty zasitku dokonuje sie w terminach przyjetvch dla wyplaty wynagrodzen okreslonych

w § 40 ust. 2 i 3 niniejszego Regulaminu.

§ 35

Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy zawodowej jezeli uprawnienie takie wynika z
Kodeksu pracy lub innych przepiséw prawa. Za czas zwolnienia przyshuguje wyvnagrodzenie
jezeli przepisy prawa tak stanowia.



Rozdzial 6
Nagrody i wyroinienia
§ 36

Pracownikom, Kt6rzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegolnie do wykonywania
zadan Starostwa moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

§ 37

1. Moga bv¢ przyznawane nastepujace nagrody i wyroznienia:
1) nagroda pienigzna,
2) okolicznosciowy list gramlacyjny.
2. W szezeg6lnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze wystapié z wnioskiem o
przyznanie pracownikowi orderu lub odznaczenia.
Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Starosta na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika.
4, Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

L%}

Rozdzial 7
Odpowiedzialnodé porzadkowa pracownikiow

§38

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
Regulaminu Pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) karg nagany.

§39

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepisow przeciwpozarowych. opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawienie

si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracv pracodawca
moze rowniez stosowaé kare pieniezna.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu, pracownika.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

5. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dm od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub

]
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odrzuceniu sprzeciwu decvduje pracodawca po zasiggnigciu opinii u bezposredniego
przelozonego pracownika.

Karg¢ uwaza si¢ za niebvla a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

Rozdzial 8
Termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia za prace
§40

Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ raz w miesiacu, z dohu.
Wynagrodzenie za prace wyplacane jest w sposob nastepujacy:
1) w termie do 5 dni przed zakonczeniem miesiaca przekazywane jest po wyrazeniu przez
pracownika zgody na piémie na podany rachunek oszezednosdciowo —rozliczeniowy lub
2) w terminie do 3 dni przed zakoficzeniem miesiaca do rgk pracownika lub osoby przez
niego upowaznionej na pismie w kasie Starostwa.
W uzasadnionych przypadkach Starosta moze podja¢ decyzje o wezesniejszym wyplaceniu
wynagrodzenia za prace, anizeli w terminie okreslonym w ust. 2 niniejszego paragrafu.
Wydzial Finansowo — Ksiegowy obowiazany jest na Zzadanie pracownika udostgpni¢ do
wgladu dokumenty, na ktorych podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.
Z wynagrodzenia za pracg podlegaja potraceniu naleZznosci wyszczegélnione w Kodeksie
Pracy na zasadach w nim okreslonych.

Rozdziat 9
Pomoc socjalna

§41

. Pracodawca pomaga pracownikom w miarg posiadanych mozliwosci w zaspokajaniu ich

potrzeb socjalnych, w szczegdlnosei poprzez dofinansowanie wypoczynku pracownikow i ich
rodzin, pomoc rzeczowq i finansowa dla pracownikéw znajdujacych sie w trudnej svtuacji
zvciowej oraz w przypadkach zdarzen losowych, jak réwniez poprzez udzielanie po#vezek na
cele mieszkaniowe.

Zasady i warunki udzielania pomocy, o ktorej mowa w ust. 1 okresla Regulamin Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Rozdzial 10
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§42

1. Pracodawca i pracownicy obowiazani s do scislego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow 0 ochronie przeciwpozarowe;.
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b

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, a w szczegoInosci:
1) zaznajamiaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) informowaé pracownikéw o rvzyku zawodowym, kiére wiaze sie z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) zapewnié¢ przestrzeganic przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, jak
réwniez przepisow przeciw pozarowych,
5) utrzymywaé w stanie pelnej sprawnosci urzadzenia techniczne,
6) zapewni¢ pracownikom badania lekarskie,
7) zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
8) udostepni¢ pracownikowl nieodplatmie srodki ochrony indywidualnej, odziez 1 obuwie
robocze oraz srodki higieny osobiste] przewidziane do stosowania na danym stanowisku
pracy.

. Pracownik jest obowiazany przestrzega¢ obowigzujacvch przepisow i zasad bezpieczenstwa

pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zasady ochrony
przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktaZu z tego zakresu oraz poddawac sie
wymaganyvm egzaminom sprawdzajacym.

2) wvkonywaé prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higienv
pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie
polecen i wskazowek przelozonych,

3) dbaé o porzadek i lad w miejscu pracy oraz o nalezyty stan powierzonych srodkow pracy,
urzadzen i sprzetu,

4) poddawac sig wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowacd sie do wskazan lekarza,

5) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy, pozarze,
badzZ o zagrozeniu Zycia i zdrowia ludzkiego,

6) wspoldziala¢ z przelozonvmi w wypelnianiu obowiazkow dotvczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 43

Przed dopuszczeniem do pracy pracownicy podlegaja wstepnemu szkoleniu z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Za organizacjg szkolen wymienionych w ust. 1 odpowiedzialne jest stanowisko pracy
prowadzace sprawy bhp i przeciwpozarowe.

Kazdy pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem, Ze zapoznal si¢ z przepisami i
zasadami dotvczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z ocena ryvzyka zawodowego.

§44

. Zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym oraz

srodkami higieny osobistej okreslone sa w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu
Pracy.

Tabela norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej, odzieZy i obuwia roboczego oraz
tabela przvdzialu srodkéw higieny osobistej okreslone sa w Zalaczniku Nr 2 do niniejszego
Regulaminu Pracy.
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§ 45

Pracodawca jest obowiazany przestrzegaé przepisow dotyczacych ochrony pracy kobiet, a w
szczegolnosei prac wzbronionych kobietom.

Rozdzial 11
Przepisy koficowe
§ 46

Zmiana Regulaminu Pracy wymaga formy pisemnej w tym samym Lrybie co jego ustalenie.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Lodzi

Zasady gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym oraz

srodkami higieny osobistej.

1. Do srodkow ochrony indywidualnej zalicza si¢: odziez ochronna, srodki ochrony koniczyn gémych i
dolnych, srodki ochrony glowy, oczu, twarzy, stuchu, ukladu oddechowego, srodki ochrony przed
upadkiem z wysokosci, dermatologiczne srodki ochrony skory, srodki izolujace caly organizm oraz
okulary korvgujace wzrok.

A

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

2. Zasady przydzielania srodkéw ochrony indvwidualnej oraz odziezy roboczej i obuwia roboczego:

srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikowi
nieodplatnie 1 stanowiag wlasnod¢ Starostwa. Wyklucza si¢ indvwidualny zakup, z wyjatkiem
okularow koryvgujacych wzrok dla pracownikdw wykonujacvch prace przy obstudze monitorow
ekranowych. Pracownik, ktéry dokona zakupu okularéw korygujacyeh wzrok winien przedstawié
w Wydziale Finansowo - Ksiegowym rachunek VAT wystawiony na Starostwo Powiatowe w
Lodz1 na kwote ustalona przez pracodawce. W przypadku zlozenia przez pracownika rachunku
na sumeg wyzsza od ustalonej, Starostwo Powiatowe w Lodzi zwraca wylacznie kwote okreslona
przez pracodawce. W tresci rachunku winno byé wypisane imie i nazwisko pracownika, ktdremu
wydano okulary, w celu dokonania mu zwrotu pieniedzy,

w przypadku wykonywania przez pracownikow prac w zawodach laczonych, nalery przvdzielié
taki asortyment odziezy, ktéry jest najkorzystniejszy dla pracownika i niezbedny,

w przypadku wykonywania prac przez pracownika w niepelnym wymiarze godzin pracy,
przediuza si¢ okres uzytkowania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego przewidzianych w tabeli proporcjonalnie do c¢zasu pracy. W przypadku nie
swiadczenia pracy przez okres diuzszy niz 1 miesiac - przediuza sig czas uzytkowania o ten okres
(nie dotvezy urlopu wyvpoczynkowego),

uzywane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza (za wyjatkiem obuwia roboczego)
mozna przydzieli¢ pracownikom, jezeli przedmioty te zachowaly wiasciwosci ochronne lub
uzytkowe, sq czyste 1 zdezynfekowane w stopniu odpowiadajacym wymaganiom higieniczno-
sanitarnym.

w przypadku przedluzonego uzytkowania srodkéw ochrony indywidualnej, odziezv 1 obuwia
roboczego, pracownikowi przyshuguje prawo do ekwiwalentu pienigznego,

w przypadku uzvwania przez pracownikow (za ich zgoda potwierdzona na pismie) wilasnej
odziezy 1 obuwia roboczego spelniajacych wymagania bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
pracownikom przyshuguje prawo do ekwiwalentu pienigznego w wysokodei obliczonej na
podstawie tabeli norm przydziatu oraz aktualnvch cen - dotyczy stanowisk wvszezegdlnionych w
poz. od 1 do 4 tabeli norm przydziahi srodkéw ochrony indvwidualnej oraz odziezv i obuwia
roboczego,

elowiwalent pieniezny wyplaca sie pracownikom z dodu co kwartat,

podstawa do wyliczenia ekwiwalentu pienigznego beda przecietne ceny na poszezegdlny rodzaj
odziezy i obuwia roboczego, ustalone raz w roku przez Wydzial Organizacyiny.

poszezegolne Wydzialy winny przestat wykazy osob, ktére uiywaly wlasna odziez robocza
(z podaniem rodzaju i terminu noszenia odziezy) do Wvdzialu Organizacyjnego do 15 dnia
ostatniego miesiaca kowartahu),



j)  Wydzial Organizacyjny przygotowuje wmnioski w zakresie wyplaty ekwiwalentu pienieznego i
przekazuje do Wydzialu Finansowo - Ksiggowego.

3. Zasady uzvtkowania srodkéw ochrony indvw idualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego:

a) srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
i obuwie robocze - do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajagcym dokonamie
naprawy,

b) w przypadku zniszczenia érodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, przed
uptywem okresu ich uzytkowania lub przedwczesnego ich zuzycia, nalezy sporzadzi¢ proto kot
ich zuzveia.

4. Pranie odziezy roboczej:

a) Starostwo nie zapewnia prania odziezy roboczej,

b) za pranie odziezy roboczej przysiuguje pracownikowi ekwiwalent pienigzny,

¢) poszczegblne Wydzialy winny przestac wkazy osob ktérym nalezy wyplacac ekwiwalent
pieniezny za pranie odziezv roboczej <do Wydzialu Organizacyjnego do 15 dnia ostatniego
miesiaca kwartalu,

d) Wvdzial Organizacyjny przygotowuje wwnioski w zakresie wyplaty ekwiwalentu pienigznego
za pranie odziezy roboczej i przesyla je d o Wydziatu Finansowo - Ksiggowego.

5. Zasady rozliczania si¢ ze srodkéw ochrony imdywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego:

a) w przypadku ustania stosunku pracy, pracownik zwraca Starostwu przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez robocza (z wyjatkiem okularéw korygujacych wzrok i obuwia
roboczego),

b) zatrzymanie przez pracownika okularow korvgujacych wzrok, obuwia roboczego lub niemozn 0$¢
zwrotu przydzielonych rzeczy zobowiazuje pracownika do wplacenia do kasy Starostwa
ekwiwalentu pienieznego, stanowiacego ich rownowarto$é, pomniejszonego o koszty zuzycia,

¢) w przypadku:

- przejscia pracownika na emeryturg Iuab rente,

- zuzycia érodkéw ochrony indywidua Inej, obuwia i odziezy przez pracownika w 75%,

- zgonu pracownika,

nie istnieje obowiazek rozliczania sie ze srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej.
6. Srodki higieny osobistej:

a) pracownikom. ze wzgledu na rodzayj wykonywanych czymnosci oraz siopiefi naraZenia na
zabrudzenie, nalezy przydzieli¢ srodki higieny osobistej,

b) pozostalvm pracownikom zapewnia si€ drodki higieny osobiste], poprzez wyposazenie w nie
umywalni oraz toalet.



Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

Starosrwa Powiatowego w Lod=

L. Tabela norm przydzialu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

L p.| Stanowisko pracy |Rodzaj | Zakres wyposazenia Przewidywany okres
| wWypos. uzytkowama
Ry m-¢ (miesiac)
o 0.z (okres zimowy) |
dz (do zuzycia)
[ wg instrukep uzytk
1 2 | 3 B 5
1. |Sprzataczka R 1. Chustka na glowe 12 m-cy
| R |2, Fartuch bawelmany 12 m-cy
R |3, Obuwie profilaktyczne tekstylne 12 m-cy
0 |4 Rekawice sumowe dz
' 2. |Kierowca R |1. Ubranie robocze lub kombinezon drelichowy |24 m-ce
samochodu O |2 Okulary przeciwsloneczne 12 m-cy
osobowego 0 |3. Rekawice ochronne drelichowe 6 m-cy
3. |Konserwator, R 1. Ubrame robocze lub kombinezon drelichowy |24 m-ce
robotmik R |2, Polbuty skorzane 24 m-ce
gospodarczy, O |3, Rekawice pieciopalcowe ochronne 6 m-cy
stanowisko O |4 Regkawice gumowe dz
laczone: obsluga
' kserokopiarki,
— 1
' | magazynowe, : :
elektryczne | |
4. | Stanowisko ds. R |1 Ubranie robocze lub kombinezon drelichowy |24 m-ce
administracyjno — R |2 Polbury skorzane 24 m-ce
gospodarczych, O |3, Regkawice pigciopalcowe ochronne & m-cy
stanowisko
laczone :
(pracownik i
1 dokonujacy ]
| zakupow w :
! terenie) .
| 5. |Pracownik O | Okulary korveujace wzrok X
obstugujacy ‘
monitor ekranowy
6. | Robotnik R |1 Czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
gospodarczy R |2 Ubranie robocze lub kombinezon drelichowy |6 m-cy
wykonujacy prace| R |3 Koszula robocza ' 6 m-cy
na drogach R 4 Trzewik skorzane 24 m-ce
| powiatowych 0O |5 Buty gumowe dz
' O 6 Kurtka przeciwdeszczowa podgumowana dz
0O 7. Kurka ocieplana 3oz
0O |8 Czapka ocieplana 40z




O |9 Rekawice ocieplane 1dz
0 10. Buty gumowo — filcowe 3oz
0 11. Rekawice ochronne wzmocnione dz .
O |12 Kamizelka w kolorze jaskrawo— dz !
pomaranczowym z elementami odblaskowym }
0O 13. Ochronmk: shuchu ' we mstrukepn uzvtk. |
0 |14, Rekawice ochronne antywibracyjne ' we instrukeji uzytk.
O |15 Helm ochronny z ostong twarzy 1 nausznikami | wg instrukeji uzytk.
‘ O | 16. Oslona oczu i twarzy wg instrukeji uzytk.
0 17. Okulary przeciwsloneczne 12 m-cy
7. |Stanowiskods | R |l. Czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
drog R |2 Polbuty skorzane 24 m-ce
| powiatowych . R |3, Ubrame robocze lub kombinezon drelichowy |12 m-cy
i{prmnmik . 0 |4 Kurtka przeciwdeszczowa podgumowana dz
'nadzorujacy prace| O 5. Kurtka ocieplana joz
robotmkow ! O |6, Buty gumowo - filcowe 40z
gospodarczych 0O | 7. Rgkawice ocieplane 3oz
wykonujacych O |8 Czapka ocieplana 4oz
prace na drogach 0O |9 Obuwie ocieplane 3oz
powiatowych) O |10 Kamuzelka w kolorze jaskrawo— dz
pomaranczowym z elementami odblaskowymi
(8] 11. Ochronmki shuchu we instrukeji uzvtk.
L O [12. Okulary przeciwsloneczne 12 m-cy
x) R — odziez 1 obuwie robocze
x1) O — srodki ochrony indywidualne)
I1. Tabela norm przydzialu $rodkéw higieny osobistej
Miesigcznie Rok
Lp. [Stanowisko pracy Mydlo Krem Pasta BHP Recznik
. /gram/ /szt/ /gram/ iszt/ |
I 2 3 ' 4 5 6 |
1. Sprzataczka | - { - 250 1
2. Kierowca samochodu osobowezo 200 - 250 1
3. Konserwator, robotnik 200 - ; 250 1
wospodarczy, stanowisko laczone ‘
4. Stanowisko ds, administracyjno — 150 - 250 1
wospodarczych, stanowisko -
aczone
botnik gospodarczy 250 1 250 2
5 vkonujacy prace na drogach l
, wiatowych | )
| 6 Stanowisko ds. drog 100 - - 1
powiatowych
I' |




