REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W ZGIERZU

I PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz okresla zwigzane z tym prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§2
Postanowienia Regulaminu pracy dotyczg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres na jaki zawarto

UMOoWEe o prace.

§3
1. Ztrescig Regulaminu pracy zapoznaje sie kazdego przyjmowanego do pracy pracownika.
2. Zapoznanie sie z Regulaminem pracy pracownik potwierdza swoim podpisem w oswiadczeniu,

ktére zostanie dotgczone do akt osobowych.

§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. pracodawcy lub Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zgierskiego,

2. Starostwie - nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Zgierzu.



. ORGANIZACJA PRACY
| WARUNKI PRZEBYWANIA
NA TERENIE ZAKLtADU PRACY

§5

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przydziatu pracy zgodnie z umowg o prace,

zaznajomienia pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
kwalifikacji i uzdolnien pracownika,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw,

utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w sposdb i na zasadach
okres$lonych odrebnym zarzgdzeniem,

stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich

pracy, w sposoéb i na zasadzie okreslonych odrebnym zarzgdzeniem,

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikow,

11) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego,

12) zapewniania pracownikom niezbednych do wykonywania pracy materiatéw i Srodkow

pracy,

13) przeciwdziatania mobbingowi,

14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,

15) przeciwdziatania nierdwnemu traktowaniu pracownikéw w zatrudnieniu.
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Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przestrzegania prawa, regulaminu, zarzagdzen Starosty i ustalonego w Starostwie porzadku,
zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nig,

wykonywania pracy sumiennie i starannie, oraz stosowania sie do poleceh przetozonych,
ktore dotyczg powierzonych obowigzkdéw i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg
0 prace,

przestrzegania ustalonego pracodawcy czasu pracy,

przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych oraz do brania udziatu w organizowanych szkoleniach i instruktazach,
dbania o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

dbania o czystos¢ i porzagdek wokét swego stanowiska pracy,

nalezytego zabezpieczenia w czasie pracy i po jej zakoiczeniu dokumentdw, pieczeci,
maszyn, urzadzen biurowych i innych przedmiotéw wyposazenia oraz pomieszczen pracy,

przestrzegania w zakfadzie pracy zasad wspodtzycia spotecznego,

10) zawiadamiania niezwtocznie wtasciwego ds. organizacyjnych pracownika o uszkodzeniach

maszyn i sprzetu biurowego,

11) przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

12)informowania organdéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepniania dokumentéw

znajdujgcych sie w posiadaniu Starostwa, jezeli przepisy nie stanowig inaczej,

13) przestrzegania normy PN-EN ISO 9001, w przypadku obszarow Starostwa objetych tg

norma,

14) noszenia w miejscu widocznym identyfikatora stuzbowego wedtug wzoru, stanowigcego

zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§7

Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest zapoznac¢ sie z trescig przedmiotowego Regulaminu

i innymi regulaminami, instrukcjami, obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy oraz w dniu rozpoczecia

pracy powinien otrzymaé na piSmie umowe o prace i zakres czynnosci, okreslajacy zadania

wynikajgce z umowy o prace.



§8

1. Pracownicy, ktorych miejsce wykonywania pracy zlokalizowane jest w Zgierzu, w budynku przy
ul. Sadowe] 6a przychodzac do pracy, obowigzani sg potwierdzi¢ ten fakt wtasnorecznym
podpisami na liscie obecnosci, ktéra wyktadana jest w holu budynku -naprzeciwko portierni,

2. Pracownicy ktorych miejsce wykonywania pracy zlokalizowane jest w Zgierzu w budynku przy
ul. Dtugiej 49 przychodzac do pracy, obowigzani sg potwierdzi¢ ten fakt wtasnorecznym podpisem na
liscie obecnosci, ktdora wyktadana jest w holu budynku , A",

3. Zabronione jest podpisywanie listy za innych pracownikéw. Podpisywanie listy po ustalonej
godzinie rozpoczecia pracy lub niepodpisanie listy w danym dniu bedzie traktowane jako
spdznienie pracownika do pracy lub jako nieobecnos¢ w pracy,

4. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezgco pracownik prowadzacy sprawy kadrowe,

5. Nadzér nad przestrzeganiem czasu pracy sprawuje Sekretarz Powiatu oraz naczelnicy wydziatow.
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Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Odpowiada on réwniez za

dostarczenie pracownikowi niezbednych do wykonania pracy materiatéw i srodkéw pracy.

§10
1 W razie nieobecnosci naczelnika wydziatu zastepuje go jego zastepca badz
wyznaczony pracownik.
2. Naczelnik wydziatu lub pracownik, ktéremu zostat powierzony nadzér nad realizacjg zadan komorki

w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pomiedzy pozostatych
pracownikéw komorki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadann nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komorki, zgtasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje
odpowiednig decyzje w tym zakresie.

3. Nieobecnos¢ pracownika nie moze spowodowac niewtasciwego lub nieterminowego zatatwienia

sprawy.

§11
1. Pracownicy mogg korzystaé z przerw w pracy na spozycie positku. Przerwy te podlegajg wliczeniu do
czasu pracy i nie mogg przekraczaé facznie 15 minut w ciggu dnia.
2. Zasady korzystania z przerwy okreslajg bezposredni przetozeni pracownikdéw w taki sposdb, aby
nie nastepowato zaktécenie normalnego toku pracy, szczegdlnie przyjec klientéw.
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§12
1. Pracownicy Starostwa, z zastrzezeniem ust. 2, ust. 4 i ust.5 przyjmuja klientéw w ciggu catego

czasu pracy kazdego dnia. Pracownicy Starostwa zatrudnieni na stanowisku urzedniczych
i pomocniczych pracujg wedtug nastepujacego rozktadu czasu pracy:
1) w poniedziatki, $rody, czwartki i piatki w godz.: 8% - 16%°
2) we wtorki w godz.: 8% - 17°° w rozktadzie czasu pracy ustalonym przez Naczelnikow
Wydziatu z zastrzezeniem, ze norma dobowa nie moze przekroczy¢ 8 godzin.
2. Pracownicy Oddziatu Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego przyjmujg klientow od
poniedziatku do piatku w godzinach 8% - 15%,
3. Kasa Starostwa czynna jest:
1) w poniedziatki, Srody, czwartki i pigtki w godz.: g -15%
2) we wtorki w godz.: 8% - 16%.
4. Pracownicy Wydziatu Komunikacji, w tym jego oddziatéw zamiejscowych przyjmujg klientéw:
1) w poniedziatki, $rody, czwartki i piatki w godz.: 9% - 15%,
2) we wtorki w godz.: 8%° - 16%.
5. Pracownicy Wydziatu Architektury i Budownictwa zatrudnieni w siedzibie pracodawcy przy ul. Sadowej 6a
przyjmujg klientéw od poniedziatku do pigtku w godzinach 9® - 15%, Punkty zamiejscowe wydziatu
wiasciwego ds. Architektury i Budownictwa czynne sg od poniedziatku do pigtku w godzinach:

g0 _ 1%

§13
Starosta, Wicestarosta, Cztonkowie Zarzgdu Powiatu, Sekretarz oraz naczelnicy wydziatéw przyjmuja

klientéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 8% - 16%.

§14
1. Przebywanie pracownikdéw na terenie Starostwa poza godzinami pracy jest dopuszczalne tylko
w uzasadnionych przypadkach za zgodg Starosty na wniosek bezposredniego przetozonego.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy Cztonkdéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu

oraz pracownikéw obstugujgcych komisje i sesje Rady Powiatu.

§15
1 Wstep i przebywanie pracownika na terenie Starostwa w stanie po spozyciu alkoholu jest
zabronione.

2. Na teren Starostwa nie wolno wnosic¢ alkoholu ani go spozywac¢ w miejscu i czasie pracy.



§16
1. Zabronione jest palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy, socjalnych i na korytarzach,

w tym takze na naradach i konferencjach, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.
2. Miejscami, wyznaczonymi do palenia sg pomieszczenia w podpiwniczeniach budynkow przy

ul. Sadowej 6a i Dtugiej 49, oznaczone jako ,Palarnia".

8§17
Nadzér nad przestrzeganiem zakazu spozywania alkoholu w miejscu i czasie pracy oraz palenia

tytoniu w pomieszczeniach Starostwa sprawuje Sekretarz Powiatu oraz poszczegdlni naczelnicy

wydziatow.

§18
Klucze od pokoi biurowych przechowywane sg na portierni.
1. Przed rozpoczeciem pracy klucze od swych pomieszczen pracy pobierajg pracownicy

z portierni, potwierdzajac to podpisem.

2. W czasie pracy klucze nalezy przechowywac¢ w pokoju biurowym. W razie opuszczenia
pokoju w czasie pracy przez wszystkich pracownikéw, pokdj nalezy zamknac.

3. Po zakohczeniu pracy pracownicy obowigzani sg w nalezyty sposdb zabezpieczy¢ dokumenty
stuzbowe, s$rodki pracy i urzadzenia, wytaczy¢ oswietlenie i inne odbiorniki elektryczne oraz
pozamykac okna.

4. Po wyjsciu z pomieszczenia stuzbowego nalezy je zamkng¢, a klucze przekaza¢ do miejsca

ich przechowywania, okreslonego w ust. 1.

8§19
1. Pomieszczenie kasowe, tajna kancelaria oraz pomieszczenia Nr 13 i 14 i archiwum
zaktadowe na  parterze, podlegajg dodatkowemu zabezpieczeniu alarmem
przeciwwtamaniowym.
2. Pracownicy korzystajacy z pomieszczen wymienionych w ust |, zobowigzani sg do wytgczenia

zabezpieczenia alarmowego po przyjsciu do pracy oraz wigczania przed wyjsciem z pracy.

§20
Kancelarie tajng oraz pomieszczenia archiwum Starostwa nalezy dodatkowo zabezpieczy¢ poprzez
plombe - odcisk okragtej pieczeci.

Zabezpieczenia tego dokonujg pracownicy opuszczajgcy pomieszczenia po zakonczeniu pracy.



§ 21
Pomieszczenia dodatkowo zabezpieczane sprzgtane sg podczas godzin pracy, a pozostate pokoje

biurowe po zakoriczeniu pracy przez pracownikow.

§ 22
Klucze od pomieszczen do sprzatania pobierajg sprzataczki z portierni i zdajg je po zakoriczeniu

swej pracy.



Ill. CZAS PRACY

§23

llekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

1.

10.

Czasie pracy, nalezy przez to rozumieé dtugo$é czasu, liczbe jego jednostek, w ramach
ktorych pracownik ma pozostawac do dyspozycji pracodawcy,

normie czasu pracy, nalezy przez to rozumiec ilo$¢ jednostek czasu pracy w ujeciu dobowym
i tygodniowym,

systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumiec¢ ogdlne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy

rozktadzie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ sposéb realizacji norm czasu pracy
W przyjetym systemie czasu pracy,

normie dobowej, nalezy przez to rozumiec liczbe godzin przypadajgcg do przepracowania
przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,

normie tygodniowej, nalezy przez to rozumiec przecietnie 40 godzin do przepracowania
w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

okresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumie¢ wytacznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

pracy zmianowej — wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy
przewidujgcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych pracownikow po
uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni,

dobie — nalezy przez to rozumieé¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktdrej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, przy czym
definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika
prawo do odpoczynku dobowego,

tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od

pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§24
Zadaniowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach, na
ktérych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru i powotania oraz oséb
zarzgdzajgcych zaktadem pracy.
Podstawowy system czasu pracy stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
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3. Réwnowazny system czasu pracy stosuje sie do pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

4. Osoby zatrudnione na stanowiskach doradcdw i asystentéw sg zatrudnione w systemie czasu
pracy wtasciwym dla oséb, dla ktérych zostaty zatrudnione na stanowisko doradcy albo

asystenta.

§25
Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub
dtugos¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposdb, ze nie pdzniej niz na trzy tygodnie przed koncem
biezgcego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego systemu czasu
pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dtugosci okresu rozliczeniowego, okreslajgc rodzaj
systemu czasu pracy, dtugos¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikdw objetych zmiana.
Zarzadzenie nie moze obowigzywaé dtuzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktérych
nastepuje powrdt do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i diugosci okresu

rozliczeniowego.

§ 26
Dtugos$é okresu rozliczeniowego wynosi:

1) w podstawowym systemie czasu pracy — 3 miesigce,
2) wréwnowaznym systemie czasu pracy — 1 miesigc,

3) w systemie zadaniowego systemu pracy — 1 miesigc

§ 27

1. W Starostwie kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgca z zasady pieciodniowego
tygodnia pracy.

2. Pracownicy Starostwa zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy na stanowiskach obstugi
pracujg w godzinach 6% — 22%° w rozkfadzie czasu pracy ustalonym w zaleznosci od potrzeb
pracodawcy, z zastrzezeniem § 23 pkt. 6.

3. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie, co znajduje potwierdzenie w aktach osobowych.

4. Na uzasadniony wniosek pracownika Starosta moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad

czasu pracy.



§ 28

Czas pracy pracownikdw niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 tygodniowo.
Czas pracy pracownikdw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 tygodniowo.
Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 i 2 obowigzuje od dnia nastepujgcego po
przedstawieniu orzeczenia o niepetnosprawnosci.
Pracownicy niepetnosprawni nie mogg by¢ zatrudnieni w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.
Przepisow okres$lonych w ust. 1, 2, 3 i 4 nie stosuje sie:

1) do oséb zatrudnionych przy ochronie mienia,

2) gdy, na wniosek pracownika uprawniony lekarz wyrazi na to zgode.
Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do 30 minutowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek, zaliczanej do czasu pracy.
Zasady korzystania z przerwy okreslajg bezposredni przetozeni pracownikow w taki sposdb,

aby nie nastepowato zaktécenie normalnego toku pracy, szczegdlnie przyjec klientéw.

§29
Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru:
1) wynagrodzenie,
2) czas wolny w tym samym wymiarze,
Wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio

poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

§30
Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21. 11.
2008 r. — o pracownikach samorzgdowych.
Praca w Swieto, niedziele nie bedgce dniami pracy zgodnie z harmonogramem oraz w dniu

dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
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§31
Whiosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim
powinien byé ztozony wraz z oswiadczeniem o wyborze tego sSwiadczenia W miare mozliwosci

pracodawca moze uwzglednié rdwniez wnioski spéznione lub odmiennie od wczesniej ztozonych.

§32
Nie mogg swiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy, pracownik mtodociany,

a takze — wyjgwszy koniecznos¢ prowadzenia akcji ratowniczej.

§33
Prace w godzinach nadliczbowych wytgcznie za swa zgodg mogg swiadczy¢ pracownicy sprawujacy
piecze nad osobami stale wymagajgcymi opieki oraz opiekujacy sie dzie¢mi w wieku do lat osmiu.
Powinni jednak wykazac istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej

koniecznosc¢.

§34
Przed rozpoczeciem danego miesigca, jednak nie pdzniej niz z tygodniowym wyprzedzeniem,
pracodawca moze wprowadzi¢ dodatkowy dzien wolny od pracy, a takie przesungc z waznych
przyczyn termin ustalonego juz dodatkowego dnia wolnego od pracy, ustalajgc sposob

zrownowazenia czasu pracy.

§35
Pora nocna obejmuje 8 godzin w godzinach od 22%° do 6%. za prace w porze nocnej przystuguje

pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie.

§ 36
1. Pracownik powinien stawié sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.
2. Pracownik, ktéry spdinit sie do pracy, powinien podac przyczyne spdznienia swojemu
bezposredniemu przetozonemu.
3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika bezposredni przetozony

przydziela jego obowigzki imiennie pracownikowi w zastepstwie.
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§37

1. Pracownik powinien pozostawac na swoim stanowisku pracy do korica czasu pracy.

2. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy dokonuje odpowiedniego wpisu w ksigzce —
ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych, prowadzonej na stanowisku wtasciwym
ds. kadr.

3. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy jest obowigzany poinformowaé o tym
bezposredniego przetozonego, podajgc miejsce pobytu i przewidywany czas powrotu. Gdy
pomieszczenie biurowe zajmuje sam, zobowigzany jest umiesci¢ odpowiednig informacje na
drzwiach pokoju, jezeli opuszcza go na dtuzszy czas.

4. W godzinach przyjec klientdow nalezy przestrzegac zasady, aby w kazdym pokoju biurowym byt

stale obecny co najmniej jeden pracownik upowazniony do udzielania informacji klientom.

§38
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego systemu i rozktadu
czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub usuniecia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy,

§39
Ewidencja czasu pracy, z uwzglednieniem godzin nadliczcbowych prowadzona jest w Wydziale
Organizacyjnym na stanowisku pracy do spraw kadr, ktdrg udostepnia sie pracownikowi na jego

zadanie.
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IV.ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§40

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzié¢ bezposredniego przetozonego.

2. W razie nie stawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. |, pracownik jest
obowigzany zawiadomié bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w dniu nastepnym osobiscie, telefonicznie,
faksem, przez inne osoby lub przez poczte, w razie powiadomienia za posrednictwem poczty za
date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Nie dotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik

ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

§41
1 Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ kazdg nieobecnos¢ w pracy bezposredniemu
przetozonemu przektadajgc dowody.
2. Nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiajg w szczegdlnosci nastepujgce dowody:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy,

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

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystawione przez organ
witasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzony przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
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6) inne okreslone przepisami prawa.
3. Usprawiedliwiona jest réwniez nieobecnos¢ w pracy spowodowana odbiorem godzin za prace

wykonang na polecenie przetozonego poza ustalonymi godzinami pracy.

§42

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych wyzej przystuguje

pracownikowi wynagrodzenie okreslone przepisami prawa.
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V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§43
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadku pracownikéw bedacych
osobami niepetnosprawnymi zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopdw ustala sie biorgc
pod uwage wnioski pracownikdéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.
Roczny plan urlopéw wypoczynkowych w Starostwie sporzadza sie na podstawie projektow
planéw zaakceptowanych przez naczelnikéw poszczegdlnych wydziatéw do 28 lutego kazdego
roku, ktéry zatwierdza Starosta.
Plan urlopdw wypoczynkowych pracownikdéw po zatwierdzeniu przez Staroste podaje sie do

wiadomosci pracownikow.

§44
Pracownik moze rozpoczgé urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego na wniosku o urlop lub na karcie urlopowej.
Pracownik udajgcy sie na urlop powinien przekazac na czas trwania urlopu sprawy biezgce i nie
zatatwione innemu pracownikowi wyznaczonemu przez naczelnika wydziatu.
Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zaréwno na umotywowany wniosek
pracownika, jak réwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika w tym czasie
spowodowataby powazne zaktécenia w pracy.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna
czesc urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracodawca moze odwotaé¢ pracownika z urlopu tylko wéweczas, gdy jest to uzasadnione
szczegdblnie waznymi okolicznosciami, ktorych nie mozna byto przewidzie¢ przed rozpoczeciem
urlopu. W takim przypadku pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.
Czes$¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowe]j niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
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7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej

do konca | kwartatu nastepnego roku.

8. Przesuniecie terminu niewykorzystanego urlopu poza okres 31 grudnia danego roku wymaga

zgody Starosty.

§45

Zwolnienia od pracy udzielane sg w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, przepisach

wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisach prawa. Za czas tych zwolnien przystuguje

wynagrodzenie jedynie w przypadkach przewidzianych przez te przepisy.

§ 46

1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy w szczegélnosci w celu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywania powszechnego obowigzku obrony — na wezwanie organu witasciwego w tej
sprawie,

stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sgdu, prokuratury, policji albo kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej,
Najwyzszej Izby Kontroli,

przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu gruzlicy, chordb zakaznych i wenerycznych,

oddania krwi i przeprowadzania zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich,

uczestniczenia w akcji ratowniczej GOPR na czas niezbedny do wykonania funkcji ratownika
i do wypoczynku koniecznego po zakoniczeniu akcji ratowniczej, jezeli jest ratownikiem
GOPR,

uczestniczenia w akcji gaszenia pozaru i do wypoczynku koniecznego po zakonczeniu akgcji
ratowniczej, jezeli jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

uczestniczenia w posiedzeniach rady, dziatajgcej u zatrudniajgcego go pracodawcy, jezeli
jest cztonkiem tej rady,

wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej, jezeli jest cztonkiem tej komisji a takze
bedac strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

wykonywania obowigzku Swiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych

w odrebnych przepisach,
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10) wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen, w wymiarze nie
przekraczajgcym 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

11) petnienia funkcji wyktadowcy w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placéwce naukowej
albo jednostce badawczo — rozwojowej w wymiarze nieprzekraczajgcym 6 godzin
w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

12) oraz okreslone w odrebnych przepisach.

§ 47
Pracownik moze byé¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych przez bezposredniego przetozonego, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy i zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia. Ponadto powinien sie wpisa¢ do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy.
Czas zwolnienia powinien byé odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi

pracy w godzinach nadliczbowych.

§48

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1)

2)

2.

2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu lub pogrzebu matzonka,
dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy,

1dzien - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry i brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka albo innej osoby, pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego

bezposrednig opieka.

§49
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni z uprawnienia wymienionego w ust. 1
moze korzysta¢ jedno z nich; faczna ilo$¢ dni zwolnienia w celu sprawowania opieki nad
dzieckiem nie moze przekraczaé¢ 2 dni w roku.
Pracownikowi przystuguje ptatny zasitek opiekunczy w celu sprawowania osobistej opieki nad

zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat, chorym do 14 lat lub innym cztonkiem rodziny.
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4. Uprawnienie to przystuguje pod warunkiem, ze nie ma innych domownikéw mogacych
zapewnic¢ opieke dziecku lub innemu choremu cztonkowi rodziny. Wyptata zasitku nastepuje po

wypetnieniu wniosku wtasciwego do uzyskania zasitku opiekunczego.

§50
We wszystkich przypadkach wymienionych w paragrafach poprzedzajgcych pracownicy zachowujg
prawo do wynagradzania za wyjatkiem stawiania sie przed sgdem w charakterze oskarzonego
i w charakterze obwinionego. Jednakze wynagrodzenie przystuguje woweczas, gdy oskarzony lub

obwiniony zostat uniewinniony lub postepowanie zostato umorzone.
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VI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§51

1. Pracownikowi (samorzgdowemu) przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslonej
w umowie o prace, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji,
zgodnie z zasadami wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

2. Pracownikowi (samorzadowemu) przystuguje dodatek za wieloletnia prace, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rente inwalidzkg lub
emeryture zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Wynagrodzenie za prace ptatne jest miesiecznie z dotu najpdzniej w ostatnim dniu roboczym
kazdego miesigca.

4. Wyptata wynagrodzenia odbywa sie w kasie Starostwa w godzinach 129 - 14% dokonywana
jest do ragk wtasnych pracownika lub osoby przez niego pisemnie upowaznionej lub
wspoétmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia
z powodu przemijajgcej przeszkody i nie ztozyt pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania
wyptaty wynagrodzenia do rgk wspétmatzonka.

5. Zazgoda pracownika wynagrodzenie za prace moze by¢ przekazane na jego konto osobiste.
§52

Premie regulaminowg miesieczng pracownikom  zatrudnionym na stanowiskach obstugi

i pomocniczych wyptaca sie facznie z wynagrodzeniem zasadniczym w terminie wyptaty
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VII. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA
PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§53
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisdw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych.

§54
1. Pracodawca jest zobowigzany chronié¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy, a w szczegdlnosci:

1) organizowad prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawa¢é polecenia usuniecia uchybied w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikdw biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spodjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikdw srodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownikéw mtodocianych, kobiet w cigzy, karmigcych
piersig oraz pracownikdw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

6) zapewniaé¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

a takze:

8) zapoznawac pracownikdéw z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny

9) pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

10) prowadzi¢ szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

11) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
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12)wydawac¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
i higieny osobiste;.

Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zakfadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikdw,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji

pracownikéw.

Informacja o pracownikach, o ktorych mowa w pkt 3 obejmuje:

1) imie i nazwisko,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej.

W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia pracodawca jest

obowigzany:

1) niezwtocznie poinformowac pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwtocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sie z miejsca zagrozenia
W miejsce bezpieczne.

W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest

obowigzany:

1) wstrzymac prace i wydac¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne,

2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§55
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz zostajg poinformowani o ryzyku zawodowym.
Przebycie szkolenia przed dopuszczeniem do pracy pracownik potwierdza wtasnorecznym
podpisem. Przeprowadza je osoba wyznaczona przez pracodawce.
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§ 56

Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sg nieodpfatnie srodki ochrony

indywidualnej i higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze.

§57

Wyznacza sie nastepujgce stanowiska pracy, na ktorych przystugujg srodki ochrony indywidualnej

oraz odziez i obuwie robocze:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

archiwista

elektryk

kierowca samochodu osobowego

rzemieslnik wykwalifikowany,

robotnik gospodarczy

sprzataczka

pracownicy w Wydziale Ochrony Srodowiska Rolnictwa i Le$nictwa, Wydziatu
Drogownictwa i Wydziatu Architektury i Budownictwa

inspektor d/s budownictwa.

§58

Normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktére powinny

by¢ stosowane na stanowiskach pracy wymienionych w § 57, oraz przewidywane okresy ich

uzytkowania okreslone zostaty w tabeli, stanowigcej zatagcznik nr 3 do Regulaminu pracy.

22



§59

Przydzielone srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze pracownicy obowigzani sg

uzytkowaé w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. Stanowig one witasnos¢ pracodawcy

i podlegajg zwrotowi z chwilg rozwigzania umowy o prace.

=

§ 60
W przypadku nie rozliczenia sie pracownikéw z pobranych $srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego, pracodawca za zgodg pracownika, dokona potracenia
z wynagrodzenia réwnowartosci kosztow poniesionych przez zaktad pracy na wyposazenie
pracownika, pomniejszonych o stopien zuzycia.
Stopien zuzycia oraz kwote potrgcenia ustala¢ bedzie osoba na stanowisku pracy ds. bhp,
sporzadzajgc protokét. Protokdt ten po zatwierdzeniu przez Staroste stanowic bedzie podstawe
do dokonania potracenia.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od zaptaty — po uzyskaniu

akceptacji Starosty.

§61
Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
i obuwie robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym dokonanie
naprawy.
Wyjatkowo w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych mozna dokonaé wymiany zniszczonego
srodka ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.
Wymiany, o ktérej mowa w ust. 2 dokonuje sie na pisemny, umotywowany wniosek

bezposredniego przetozonego, po zatwierdzeniu przez Staroste.

§62
W razie utraty srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikowi
zostang wydane nowe, przewidziane w tabeli norm.
Jezeli utrata nastgpita z winy pracownika, jest on obowigzany uisci¢ kwote réwng nie
zamortyzowanej czesci wartosci utraconych przedmiotéw. Kwota ta moze by¢ obnizona lub
umorzona, jezeli uzasadnia¢ jg bedg okolicznosci utracenia. Ustalaé jg bedzie pracownik na

stanowisku pracy ds. bhp w protokole, ktdry zatwierdza Starosta.
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§63
1. Ze wzgledu na brak mozliwosci zapewnienia prania odziezy w Starostwie, czynnos¢ ta moze by¢
wykonywana przez pracownika za ekwiwalentem pienieznym.
2. Wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego ustala sie nastepujgco:
1) 8zt netto miesiecznie- jezeli pracownik posiada fartuch roboczy,
2) 12 zt netto miesiecznie - jezeli pracownik posiada inng odziez roboczg,
3) 25 zt netto miesiecznie - pracownicy Oddziatu Remontowo - Patrolowego Wydziatu

Drogownictwa

§64
Ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy przystuguje pracownikowi w przypadku przepracowania co

najmniej potowy miesigca.

§ 65
Wyptata ekwiwalentu bedzie dokonywana raz na kwartat w nastepnym miesigcu po uptywie

kwartatu.

§ 66
W przypadku wzrostu kosztdw prania przez pracownika, spowodowanych podwyzszeniem cen,

wysokos¢ ekwiwalentu zostanie réwniez podwyzszona.

§ 67
1. W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych
zaopatruje sie wszystkich pracownikéw Starostwa w sSrodki higieny osobistej, stosownie do
zajmowanego stanowiska pracy.
2. Harmonogram przydziatu srodkéw higieny osobistej przystugujgcych pracownikom Starostwa

Powiatowego w Zgierzu stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy.

§ 68
1. Do srodkow higieny osobistej zalicza sie:
1) mydto
2) recznik

3) papier toaletowy
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2. Przydziat $rodkéw o ktérych mowa w ust.l, nie bedzie dokonywany indywidualnie dla

pracownikdw woéwczas, gdy zostang w nie wyposazone pomieszczenia sanitarne. Pracownicy

korzystajacy z sanitariatdbw majg udostepnione do korzystania znajdujgce sie tam S$rodki

higieny osobiste;j.

3. Pracownicy wykonujacy prace powodujgca duze zabrudzenie , otrzymujg dodatkowo paste bhp

oraz krem do rgk — wedtug zatgczonego harmonogramu.

§ 69

1. Srodki higieny osobistej dla uprawnionych pracownikéw pobieraja raz w miesiacu,

potwierdzajac fakt otrzymania podpisem.

2. Do otrzymania srodkdw higieny osobistej za dany miesigc uprawnieni sg pracownicy, ktorzy

przepracowali co najmniej potowe miesigca. Za dtuzszy niz potowa miesigca okres nieobecnosci

w pracy srodki te nie przystuguja.

§70

Pracodawca zapewnia napoje i positki profilaktyczne pracownikom wedtug odrebnych przepiséw.

§71

1. Pracodawca jest obowigzany:

1)

2)

3)

zapewnic srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikéw,

wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji

pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

zapewni¢ facznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego

oraz ochrony przeciwpozarowej.

Dziatania, o ktéorych mowa w pkt 1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu

prowadzonej dziatalnosci, liczby zatrudnionych pracownikdw i innych oséb przebywajacych na

terenie zaktadu pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.

Liczba pracownikdw, o ktérych mowa w pkt, ich szkolenie oraz wyposazenie nie powinny by¢

uzaleznione od rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.
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§72
Pracownikowi wykonujgcemu prace w warunkach szkodliwych i ucigzliwych przystuguje dodatek

pieniezny, ktérego wysokos$¢ i zasady okreslajg odrebne przepisy.

§73

Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) uzywac przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie
z ich przeznaczeniem,

5) poddawacd sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé sie do
wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikdéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢c z pracodawcyg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§74

Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg wymogom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla

zdrowia lub zycia pracownika albo innych osdb, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od

wykonywania pracy. Moze takze oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, jezeli inaczej nie da sie unikngc
zagrozenia.

W kazdym z wyzej wymienionych przypadkéw nalezy niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego.

Za czas niewykonywania pracy z tego powodu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

§75

W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp w procesie pracy

wspoétodpowiedzialni sg pracownicy na stanowiskach kierowniczych, do ktérych zadan nalezy

w szczegodlnosci:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy,
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2)

3)

4)

5)

6)

dba¢ o sprawnos¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takie o sprawno$¢ srodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdw przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

zapewni¢ wykonywanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad

pracownikami,
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VIII OCHRONA PRACY KOBIET

8§76

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1. Przy wszystkich pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajacej 5000 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

2. Przy recznym podnoszeniu ciezaréw o masie przekraczajace;j:

1) 12 kg - przy pracy statej
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)

3. Recznej obstudze elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktorej

wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

1) 50 N - przy pracy statej
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)

4. Nozinej obstudze elementdw urzadzen (pedatdw, przyciskéw itp.), przy ktdrej wymagane jest

uzycie sity przekraczajacej:

1) 120 N - przy pracy statej
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)

5. Recznym przenoszeniu pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat

nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m — ciezaréw o masie przekraczajace;j:

1) 8 kg - przy pracy statej

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej)
6. Przewozeniu ciezaréw o masie przekraczajgcej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych

2) 60 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 - kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wdzkach po szynach.

7. Kobiet w cigzy lub karmigcych piersig nie wolno zatrudniac przy:

1) wszystkich pracach, przy ktérych najwyzisze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajacg 2900 kJ na zmiane
robocza,

2) pracach wymienionych w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych w nich
wartosci,

3) pracach w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojgcej tagcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
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5) pracach w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotwodrczych,

6) pracach w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli stezenie przekracza
1/3 NDS,

7) pracach w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym,

8) pracach w hatasie i drganiach,

9) wechodzeniu i schodzeniu po drabinach i klamrach.

§77
1. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§78
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej; co powinno by¢ stwierdzone zaswiadczeniem

lekarskim.

§79
1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przystuguja.
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IX.NARUSZENIE PORZADKU
| DYSCYPLINY PRACY

§80
Naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy stanowi w szczegdlnosci:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia pracodawcy, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy,

2) nie usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

4) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonanie polecen przefozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i innych pracownikéw,

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

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

9) palenie tytoniu w pomieszczeniach Starostwa, w ktérych palenie jest zabronione.
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X. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU
| DYSCYPLINY PRACY

§81
W sytuacji naruszenia przez pracownika obowigzku przestrzegania ustalonego porzadku,

Regulaminu pracy, przepisdw bezpieczeAstwa i higieny oraz przepiséw przeciwpozarowych

pracodawca moze zastosowac kare upomnienia badz kare nagany.

§ 82
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséow

przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare

pieniezng.
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XI.NAGRODY | WYROZNIENIA

§83
1. Za wzorowe wykonywanie obowigzkdw, przejawianie inicjatywy w pracy i doskonalenie
sposobu jej wykonywania, uzyskanie osiggnieé i efektdw moze byé przyznana pracownikowi
nastepujgca nagroda lub wyréznienie:
1) okolicznosciowy list gratulacyjny,
2) nagroda pieniezna,
3) awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Rodzaj i forme nagrody ustala i przyznaje Starosta wedtug wtasnej oceny zachowan pracownika,
na wniosek jego bezposredniego przetozonego.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych

pracownika.

32



Xil. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§84
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikow.
. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadosc¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.
. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za prace.
. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastawi¢ na pisSmie

z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Xlil. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§85
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji, bezposredniej lub posredniej
w zatrudnieniu w szczegdblnosci ze wzgledu na: pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takie ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony

albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

§86

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych.
§87

1 Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio, lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 85 i §86.

2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. | byt, jest lub mdgtby by¢ traktowany w porédwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego  kryterium lub  podjetego dziatania  wystepujg lub mogtyby wystgpié
niekorzystne dyspozycje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja ~ w zakresie nawigzania
lub rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 85 i § 86,
chyba Zze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktéry ma byc¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe
i konieczne.

4. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgce;j
lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).
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5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszgce sie do ptci pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace;j,

upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne

lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

6. Podporzgdkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze

podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§88

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza

sie rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w § 85 i § 86, ktdorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdéw zatrudnienia
albo pominiecia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych sSwiadczenn zwigzanych
z pracy,

pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalnie do osiggniecia

zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1)

2

~

3)

4)

niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 85 i § 86 jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 85i § 86
stosowaniu Srodkow, ktdre réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosci,

stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkdw zatrudnienia i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co wuzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.
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3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikdw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 85 i § 86 przez
zmniejszanie, na korzysé takich pracownikow faktycznych nierédwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

4. Réinicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem,

stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§89

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci z uwzglednieniem rdznic wynikajacych ze stazu pracy i zajmowanego
stanowiska urzedniczego.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. |, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej i innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w  odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze

porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§90

1 Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rédwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania zgodnie z przepisami kodeksu pracy w wysokosci

2 Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowa¢d jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3 Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakikolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasad
rownego traktowania w zatrudnieniu.
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XIV. PRZEPISY KONCOWE

§91
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy z zakresu prawa

pracy, a w szczegdlnosci Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§92
Zmiany w tres$ci Regulaminu moga by¢ wprowadzane w formie pisemnej, w tym samym trybie, co

jego ustalanie.
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