Zatacznik do

zarzadzenia nr 46 /2009
Starosty L.6dzkiego Wschodniego
z dnia 18 maja 2009r.

AE ALY
REGULAMIN PRACY

STAROSTWA POWIATOWEGO W LODZI

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym
w Fodzi oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

o

D
2)
3)

4)

3)

6)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Lodzi,
reprezentowane w zakresie praw i obowiazkéw pracodawcy przez Staroste £odzkiego
Wschodniego,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Starostwie Powiatowym
w Lodzi na podstawie wyboru, powolania lub umowy o prace,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Lodzi,

Kierowniku Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ Staroste f.6dzkiego Wschodniego
wykonujacego czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
samorzadowych,

bezposredni przetozony pracownika - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu,
Kierownika Referatu, a w przypadku samodzielnych stanowisk pracy — Staroste
Lodzkiego Wschodniego, Wicestaroste £.6dzkiego Wschodniego, Sekretarza Powiatu
1 Skarbnika Powiatu,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego
w t.odzi.

§3

Przepisy regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie, bez wzgledu na rodzaj 1 wymiar czasu wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko oraz podstawe prawna zatrudnienia.

Przepisy regulaminu o charakterze porzadkowym zobowigzane sa rowniez przestrzegad
osoby wykonujace prace w pomieszczeniach Starostwa na jego rzecz na podstawie
umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

§4

W zakresie nie unormowanym regulaminem, prawa i obowigzki pracownikdéw Starostwa
reguluja przepisy prawa pracy, a w szczegolnoscl ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



Rozdzial IT
Podstawowe obowiazki pracodawcy

§5
Pracodawca, zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnic przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

5) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikow,

8) zapewni¢ pracownikom potrzebne materiaty 1 narzedzia pracy,

9) stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy
— okreslone w odrebnym zarzadzeniu,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11) przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi, w zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczeéniejszego rozliczenia
sie pracownika,

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy,

14) wplywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoéizycia spolecznego,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi, tj. zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi,
polegajacym m.in. na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu, zastraszaniu, ponizaniu.

§6

1. Przed dopuszczeniem do pracy Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego obowigzany jest:
— skierowa¢ pracownika na badania lekarskie,
— skierowa¢ pracownika do stanowiska pracy odpowiedzialnego za bezpieczenstwo
1 higiene pracy na przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania obowiazkoéw stuzbowych, z zastrzezeniem
art. 19 ust. 9 ustawy o pracownikach samorzadowych, pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
sktada w obecnosci Starosty lub Sekretarza Powiatu Slubowanie o nastepujace] tresci:

2



"Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé panstwu polskiemu
1 wspolnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i1 wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania". Do tresci §lubowania moga by¢ dodane stowa "Tak mi dopoméz
Bég". Zlozenie sSlubowania pracownik potwierdza podpisem. Odmowa zlozenia
slubowania, o ktérym mowa wyzej, powoduje wygasniecie stosunku pracy.

3. Sekretarz Powiatu zobowigzany jest:

— zapozna¢ nowo przyjetego pracownika z regulaminem pracy, regulaminem
organizacyjnym Starostwa, przepisami dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie
tajemnicy panstwowej, stuzbowej, skarbowej i instrukcja kancelaryjng oraz innymi
instrukcjami obowiazujgcymi w Starostwie,

— umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz Kodeksem pracy.

4. Pracownik sklada na piSmie oswiadczenie, potwierdzone podpisem pracownika
o przyjeciu do wiadomosci przepisow, o ktérych mowa w ust. 3 oraz o zobowigzaniu sie
do ich przestrzegania. O$wiadczenie to dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 111

Podstawowe obowiazki pracownika

§7

Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan

publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych intereséw obywateli. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnoscei:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa,

2) wykonywa¢é prace sumiennie 1 starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére
dotycza pracy,

3) informowaé organy, instytucje 1 osoby fizyczne oraz udostepnia¢ dokumenty znajdujace
si¢ w posiadaniu Starostwa, jezell prawo tego nie zabrania,

4) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

5) przestrzegaé regulaminu pracy, zarzadzen Starosty 1 ustalonego w Starostwie porzadku,

6) dbac¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywac w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) dochowa¢ tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej w zakresie przez prawo
przewidzianej,

8) realizowa¢ zadania wspdlne, wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
i zakresu przydzielonych obowigzkdéw,

9) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisoOw
przeciwpozarowych,

10)nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy dokumenty stuzbowe, pieczecie, Srodki
pracy oraz uzytkowane pomieszczenia,

11) stale podnosi¢ umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe,

12) zachowywac¢ si¢ uprzejmie 1 zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspolipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

13) zachowywac sie z godnoscia w miejscu pracy 1 poza nim,

14)dbac o staranny 1 estetyczny ubior,

15) przestrzega¢ w Starostwie zasad spotecznego wspotzycia.



§8

Obowiagzki, o ktorych mowa w § 7 dotycza réwniez pracownikow wykonujgcych czynnosci
stuzbowe poza terenem Starostwa.

§9

1. Pracownik obowiazany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wyplywajacej
z organizacji wewnetrznej 1 szczegdlowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci oraz wynikajace z polecenia
stuzbowego przetozonego.

3. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi
w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawié
swoje zastrzezenia przetozonemu. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien
je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie o zastrzezeniach Staroste. Zawiadomienia
nalezy dokona¢ niezwlocznie.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywacé polecen, ktorych wykonanie stanowitoby
przestepstwo, wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§ 10

1. Pracownik Starostwa zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Pracownik Starostwa wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Starosty jest
obowigzany do  zlozenia  oswiadczenia o  stanie  majatkowym  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Obowigzek ten dotyczy takze innych pracownikow
gdy wynika on z przepisow prawa. Szczegdtowe zasady skladania o$wiadczen o stanie
majatkowym okreslaja odrebne przepisy.

§11

Pracownik Starostwa nie moze wykonywac zaje¢, ktdre pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo mogltyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢.

Rozdzial IV
Wymiar, system i rozklad czasu pracy

§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcey na
terenie Starostwa lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik jest zobowiazany przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé
go w pelni na wykonywanie swoich obowigzkéw pracowniczych.

3. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

4. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

5. Wymiar czasu pracy ustalony dla osoby niepelnosprawnej zgodnie z ust. 3 lub
4 obowigzuje od dnia nastepujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia
o niepelnosprawnosci.



§13

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.
2. Ogolny rozktad czasu pracy Starostwa:

1) w siedzibie Starostwa - od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00;

2) stanowiska pracy Wydzialu Komunikacji i Spraw Obywatelskich oraz stanowiska
pracy Wydzialu Budownictwa, Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomog$ciami
funkcjonujace  w gminach Powiatu ©Ldédzkiego Wschodniego — zgodnie
z tygodniowym rozktadem czasu pracy miejscowych Urzedow.

3. Pracownicy Starostwa korzystajg z dodatkowych dni wolnych od pracy we wszystkie
soboty w kazdym roku kalendarzowym.

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

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz

sprzataczek ustalajg indywidualne umowy o prace.
6. Na uzasadniony wniosek pracownika bezposredni przetozony moze wyrazi¢ zgode na

indywidualny rozktad czasu pracy.
§14

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach godziny rozpoczgcia i zakonczenia dnia pracy
Starosta moze ustali¢ odmiennie niz to wynika z § 13. Informacje o zmianie godzin pracy
podaje sie do wiadomosci pracownikoéw z dwutygodniowym wyprzedzeniem.

§ 15

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 13 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. ;

2. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie
potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele
1 Swigta.

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna rowniez w razie koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub §rodowiska albo usuniecia awarii.

4. Nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych kobiety w cigzy.

5. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swag zgoda moga $wiadezy¢ pracownicy
sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy sie dzieé¢mi
w wieku do lat o$miu. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowigzku sprawowania pieczy
lub opieki, a takze jej koniecznosc.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Oswiadczenie w przedmiocie
wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ ztozone najpdzniej w terminie 14 dni od
ich powstania, w przeciwnym razie pracodawca wyznacza w tej mierze dodatkowy termin,
po bezskutecznym uplywie ktérego zyskuje prawo wyboru swiadczenia.



7.

(U8

Whniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub

po nim powinien by¢ zltozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego S$wiadczenia.

W miare moznosci pracodawca moze uwzgledni¢ rowniez wnioski spoZnione lub
p g

odmienne od wczesniej ztozonych.

§ 16

W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja uprawnienia wynikajace z ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 1. oraz z wydanych w oparciu
0 jej przepisy postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach nieuregulowanych
w ww. ustawie znajduja rowniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

W przypadku 0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalajg
w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu
pracy, ktérej przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomiedzy prawem do
wynagrodzenia a prawem do odpowiedniej ilosci czasu wolnego.

Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15-minutowa przerwa na posilek, wliczana do czasu pracy.

Osobie niepetnosprawnej przystuguje przerwa w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi do 30 minut i jest wliczany do czasu pracy.

Czas rozpoczecia i zakonczenia przerw okreslonych w ust. 3 i ust. 4 ustala bezposredni
przetozony pracownika, w sposoéb zapewniajacy normalny tok pracy i ciaglos¢ obstugi

interesantoOw.
§17

Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe

wynagrodzenie.

Za pore nocna przyjmuje si¢ czas miedzy godzinami 21:00 a 7:00 dnia nastepnego.
Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prac¢ w niedziele i swieta przyjmuje si¢ prace w godzinach od 6:00 rano w dzien
$wigteczny lub niedzielg do 6:00 rano dnia nastepnego.

§18

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w inne] miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§19

Przed rozpoczeciem danego miesiaca, jednak nie pozniej 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
sposéb zréwnowazenia czasu pracy.

§ 20

Pracodawca jest zobowiazany prowadzié¢ ewidencje czasu pracy dla kazdego pracownika,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.



Rozdzial IV
Porzadek pracy

§ 21

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie
z obowigzujacym czasem pracy, co powinien potwierdzi¢ podpisem na liScie obecnosci,
niezwlocznie po przyjsciu do pracy.

Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:

- liste obecnosci,

- ewidencje wyj$¢ w godzinach pracy w celach stuzbowych i prywatnych,

- ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),

- ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy,

- ewidencje urlopdw, w tym czterech dni rocznie na zagdanie pracownika,

- ewidencje sp6znien do pracy,

- rejestr pracy po godzinach.

Brak podpisu pracownika na liscie obecnosei lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach
pracy, w razie nieobecnosci, oznacza nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia.

Listy obecnosci 1 zbiory ewidencyjne wyszczegoélnione w ust. 2, prowadza upowaznieni
pracownicy Wydziatu Organizacyjnego Starostwa. Pracodawca udostepnia te ewidencje
pracownikowi, na jego zadanie.

§22

W razie koniecznosci wyjscia poza teren Starostwa w celu zalatwienia spraw
stuzbowych, pracownik powinien zawiadomié¢ o tym bezposredniego przetozonego lub
w razie jego nieobecnosci Sekretarza Powiatu oraz wpisa¢ do ewidencji wyjsé
w godzinach pracy w celach shuzbowych godzine wyjscia 1 powrotu, cel wyjscia oraz
zamiesci¢ swoj podpis.
W razie koniecznosci wyjscia z zaktadu pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych,
pracownik powinien uzyska¢ zgode bezposredniego przetozonego na takie wyjscie lub
w razie jego nieobecnosci Sekretarza Powiatu oraz wpisa¢ do ewidencji wyjsé
w godzinach pracy w celach prywatnych godzine wyjscia i powrotu oraz zamiesci¢ swoj
podpis.
W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdZnienia. Decyzje o formie
usprawiedliwienia spdznienia (ustng lub pisemng) podejmuje bezposredni przetozony.
Za czas nieobecnosci w pracy, o ktérych mowa w ust. 2 1 3, pracownikowi przystuguje
prawo do wynagrodzenia jesli odpracowal czas nieobecnosci.
Czas nie przepracowany przez pracownika z powodu spoznienia lub wyjscia, o ktérym
mowa w ust. 2 1 3 winien by¢ odpracowany najpozniej w terminie dwoch miesiecy od daty
wyjscia lub spdznienia.
Czas przepracowany przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy mozna zaliczyé
jako odpracowanie za czas wyjscia w celu prywatnym lub za spdZnienie.
W przypadku nie odpracowania spdznienia lub wyjscia w celu prywatnym w czasie,
o ktérym mowa w ust. 5, pracownikow1 potraca si¢ proporcjonalna czes¢ wynagrodzenia.
Termin odpracowania przez pracownika nieobecnoéci w pracy, o ktérych mowa
w ust. 2 1 3, ustala bezposredni przetozony pracownika.



§ 23

1. Przebywanie pracownika na terenie Starostwa poza godzinami pracy moze nastapi¢ tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego, odnotowanej w rejestrze pracy po godzinach.

Zgoda nie jest wymagana w przypadkach przebywania na terenie Starostwa od godz. 7.00
do 17.00.

[\

§ 24

1. Pracownicy sg obowiazani dba¢ o czystos¢ 1 porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik jest obowigzany do:

1) uporzadkowania swojego stanowiska pracy oraz zabezpieczenia powierzonego mu
sprzetu, dokumentéw 1 pieczeci oraz do sprawdzenia czy nie wystepuje zagrozenie
pozarem. Nalezy wylacza¢ z sieci wszystkie urzadzenia elektryczne, ktérych nie
nalezy zostawia¢ wiaczonych, m.in. czajniki elektryczny, kserokopiarki.

2) zamkniecia okien.

. Po wyjsciu z pomieszczenia stuzbowego nalezy je zamkna¢ na klucz, a klucze przekazaé
do miejsca ich przechowywania.
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§ 25

Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania i wnoszenia na teren Starostwa napojow alkoholowych oraz przyjmowania
srodkow odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich
napojow lub srodkdéw,

2) palenia tytoniu na terenie Starostwa, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktére zostang
wyraznie oznaczone,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych

wlasnoscig pracownika,
5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu 1 materiatléw pracodawcy do czynnosei

niezwigzanych z wykonywang praca.
§ 26

Na terenie Starostwa pracownicy zobowigzani sa do noszenia identyfikatoréw wedtug
ustalonego wzoru.

§27

Pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pracodawca w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy. Rozliczenie nastgpuje przez uzyskanie odpowiednich wpisow

w karcie obiegowe;.
Rozdzial V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 28

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdZnienie do
pracy.



Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy, w szczegodlnoscei:

1) wypadek Iub choroba powodujaca niezdolnos$¢ do pracy pracownika lub izolacja

z powodu choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba cztonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) inne nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace przybycie do pracy.
Nieobecnosé pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
obecnos¢ usprawiedliwiona.
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona lub nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy.
Czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownik powinien odrobi¢ w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.
Za nieusprawiedliwiony i nie odpracowany czas nieobecnosci w pracy, pracownik nie
otrzymuje wynagrodzenia.
W czasie nieobecnoscei pracownika jego bezposredni przetozony decyduje komu praca ma
by¢ zastepczo przydzielona.

§ 29

O uzasadnionej niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej
pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego przynajmniej dzien
wczesniej.
W kazdym innym przypadku niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest zobowigzany
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego i pracownika kadr o przyczynie nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej
w dniu nastepnym — osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub przez poczte (za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego). W przypadku pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach Naczelnikdéw lub Kierownikéw nalezy wyznaczy¢ i podaé
bezposredniemu przetozonemu osobe zastepujaca w trakcie nieobecnosci w pracy.
Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi  okoliczno$ciami  uniemozliwiajacymi  terminowe dopelnienie przez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
W takim przypadku pracownik zawiadamia bezposredniego przelozonego o przyczynie
nieobecnosci niezwlocznie po ustaniu okolicznosei, o ktérych mowa wyzej.
Pracownik obowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o niezdolnosci do pracy
lub inny dokument usprawiedliwiajacy nieobecnosé do pracownika kadr w ciagu 7 dni od
daty jego wystawienia lecz nie pdzniej niz w pierwszym dniu obecnosct w pracy.
Bezposredni przetozony lub pracownik kadr niezwlocznie po otrzymaniu zaswiadczenia
lekarskiego lub innego dokumentu usprawiedliwiajacego nieobecnos$¢ umieszeza na nim
date otrzymania, podpis 1 oznacza okres nieobecnosci w pracy na liscie obecnosci.
Niedopetnienie obowigzku, o ktérym mowa w ust. 4, spowoduje obnizenie o 25%
wysokosci zasitku, przystugujacego za okres od § dnia orzeczonej niezdolnoscei do pracy
do dnia dostarczenia za$wiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie za$wiadczenia
nastapi z przyczyn niezaleznych od pracownika.
Wyplaty zasitku dokonuje si¢ w terminach przyjetych dla wyplaty wynagrodzen
okreslonych w § 50 niniejszego Regulaminu.



§ 30

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa w szczegdlnosei:

3)

4)

3)

ve] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
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z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 31

Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy, wymienione w § 30, pracownik jest
zobowigzany ztozy¢ pracodawcy najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie
nieobecnosci, z zastrzezeniem § 29 ust. 4 Regulaminu.

I.

§ 32

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie 1 na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy 1 przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie albo inne przepisy prawa.

W szczegdlnoscei pracodawca jest zobowiazany zwolnic od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania obowiazku bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym,; tgczny wymiar zwolnien nie
moze jednak z tego tytutu przekroczy¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku po ich zakonczeniu, a takze —
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w wymiarze nie przekraczajacym 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie

pozarnicze
5) w celu umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora i radnego.

§ 33

Za czas zwolnien okre$lonych w § 32 pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
Pracodaweca jest jedynie obowiazany wydac zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego
wynagrodzenia za czas zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pienigznej z tego tytutu.

§ 34

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za

czas zwolnienia, pracownika:

1) bedacego strong lub §wiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

2) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien
ochronnych,

3) bedacego krwiodawcg na czas niezbedny w celu oddania krwi, a takze na czas niezbedny
do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,

4) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie S$lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu 1 pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca , matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata,
teciowe], tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka,

5) wychowujacego co najmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 na dwa dni w ciagu roku
kalendarzowego.

Rozdzial VI
Urlopy pracownicze

§ 35

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadkach pracownikow
bedacymi osobami niepelnosprawnymi zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

2. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych
urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

3.  Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

4. Urlopu udziela sig¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

5. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw, ustalonym
przez bezposredniego przetozonego, po porozumieniu z pracownikiem, przy
uwzglednieniu koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
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Plan urlopéw powinien by¢ sporzadzony w taki sposdb, aby zapewni¢ ciagtosé
wykonywania zadan Wydzialw/Referatu. Plan urlopdw powinien przewidywaé
zastepstwo pracownika w czasie urlopu.

Roczny plan urlopdéw wypoczynkowych w Starostwie sporzadza si¢ do dnia
31 marca kazdego roku, na podstawie projektéw planéw zaakceptowanych przez
naczelnikéw poszczegolnych wydziatéw, kierownikéw referatow.

Plan urlopow zatwierdzony przez Staroste podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw przez
wylozenie do wgladu w Wydziale Organizacyjnym.

§ 36

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowl zgodnie z rocznym planem urlopdéw
na jego pisemny wniosek wskazujacy dzien rozpoczecia i zakonczenia urlopu.
We wniosku nalezy wskaza¢ osobe zastepujgca pracownika korzystajacego z urlopu.
Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu zgody pracodawcy (lub bezposredniego
przetozonego).

§37

Przesuniecie terminu urlopu przez pracodawce jest dopuszczalne z powodu szczegélnych
potrzeb Starostwa, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne zakldcenie
toku pracy. Przesunigcie wymaga porozumienia z pracownikiem.

Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu, gdy jego obecnosci w Starostwie wymagajg
okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu.

Starostwo pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez pracownika pozostajace
w bezposrednim zwiazku z odwolaniem go z urlopu.

§ 38

Przesuniecie terminu urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

- choroby powodujacej czasowa niezdolnosé do pracy,

- odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna,

- odbywania ¢wiczen wojskowych,

- korzystania przez pracownicg z urlopu macierzynskiego,

pracodawca zobowiagzany jest przesuna¢ urlop na termin pdzniejszy, w uzgodnieniu
z pracownikiem.

Na wniosek pracownika nalezy udzieli¢ mu urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim.

Na wniosek mlodocianego, uczgszczajacego do szkoty, nalezy mu udzielié urlopu
w czasie ferii szkolnych.

§39

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw udziela si¢ pracownikowi
najpbdzniej do konca pierwszego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.

Przesuniecie terminu nie wykorzystanego urlopu poza okres roku kalendarzowego
wymaga zgody Starosty.
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§ 40

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wyltaczeniem urlopu zaleglego, nie moze
przekraczaé wymiaru wynikajacego z przepisow art. 155 Kodeksu pracy.

Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 41

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 42

Osobie =zaliczone; do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje 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
niepelnosprawnosci.

Urlop, o ktorym mowa w ust. 1 nie przystluguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktérym mowa w ust. 2 jest nizszy niz 10 dni
roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

§ 43

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien w miare mozliwosci zakonczy¢ wszystkie
przydzielone mu do zatatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zalatwienia w catosci lub
w czescei, przekazac je osobie majacej zastepowad go w czasie urlopu wypoczynkowego.

Rozdzial VII
Nagrody i wyréznienia

§ 44

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypehiianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie szczeglnie do
wykonywania zadan Starostwa moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyrdznienia.

L.

2.

§ 45

Moga by¢ przyznawane nastepujgce nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pienig¢zna,

2) okolicznosciowy list gratulacyjny.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze wystapi¢é z wnioskiem
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0 przyznanie pracownikowi orderu Jub odznaczenia.

Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Starosta na pisemny wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skiada sie do akt osobowych
pracownika.

. Szczegbdlowe zasady nagradzania okres$lajg odrebne przepisy.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 46

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny, Regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

a)  kare upomnienia,

b)  kare nagany.

Do naruszenia ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy nalezy w szczegolnosci:

1) psucie materialéw, narzedzi 1 maszyn, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

4) zaklocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych lub wykonywanie ich w sposob niezgodny
z otrzymanymi wskazowkami,

6) obrazliwy lub lekcewazgcy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej,

9) nieprzestrzeganie postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie pracy.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem Srodkow odurzajacych, a takze
spozywanie alkoholu i przyjmowanie Srodkdéw odurzajacych w czasie pracy, pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, z tym
ze tacznie kary nie mogg przekracza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa

1 higieny pracy.
§ 47

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.
Kary stosuje Starosta i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis skiada sie do akt

osobowych pracownika.
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3.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomieniu go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni jest r6wnoznaczne z jego uwzglednieniem.

Po roku nienagannej pracy, kare uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebyla przed uptywem

tego terminu.

Rozdzial IX
Wynagrodzenie za prace

§ 48

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do rodzaju wykonywanej
pracy 1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej
pracy zgodnie z zasadami wynagradzania pracownikow samorzadowych.

§ 49

Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow okreslajg przepisy odrebne.

PO

§ 50

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ raz w miesiacu, z dohu.

Wynagrodzenie za prace wyplacane jest w sposéb nastepujacy:

1) w terminie do 5 dni przed zakonczeniem miesigca przekazywane jest po wyrazeniu
przez pracownika zgody na piSmie na podany rachunek oszczednosciowo —
rozliczeniowy lub

2) w terminie do 3 dni przed zakonczeniem miesigca do rak pracownika lub osoby przez
niego upowaznionej na pismie, w kasie Starostwa.

W uzasadnionych przypadkach Starosta moze podja¢ decyzje o wezesniejszym

wyptaceniu wynagrodzenia za prace, anizell w terminie okre$lonym w ust. 2 niniejszego

paragrafu.

Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za prace

tylko wéwczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

Wydziat Finansowo — Ksiegowy obowigzany jest na zadanie pracownika, za zgoda

Starosty, udostepni¢ do wgladu dokumenty, na ktorych podstawie zostato obliczone jego

wynagrodzenie.

Z wynagrodzenia za pracg podlegaja potraceniu naleznosci wyszczegdinione w Kodeksie

Pracy na zasadach w nim okreslonych.

Rozdzial X
Pomoc socjalna
§ 51

Pracodawca pomaga pracownikom w miare posiadanych mozliwosci w zaspokajaniu ich
potrzeb socjalnych, w szczegolnosci poprzez dofinansowanie wypoczynku pracownikéw
1 ich rodzin, pomoc rzeczowsa i finansowa dla pracownikdéw znajdujacych sie w trudne;
sytuacji zyciowej oraz w przypadkach zdarzen losowych, jak rowniez poprzez udzielanie
pozyczek na cele mieszkaniowe.
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2.

I

2.

(O8]

Zasady 1 warunki udzielania pomocy, o ktorej mowa w ust. 1 okredla Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Rozdzial XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 52

Pracodawca 1 pracownicy obowiazani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczeg6lnosci:

1) zaznajamiaé pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi,

2) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) zapewni¢ przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, jak
réwniez przepisdw przeciwpozarowych,

5) utrzymywac w stanie pelnej sprawnosci urzgdzenia techniczne,

6) zapewni¢ pracownikom badania lekarskie (wstgpne, okresowe lub kontrolne),

7) zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz
w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

8) udostepni¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze oraz Srodki  higieny osobistej przewidziane do stosowania na danym
stanowisku pracy.

Pracownik jest obowiagzany przestrzega¢ obowiazujacych przepiséw 1 zasad

bezpieczenstwa pracy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej, a w szczego6lnosci:

1) znaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zasady ochrony
przeciwpozarowe], bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe] oraz stosowa¢ sie¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

3) dbaé o porzadek i tad w miejscu pracy oraz o nalezyty stan powierzonych srodkow
pracy, urzadzen 1 sprzetu,

4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac¢ sie do wskazan lekarza,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy, pozarze,
badz o zagrozeniu zycia 1 zdrowia ludzkiego,

6) wspotdziataé z przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§53

Przed dopuszczeniem do pracy pracownicy podlegajag wstepnemu szkoleniu z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
Za organizacje szkolen wymienionych w ust. 1 odpowiedzialny jest pracownik
zatrudniony na stanowisku pracy ds. bhp i przepisow przeciwpozarowych.
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3. Kazdy pracownik potwierdza wilasnorecznym podpisem, ze zapoznal si¢ z przepisami
1 zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz z ocena ryzyka

zawodowego.
§ 54

1. Zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej, -odzieza 1 obuwiem roboczym
oraz srodkami higieny osobistej okreslone sa w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego

Regulaminu Pracy. .
2. Tabela norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego
oraz tabela przydziatu srodkéw higieny osobistej okreslone sa w Zalaczniku Nr 2 do

niniejszego Regulaminu Pracy.

Rozdzial XI1
Ochrena pracy kobiet

§ 55

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwigzanych z dZwiganiem cigzardéw — okreslonych w przepisach

szczegblnych,

2) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli mogg byé
przekroczone granice wielkosci dawek,

3) w ciazy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie promieniowania

jonizujacego.

§ 56

Kobiety w c1azy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej.

Kobiety w ciazy nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza stale miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno, bez jej zgody, zatrudniaé
na dyzurach ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state miejsce pracy.

W9 BN —

§57

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywadé dotychczasowej pracy, stan cigzy powinien byé
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 58

1. Kobieta karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy.
Karmiaca wigcej niz jedno dziecko — do dwoch przerw, po 45 minut kazda. Na wniosek

pracownicy przerwy te moga by¢ udzielone tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karminie nie
przystuguja. W przypadku czasu pracy nie przekraczajacego 6 godzin dziennie —
przystuguje tylko jedna przerwa na karmienie.
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Rozdzial XII
Przepisy koncowe

§ 59
Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.
§ 60

Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie.

§ 61

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikdéw, w sposéb przyjety w Starostwie.

§ 62
W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym regulaminem

zastosowanie maja przepisy prawa pracy.
§ 63

Regulamin uzgodniono z przedstawicielami pracownikdw.

(pieczed i podpis pracodawcy)
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego
w Lodzi

Zasady gospodarowania Srodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym

oraz Srodkami higieny osobistej

1. Do srodkéw ochrony indywidualnej zalicza si¢: odziez ochronng, $rodki ochrony konczyn
gornych i dolnych, $rodki ochrony glowy, oczu i twarzy, stuchu, ukladu oddechowego, sprzet
chronigcy przed upadkiem z wysokosci, dermatologiczne $rodki ochrony skoéry, srodki
izolujace caly organizm oraz okulary korygujace wzrok. Srodki te uzytkowane sa w miejscu
pracy, zgodnie z przeznaczeniem w celu zabezpieczenia pracownika przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikoéw wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Zasady przydzielania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego:

a)

b)

d)

srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i1 obuwie robocze sa przydzielane
pracownikowi nieodplatnie i stanowig witasnos¢ Starostwa. Wyklucza si¢ indywidualny
zakup, z wyjatkiem okularow korygujacych wzrok dla pracownikéw wykonujacych prace
przy obstudze monitoréw ekranowych. Pracownik, ktéry dokona zakupu okularow
korygujacych wzrok winien przedstawi¢ fakture lub rachunek swojemu bezposredniemu
przetozonemu zgodnie z Zatacznikiem do Zarzadzenia Nr 60/2007 Starosty £.6dzkiego
Wschodniego z dnia 2 listopada 2007 r. W tresci faktury lub rachunku powinno by¢
wpisane imie 1 nazwisko pracownika, ktéremu wydano okulary. Starostwo zwraca kwote
okreslong w ww. Zarzadzeniu Nr 60/2007 Starosty £.6dzkiego Wschodniego,

w przypadku wykonywania przez pracownikdéw prac w zawodach lgczonych, nalezy
przydzieli¢ taki asortyment odziezy, ktéry jest najkorzystniejszy dla pracownika
1 niezbedny,

w przypadku wykonywania prac przez pracownika w niepelnym wymiarze godzin pracy,
przedtuza sie okres uzytkowania §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego przewidzianych w tabeli proporcjonalnie do czasu pracy. W przypadku nie
$wiadczenia pracy przez okres dluzszy niz 1 miesigc — przediuza si¢ czas uzytkowania
o ten okres (nie dotyczy urlopu wypoczynkowego),

uzywane S$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza (za wyjgtkiem obuwia
roboczego) mozna przydziela¢é pracownikom, jezeli przedmioty te zachowaly
wlasciwosci ochronne lub uzytkowe, sa czyste 1 zdezynfekowane w stopniu
odpowiadajacym wymaganiom higieniczno-sanitarnym,

w przypadku przedtuzonego uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
1 obuwia roboczego, pracownikowi przystuguje prawo do ekwiwalentu pienieznego,

w przypadku uzywania przez pracownikow (za ich zgoda potwierdzong na pismie)
wlasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy, pracownikom przystuguyje prawo do ekwiwalentu pienieznego w wysokosci
obliczonej na podstawie tabeli norm przydzialu oraz aktualnych cen — dotyczy stanowisk
wyszczegolnionych w tabeli norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego,

ekwiwalent pieniezny wyplaca sie pracownikowi z dotu co kwartat,

podstawa do wyliczenia ekwiwalentu pienieznego beda przecietne ceny na poszczegdlny
rodzaj odziezy i obuwia roboczego, ustalone raz w roku przez Wydziat Organizacyjny,
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1) poszczegblni Naczelnicy Wydzialdw winni przedstawi¢ wykaz osob, ktére uzywaty
wlasng odziez robocza (z podaniem rodzaju i terminu noszenia odziezy) do Wydziatu
Organizacyjnego do 15 dnia ostatniego miesigca kwartahu,

j) Wydzial Organizacyjny przygotowuje wnioski w zakresie wyplaty ekwiwalentu
pienieznego 1 przekazuje do Wydzialu Finansowo-Ksiggowego do 25 dnia ostatniego
miesigca kwartaiu.

3. Zasady uzytkowania $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego:
a) $rodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez

b)

1 obuwie robocze — do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajagcym dokonanie

naprawy,
w przypadku zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego, przed

uptywem okresu ich uzytkowania lub przedwczesnego ich zuzycia, nalezy sporzadzi¢ protokdt
ich zuzycia.

4. Pranie odziezy robocze] lub wilasne;j:

a)
b)
c)

d)

Starostwo nie zapewnia konserwacji i prania odziezy roboczej,

za konserwacje i pranie odziezy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny,

poszczegolni Naczelnicy Wydziatow winni przekaza¢ wykazy osdb ktorym nalezy wyplacaé
ekwiwalent pienigzny za konserwacje i pranie odziezy roboczej do Wydziatu Organizacyjnego
do 15 dnia ostatniego miesigca kwartatu,

Wydziat Organizacyjny przygotowuje wnioski w zakresie wyplaty ekwiwalentu pienieznego
za konserwacje i pranie odziezy roboczej 1 przekazuje je do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego
do ostatniego dnia kwartatu.

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

2)
b)

w przypadku ustania stosunku pracy, pracownik zwraca Starostwu przydzielone $rodki ochrony

indywidualnej oraz odziez robocza,

zatrzymanie przez pracownika okularow korygujacych wzrok, obuwia roboczego Ilub

niemozno$é zwrotu przydzielonych rzeczy zobowiazuje pracownika do wplacenia do kasy

Starostwa ekwiwalentu pienig¢znego, stanowigcego ich réwnowartos¢, pomniejszong o koszty

zuzycia,

nie istnieje obowigzek rozliczania sig¢ ze srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej

w przypadku:

- przej$cia pracownika na emeryture lub rente,

- zuzycia $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego przez pracownika
w75 %,

- zgonu pracownika.

6. Srodki higieny osobistej:

a)

pracownikom zapewnia si¢ srodki higieny osobistej, poprzez wyposazenie w nie umywalni
oraz toalet,

b) dodatkowo ze wzgledu na rodzaj wykonywanych czynno$ci oraz stopien narazenia

7.

na zabrudzenie, nalezy przydzieli¢ $rodki higieny osobistej zgodnie z tabelg II w Zataczniku
Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Pracownikom wykonujacym w terenie czynnosci kontrolno — inspekcyjne sag wydawane srodki

ochrony indywidualnej. O zakup srodkéw ochrony indywidualnej wnioskujg na pismie Naczelnicy
Wydzialéw do Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego

w Lodzi
xdldw ochrony indywidualnel, odziefy { chuwia reboczegs
. Przewidywany okres
L Stanowisko prac Rodzaj Zakres wyposazenia uzytkowania
p- pracy Wypos. yp Y
1 2 3 4 5
R 1. Chustka na glowe 12 m-cy
R 2. Fartuch bawetniany 12 m-cy
1. | Sprzataczka / Sprzatacz
R 3. Obuwie profilaktyczne 12 m-cy
0 4. Rekawice gumowe d.z.
. R 1. Ubranie robocze lub kombinezon drelichowy 24 m-ce
Kierowca samochodu -
2. 050bOWEED ) 2. Okulary przeciwstoneczne 24 m-ce
B 0 3. Rekawice ochronne drelichowe 6 m-cy
Konserwator, robotnik
gospodarczy, stanowisko R 1. Ubranie robocze lub kombinezon drelichowy 24 m-ce
3 taczone: obstuga R 2. Obuwie skor.-gum. 24 m-ce
" | kserokopiarki, prace 0 3. Rekawice pieciopalcowe ochronne 6 m-cy
magazynowe, 0 4. Rekawice gumowe d.z.
elektryczne
Stanowisko ds.
dminist jno— . . .
aofgéz::;yigo R 1. Ubranie robocze lub kombinezon drelichowy 24 m-ce
4, |BOSPOCarczych, R 2. Obuwie skor.-gum. 24 m-ce
stanowisko faczone 0 3. Rekawice pieciopalcowe ochronne 6 m-c
(pracownik dokonujacy - ne pi&ciop ¥
zakupow w terenie)
Pracownik wykonujacy
w terenie czynnosci R 1. Kurtka zimowa 3 0.z
kontrolno - inspekcyjne, R 2. Buty ochronne 24 m-ce
5. | w trakcie ktérych odziez R 3. Kurtka przeciwdeszczowa 24 m-ce
wiasna moze ulec 0 4. Kask ochronny * do utraty cech
zabrudzeniu lub O 5. Kamizelka odblaskowa * ochronnych
zniszczeniu.
wg odrebnego
p wnik obstuguj . z i
b. racc? OPSTUBLIACY - Okulary korygujgce wzrok arzad%ema‘a Starosty
monitor ekranowy todzkiego
Wschodniego

m-cy - miesigce
0.z.- okresy zimowe
d.z. - do zuzycia

*} - w zaleznosci od wykonywanych czynnosci na wniosek Naczelnika Wydziatu
R —odziez i obuwie robocze

0O —$rodki ochrony indywiduainej
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II. Tabela norm przydzialu srodkéw higieny osobistej

Miesiecznie Rok
Lp. Stanowisko pracy Mydio Pasta BHP Racznik
/gram/ /gram/ /szt./
1 2 3 4 5
—
1. ) Sprzataczka / Sprzatacz - 250 1
2. | Kierowca samochodu osobowego 200 250 1
Konserwator, robotnik gospodarczy, stanowisko
3. {elektryczne tgczone obstuga kserokopiarki, prace 200 250 1
magazynowe
Stanowisko ds. administracyjno —gospodarczych,
4. |stanowisko tgczone {pracownik dokonujgcy zakupdow w 150 250 1
terenie)
Pracownik wykonujacy w terenie czynnosci kontrolno
5. |inspekcyjne, w trakcie ktérych odziez wtasna moze ulec 150 - 1
zabrudzeniu lub zniszczeniu
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