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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy w procesie pracy oraz
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw pozostajacych w stosunku pracy bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, stanowisko, system i wymiar czasu pracy oraz na
okres, na jaki zawarto umowg o prace.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gryfinie;

2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Gryfinskiego;

3) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy
o pracg w Starostwie Powiatowym w Gryfinie.

4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gryfinie jako podmiot
zatrudniajacy pracownikow, reprezentowany przez Starost¢ Gryfinskiego lub inna osobg
uprawniona zgodnie z art. 3' Kodeksu pracy do wykonywania czynno$ci za pracodawce.

§ 4. Starostwo dziata na podstawie:

1) Statutu Powiatu w Gryfinie stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr XXXII1/422/2006
Rady Powiatu w Gryfinie z dnia 28 lutego 2006 r.;

2) Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gryfinie stanowiacego zatacznik
do uchwaty Nr XXX1/398/2005 Rady Powiatu w Gryfinie z dnia 29 grudnia 2005 r.

§ 5. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Starostwa, a dotyczacych jego
funkcjonowania udziela Starosta, Sekretarz Powiatu badz osoba przez pracodawce
upowazniona lub wyznaczona.

§ 6. 1. Pracodawca zapewnia Pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz
Starostwa oraz do dyskusji, przedstawienia sugestii, pytah czy problemow.

2. Wszelkie problematyczne kwestie powinny by¢ kierowane przez Pracownika do osoby
kierujacej komorka organizacyjna Starostwa, a w przypadku nie zadowalajacego rozwiazania,
Pracownik ma prawo skierowaé si¢ do jednego z czlonkéw kierownictwa Starostwa, do
ktorego zadan nalezy zajmowanie si¢ sprawami merytorycznie wtasciwymi dla danej komorki
organizacyjnej.

§ 7. 1. Pracodawca ma obowiazek zaznajomi¢ Pracownika z trescia Regulaminu.

2. Bezposredniego zaznajomienia Pracownika z Regulaminem dokonuje osoba z oddziatu
kadr oraz pracownik stuzby bhp.

3. Pracownik potwierdza zapoznania si¢ z trescia Regulaminu przez podpisanie
oswiadczenia, ktore dotacza sig do teczki akt osobowych Pracownika.

§ 8. Pracownik nie powinien podczas pracy, z wyjatkiem nagtej konieczno$ci, prowadzi¢
prywatnych rozmow:
1) ze wspolpracownikami;
2) telefonicznych;
3) z osobami trzecimi.



§ 9. Pracownik nie powinien uzywac¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspdtpracownikow oraz 0sob trzecich.

§ 10. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac si¢ zadnymi czynnos$ciami nie zwigzanymi z praca;
2) pali¢ tytoniu.

§ 11. Pracownik nie powinien:

1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji;

2) wykorzystywa¢ urzadzen tacznosci w zakltadzie pracy (telefon, fax, poczta elektroniczna)
do celow prywatnych.

§ 12. Pracownicy moga angazowac si¢ w dziatalno$¢ polityczna i1 spoteczna pod
warunkiem, ze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy;
2) dziatalno$¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy w zaktadzie pracy i nie pociaga za soba
korzystania z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

Rozdzial 2

Prawa i obowiazki pracownika

§ 13. Pracownik ma w szczego6lnosci nastgpujace prawa:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnym z rodzajem pracy wynikajacym z tresci
stosunku pracy;

2) do wynagrodzenia za prace;

3) do wypoczynku w czasie wolnym od pracy oraz korzystania z urlopéw i innych przerw
w $wiadczeniu pracy;

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

5) do réwnego traktowania w zatrudnieniu, co oznacza w szczegdlnosci posiadanie rownych
praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow;

6) do podnoszenia kwalifikacji przez uczestniczenie w zleconych przez pracodawce
szkoleniach 1 kursach zawodowych;

7) do zwolnien od pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy, szczegbélowo
okreslonymi w rozdziale 6;

8) do tworzenia organizacji pracownikéw przystgpowania do nich.

§ 14. 1. Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o pracg.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ ustalonego w Starostwie czasu pracy;

2) przestrzega¢ Regulaminu i porzadku ustalonego w Starostwie;

3) przestrzegaé przepisow i zasad bhp oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;

4) uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) dba¢ o mienie oraz wszelkie urzadzenia 1 materiaty nalezace do Starostwa, wykorzystywac
mienie Starostwa tylko do celow zwiazanych z wykonywaniem obowiazkow
pracowniczych;



6) natychmiast zawiadomi¢ przetozonego o =zaistnialych awariach, kradziezach 1 innych
wypadkach mogacych powodowaé¢ szkodg Starostwa, grozacych niebezpieczenstwem
Pracownikom i Starostwu, oraz czynnie im zapobiegac;

7) zachowa¢ w tajemnicy informacje organizacyjne, ktore stanowia tajemnicg Starostwa,
a ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Starostwo na szkodg;

8) zachowa¢ poufnos¢ w zakresie wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku
z wykonywang praca, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode Starostwo,
wspotpracownikéw oraz osoby trzecie;

9) nie ujawnia¢ osobom trzecim zadnych informacji na temat Starostwa bez uprzednio
uzyskanej zgody Starosty;

10) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

11) zachowa¢ w tajemnicy informacje dotyczace wysoko$ci wynagrodzen pracownikow,

12) przestrzega¢ zasad wspoOtzycia spotecznego, przejawiaé kolezenski stosunek dla
wspotpracownikéw, okazywaé pomoc podwladnym a w szczeg6lnosci mtodocianym;

13) dba¢ o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie, a takze zabezpieczy¢
po zakonczeniu pracy pomieszczenia, wyposazenie, narze¢dzia, urzadzenia, dokumenty,
pieczecie itp.;

14) podnosi¢ kwalifikacje przez uczestniczenie w zleconych przez Starost¢ szkoleniach

i kursach zawodowych;

15) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i1 przejawianie w tym celu

odpowiedniej inicjatywy;

16) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposdb zgodny z prawem, optymalnie

wykorzystujac do tego dostgpne $rodki pracy, wiedzg i doswiadczenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego, a w szczego6lnosci ekonomicznego dziatania.

§ 15. 1. Do obowiazkéw Pracownikow zaktadu pracy nalezy ponadto przestrzeganie
i realizowanie prawa oraz wykonywanie swych powinnosci w sposob zapewniajacy sprawna
1 prawidlowa realizacj¢ zadan administracji samorzadowe;j.
2. Pracownicy Starostwa zobowiazani sa:
1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) strzec autorytetu Rzeczpospolitej Polskiej oraz dazy¢ do poglebienia zaufania obywateli do
organOw panstwa;
3) racjonalnie gospodarowa¢ srodkami publicznymi;
4) rzetelnie 1 bezstronnie, sprawnie 1 terminowo wykonywaé¢ powierzone zadania;
5) godnie zachowywac si¢ w pracy i poza nia;
6) do noszenia identyfikatoréw stuzbowych.

§ 16. Pracownik wykonujacy zadania okreslone przez osobg kierujaca komorka

organizacyjna w zakresie czynno$ci zobowiazany jest do:

1) zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa;

2) przestrzegania terminow 1 zasad przewidzianych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego;

3) nalezytego gromadzenia materialu niezbgdnego do ustalenia stanu prawnego
1 faktycznego sprawy;

4) doktadnego i bezbtednego podawania wszelkich danych w tym danych osobowych, nazw i
obliczen liczbowych;

5) udzielanie doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwiania spraw w formie
pisemnej, ustnej i telefonicznej;



6) uzupelniania — w miar¢ mozliwosci — brakujacej dokumentacji we wlasnym zakresie
wykorzystujac w maksymalnym stopniu informacj¢ zawarte w dowodach osobistych lub
w dokumentach zaktadu pracy bedacych w jego posiadaniu badz w o$wiadczeniach stron,

7) wykorzystywania formularzy i drukow powszechnie obowiazujacych lub opracowanych we
wlasnym zakresie,

8) nalezytego prowadzenia oraz przechowywania akt, ewidencji i rejestrow.

§ 17. Szczegolnie razacym naruszeniem obowiazkdéw pracowniczych jest migdzy innymi:

1) zte 1 niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia Starostwa, a w szczegdlnosci
narzedzi, maszyn a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ do pracy lub samowolne (bez uprzedniej zgody
przetozonego) jej opuszczenie,

3) nie wykorzystywanie czasu pracy na pracg zawodowa,

4) palenie tytoniu w miejscu pracy poza wyznaczonymi do tego miejscami,

5) niewykonywanie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o pracg,

6) niewlasciwy (naganny) stosunek do przelozonych, wspotpracownikéw, podwiadnych
1 interesantow,

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

8) nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz dotyczacej wysokosci wynagrodzen
pracownikow, a takze zaniechanie ochrony tych tajemnic,

9) popehienie oczywistego przestepstwa badz wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo
z wykorzystaniem posiadanych upowaznien, mienia Starostwa, pieczatek lub drukow
zaktadu pracy,

10) branie udzialu, umozliwianie lub nie przeciwdziatanie popelnieniu przestgpstwa lub
wykroczenia skierowanego przeciwko Starostwu, wspotpracownikom, interesantom,

11) wyrzadzenie Starostwu szkody,

12) przekraczanie zakresu udzielonych pelnomocnictw lub upowaznien.

§ 18. Za cigzkie naruszenie obowiazkow pracownika, uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) nieobecnos¢ w pracy przez okres kolejnych trzech dni lub wigcej dni bez powiadomienia
osobg kierujaca komorka organizacyjna lub oddziat kadr;

2) dziatanie na szkodg Starostwa przez zabor lub uszkodzenie jego mienia;

3) odmowe wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego lub innego
zwierzchnika;

4) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) przebywanie na terenia zaktadu lub stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub
srodkéw odurzajacych badz tez spozywanie alkoholu lub $rodkow odurzajacych w czasie
pracy albo na terenie zaktadu pracy po zakonczeniu pracy;

6) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zaktadzie pracy;

7) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informacji Starostwie;

8) dokonywanie nagran dzwigkowych badz wizyjnych bez zezwolenia;

9) falszowanie lub podawanie btednych informacji stanowiacych podstawe zatrudnienia
pracownika, wyptaty wynagrodzen oraz innych $§wiadczen.



Rozdzial 3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

§ 19. Pracodawca w szczego6lnosci ma prawo do:

1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez Pracownikéw zgodnie z tre$cia stosunku
pracy;

2) ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz egzekwowania ich
wykonania;

3) wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy
w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow; polecenia i zarzadzenia nie
powinne by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg;

4) dokonywania oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

5) przeprowadzania za zgoda pracownika kontroli trzezwoS$ci pracownika.

§ 20. 1. W Starostwie obowiazuje zasada wydawania polecen Pracownikom danej komorki
organizacyjnej przez osobg nig kierujaca.

2. Przydziatu prac Pracownikowi dokonuje osoba kierujaca komodrka organizacyjna, w ktorej
Pracownik jest zatrudniony.

3. Osoba kierujaca komorka organizacyjna odpowiada za dostarczenie podlegtemu sobie
pracownikowi i wlasciwe uzywanie przez niego niezb¢dnych do wykonywania pracy
materialdw 1 narzedzi oraz za rzetelne rozliczenie pracownika z uzywanych narzedzi
1 materialow.

4. W przypadku, gdy polecenie stuzbowe wydatl pracownikowi jeden z czlonkow
kierownictwa Starostwa Pracownik, ktory to polecenie otrzymal, obowiazany jest polecenie
wykona¢ po zawiadomieniu osoby kierujacej komoérka organizacyjna, w ktorej Pracownik
pracuje.

5. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy Pracownik wykonatl przydzielona mu prace,
obowiazany jest niezwlocznie zgtosi¢ ten fakt osobie kierujacej komorka organizacyjna, ktory
moze nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnie z jego kwalifikacjami.

6. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami Starostwa dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy, niz okres§lona w umowie
o pracg, lecz pod warunkiem, ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika;
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

§ 21. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ztozenia:

1) dowodu osobistego;

2) wypehionego kwestionariusza osobowego oraz przedtozenia fotografii;

3) orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku;

4) $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
okresy zatrudnienia, a takze inne dokumenty niezbgdne do okreslenia uprawnien
pracowniczych;

5) przedtozenia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

6) oswiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz niekaralno$ci za przestgpstwa
popetnione umyslnie;

7) o$wiadczenia o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej;

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 1, 3 1 4 przedktada si¢ w kopiach.



§ 22. Pracodawca, poprzez podlegtych i upowaznionych pracownikdéw, ma obowiazek

w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ Pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

3) organizowaé pracg¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwo$ci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

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

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ pracownikom wynagrodzenie, utatwia¢ pracownikom
podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty
warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

7) zaspakajania w miar¢ posiadanych $§rodkow socjalnych potrzeb pracownikdw;

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow, a w razie rozwiazania albo wygasnigcia stosunku pracy z pracownikiem
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy;

10) wptywa¢ na ksztattowanie zasad wspolzycia spolecznego i szanowaé godno$¢, dobra
osobiste pracownikow i nie dopuszczac do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunku pracy,

11) zapobiega¢ mobbingowi;

12) informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zawodowym.

§ 23. 1. Na Pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikowi na
piSmie rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow. Umowg o pracg pracownik otrzymuje
w dniu podjgcia pracy.

2. Pracodawca zobowiazany jest poinformowac¢ kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej
niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:

1) obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy;
2) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace;

3) urlopie wypoczynkowym;

4) dhugosci wypowiedzenia umowy o prace.

Rozdzial 4

Organizacja pracy

§ 24. CzynnoS$ci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy w imieniu
Pracodawcy dokonuje Starosta.

§ 25. 1. W momencie nawigzania stosunku pracy z osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie
dokumentacja, o ktérej mowa w § 21 zostaje wiaczona do akt osobowych.



2. Kopie ztozonych dokumentow, o ktérych mowa w § 21 ust. 2 przed witaczeniem do akt
osobowych sa potwierdzane za zgodnos$¢ z oryginatem przez oddziat kadr po przedstawieniu
do wgladu ich oryginatéw przez Pracownika.

§ 26. Akta osobowe pracownikow objgte sa przepisami o ochronie danych osobowych
i1 moga by¢ udostgpnione do wgladu tylko w celach sluzbowych upowaznionym
Pracownikom.

§ 27. 1. Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien otrzymac¢ pisemna umowe
o prace, okreslajaca w szczegolnosci:
1) strony umowy;
2) rodzaj umowy;
3) datg¢ zawarcia umowy;
4) rodzaj pracy;
5) miejsce wykonywania pracy;
6) wynagrodzenie za pracg odpowiadajace wykonywanej pracy, ze wskazaniem skladnikow
wynagrodzenia;
7) wymiar czasu pracy;
8) termin rozpoczecia pracy.
2. Szczegdtowe obowiazki Pracownika okresla zakres czynnosci.

§ 28. Pracownik ma obowiazek zglasza¢ do oddzialu kadr wszelkie zmiany danych
osobowych, ktore zostaly udostepnione lub ktore sa potrzebne do realizacji obowiazkow
Pracodawcy zwiazanych z zatrudnieniem.

§ 29. W przypadku rozwiazania stosunku pracy badZz przeniesienia na inne stanowisko
pracy Pracownik jest zobowiazany:

1) z chwila powzigcia wiadomos$ci o planowanym terminie przekazania stanowiska pracy
podja¢ dziatania zmierzajace do rozstrzygnigcia spraw bedacych w toku (wykonania
z nalezyta staranno$cia innych obowiazkow), ktore moga by¢ zalatwione, zrealizowane
przed przekazaniem stanowiska pracy;

2) przygotowaé w trzech egzemplarzach protokét zdawczo — odbiorczy (po jednym
egzemplarzu dla osoby przekazujacej stanowisko pracy, osoby obejmujacej stanowisko
pracy oraz oddziatu kadr), w ktorym nalezy ujac:

a) spis przekazywanych segregatordéw i teczek,

b) spis przekazywanego mienia w wydziale, jesli przekazanie stanowiska dotyczy osoby
kierujacej komorka organizacyjna,

c¢) drukow Scistego zarachowania,

d) spis spraw biezacych nie zatatwionych;

3) po sporzadzeniu i podpisaniu protokolu zdawczo — odbiorczego przez zainteresowane
strony, osoba przekazujaca stanowisko pracy jeden egzemplarz protokotu przedktada
celem zatwierdzenia osobie kierujacej komodrka organizacyjna, w ktdrej nastgpuje
przekazanie stanowiska pracy;

4) wypehic kartg obiegowa, ktora stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu;

5) 1 egzemplarz zatwierdzonego protokotu wraz z karta obiegowa osoba przekazujaca
stanowisko pracy sktada w oddziale kadr.

§ 30. 1. Swiadectwo pracy wydawane jest Pracownikowi niezwtocznie po ustaniu stosunku
pracy.



2. Wydanie §wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢
pracownika z Pracodawca.

3. W przypadku rozwiazania umowy o prac¢ z Pracownikiem, z ktorym Pracodawca
nawiazuje kolejna umoweg o prace bezposrednio po rozwigzaniu poprzedniej umowy o prace,
swiadectwo pracy wydaje si¢ na zadanie Pracownika.

§ 31. 1. Pracownik moze wnosi¢ o wydanie opinii lub referencji.

2. Opinie i referencje sporzadza oddziat kadr na podstawie stanowiska bezposredniego
przetozonego oraz dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach osobowych pracownika.

3. Opinie 1 referencje wymagaja zatwierdzenia przez Pracodawcg.

§ 32. 1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci. Wzor listy
obecnosci stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Obecno$¢ pracownika na liScie obecnosci potwierdza osoba kierujaca komorka
organizacyjna, w ktorej pracownik pracuje.

4. Kazda nieobecnos¢ w pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢
bezposredniemu przetozonemu, ktoéry dokonuje odpowiedniej adnotacji na liscie obecnosci.

5. W przypadku spdznienia si¢ do pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢
si¢ do bezposredniego przelozonego w celu przedstawienia przyczyn spoznienia.

§ 33. 1.Wyjazdy stluzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu.
2. W zwiazku z podroza stuzbowa pracownikowi przystuguja $wiadczenia okre§lone
stosownymi przepisami prawa.

§ 34. 1. Pracownik wychodzacy z budynku Starostwa w czasie godzin pracy, jak tez po

zakonczeniu pracy, powinien przed opuszczeniem stanowiska pracy:

1) usuna¢ wszelkie akta z urzadzen otwartych 1 umiescic je w urzadzeniach zamknigtych;

2) zamkna¢ okna w pomieszczeniach pracy;

3) pogasi¢ $wiatta i wylaczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego, a przede wszystkim
sprawdzi¢ czy zostaly wytaczone urzadzenia mogace by¢ zrodtem pozaru;

4) w miar¢ mozliwosci zabezpieczy¢ przed uszkodzeniem i zniszczeniem urzadzenia do
liczenia , kserokopiarki, komputery i inne urzadzenia;

5) zabezpieczy¢ pieczgceie 1 stemple;

6) pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni, nawet jesli nie wiaze si¢ to
z opuszczeniem zakladu pracy zobowiazany jest zamkna¢ pokdj na klucz.
2. Nadzor nad wykonywaniem przez pracownikow wyzej wymienionych obowiazkoéw

sprawuje bezposredni przetozony.

§ 35. 1.W pomieszczeniach pracy i korytarzach Starostwa obowiazuje powszechny zakaz
palenia tytoniu.

2. Palenie tytoniu jest dozwolone wylacznie w miejscach specjalnie do tego wyznaczonych
przez Pracodawcg.

3. Zabronione jest spozywanie i wnoszenie alkoholu i innych §rodkéw odurzajacych oraz
przebywanie w stanie nietrzeZwym na terenie Starostwa.

4. Bezposredni przetozony ma obowiazek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub
innych $rodkéw odurzajacych, albo spozywal alkohol lub inne $rodki odurzajace w czasie
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pracy. Okolicznosci stanowiace podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane na pismie do
wiadomosci pracownikowi, a pismo przekazane do oddziatu kadr.

5. Na zadanie pracownika odsunigtego od pracy w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ badanie pracownika na zawarto$¢ alkoholu lub innych substancji
odurzajacych w organizmie. Koszt badania pokrywa pracodawca — w przypadku, gdy badanie
da wynik negatywny, a pracownik — w przypadku, gdy badanie da wynik pozytywny.

§ 36. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialna za umys$lne spowodowanie szkody

w mieniu Pracodawcy, a w szczegdlnosci za zniszczenie, uszkodzenie lub zaginigcie:

1) mienia powierzonego mu do statego 1 wytacznego uzytku;

2) mienia znajdujacego si¢ na stanowisku pracy oraz w budynku Starostwa (w czasie godzin
pracy lub w czasie wykonywania pracy na polecenie Pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego w wyniku szczegdlnych potrzeb Pracodawcy);

2. Pracownik podpisuje oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za mienie o ktérym

mowa w ust. 1.

3. Wzor o$wiadczenia okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 37. Za wyposazenie pracownikow w danej komorce organizacyjnej w niezbgdne materiaty
do wykonywania pracy odpowiedzialni sa pracownicy wyznaczeni przez osoby kierujace
komorka organizacyjna.

§ 38. Osoby kierujace komodrkami organizacyjnymi Starostwa zobowigzane sg do:

1) zapewnienia statlego doskonalenia pracownikow;

2) systematycznych dzialan na rzecz usprawnienia wydajnosci pracy komorek
organizacyjnych oraz obstlugi interesantow.

Rozdzial 5

Czas pracy

§ 39. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy,
zgodnie z zasadami okre§lonymi w niniejszym rozdziale.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkoéw
pracowniczych.

§ 40. 1. Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i przecig¢tnie 40 godzin tygodniowo
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy od poniedziatku do piatku w przyjetym
czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2.W zakladzie pracy obowiazuje nastgpujacy rozktad czasu pracy:
1) w poniedziatek — od godz. 8.00 do godz. 16.00;
2) od wtorku do piatku — od godz.7.30 do godz. 15.30.

3. Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy rozklad czasu pracy
ustala jego bezposredni przelozony w ramach okre§lonych w ust. 2.

§ 41. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu

pracy.
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§ 42. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy przy komputerze ma prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 43. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

3. Podstawa udzielenia pracownicy przerwy na karmienie dziecka jest ztozenie przez nia
stosownego oswiadczenia.

§ 44. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych okresla § 111 niniejszego regulaminu.

§ 45. 1. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Ograniczenie przewidziane w ust. 1 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.

§ 46. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego dobowego
odpoczynku oraz do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§ 47. 1. U Pracodawcy sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady
przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy.

2. Pracodawca w kazdym roku kalendarzowym moze zarzadzeniem wyznaczy¢ inne niz
sobota dni wolne od pracy oraz inne niz wymienione w § 40 ust. 1 regulaminu dni pracy, bez
naruszenia zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy.

§ 48. Na pisemny wniosek Pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego,
Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu
pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 49. 1. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ Pracodawcy
wniosek o obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa petnego
wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym mogtby korzystac z takiego urlopu.

2. Pracodawca ma obowiazek uwzgledni¢ ztozony w tej sprawie wniosek pracownika.

§ 50. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

2. Ewidencjg czasu pracy prowadzi si¢ na podstawie listy obecnosci.

3. Pracodawca udostgpnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

Rozdzial 6

Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 51. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego.
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2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 52. 1. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym czes$ci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie
w przypadku, gdy czgs¢ urlopu pozostala do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy
wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 53. 1. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni dla pracownika zatrudnionego krdcej niz 10 lat;
2) 26 dni dla pracownika zatrudnionego co najmniej 10 lat.

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

3. W przypadku uzyskania w ciagu roku kalendarzowego prawa do urlopu w wyzszym
wymiarze pracownikowi przystuguje urlop uzupetniajacy.

§ 54. 1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przyshugujacego mu po przepracowaniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

§ 55. 1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:
1) zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata;
2) $redniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wigcej jednak niz 5 lat;
3) $redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych) szkot
zawodowych — 5 lat;
4) $redniej szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata;
5) szkoly policealnej — 6 lat;
6) szkoly wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).
Okresy nauki, o ktorych mowa w pkt 1 — 6 nie podlegaja sumowaniu.
2. Jezeli pracownik pobierat nauk¢ w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego
zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka,
badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

§ 56. 1. Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu,
wlicza si¢ okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz
sposob ustania stosunku pracy.

2. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega
takze ten nie zakonczony okres zatrudnienia w czgsci przypadajacej przed nawigzaniem
stosunku pracy u pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedtozeniu przez pracownika
stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 57. 1. W roku kalendarzowym, w ktorym stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym

do kolejnego urlopu jest nawiazany na czas krétszy niz rok kalendarzowy pracownikowi
przystuguje urlop w wymiarze proporcjonalnym do okresu pracy u pracodawcy.
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2. Wymiar urlopu zmniejsza si¢ proporcjonalnie po trwajacym co najmniej 1 miesiac
okresie:
1) urlopu bezptatnego;
2) urlopu wychowawczego;
3) odbywania zasadniczej stuzby wojskowej lub jej form zastepczych, okresowej shuzby
wojskowej, przeszkolenia wojskowego albo ¢wiczen wojskowych;
4) tymczasowego aresztowania;
5) odbywania kary pozbawienia wolnosci;
6) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
3. Przy ustalaniu urlopu proporcjonalnego niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do
petnego dnia.

§ 58. 1. Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowym,
w ktérym uzyskat do niego prawo, a pracodawca jest obowigzany mu go udzielic.

2. Pracownikom Starostwa urlop udzielany jest zgodnie z planem urlopow.

3. Plan urlopow sporzadza si¢ na dwa okresy roku kalendarzowego:
1) od 01 stycznia do 30 czerwca oraz
2) od 01 lipca do 31 grudnia.

4. Wnioski do planu urlopéw przygotowuja i sktadaja w Wydziale Organizacji i Spraw
Obywatelskich osoby kierujace poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi Starostwa,
biorac pod uwage wnioski pracownikoéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
w terminach:

1) do 20 grudnia roku poprzedzajacego na okres od 1 stycznia do 30 czerwca danego roku;
2) do 20 czerwca na okres od 1 lipca do 31 grudnia.

5. Na podstawie ztozonych wnioskéw Starosta ustala plan urlopow.

6. W planie urlopéw nie ujmuje si¢ urlopu na zadanie.

§ 59. 1. Pracodawca jest obowiazany, w kazdym roku kalendarzowym, udzieli¢ na zadanie
pracownika i w terminie przez niego wskazanym 4 dni urlopu na zadanie.

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpocze¢cia urlopu,
a potwierdza jego wykorzystanie w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.
Druk potwierdzenia korzystania z urlopu na zadanie stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

§ 60. 1.Pracownik udajacy si¢ na urlop wypoczynkowy, dni lub godziny wolne za godziny
nadliczbowe, urlop bezptatny, okoliczno$ciowe zwolnienie od pracy zobowiazany jest ztozy¢
wniosek o udzielenie urlopu. Wzér wniosku o udzielenie urlopu stanowi zalacznik Nr 5 do
regulaminu.

2. Zgodnie z wnioskiem pracownik winien uzyskac:

1) akceptacje kierownika komorki organizacyjnej w uzgodnieniu z oddzialem kadr w zakresie
przystugujacego urlopu lub ilosci godzin nadliczbowych;
2) akceptacje nadzorujacego pracg¢ podleglej komorki organizacyjnej Starostwa zgodnie

z Regulaminem Organizacyjnym;

3) zgode Starosty (w przypadku nieobecnosci Starosty zgode na udzielenie urlopu wyraza

Wicestarosta albo Etatowy Cztonek Zarzadu).

§ 61. Pracodawca wystawia Pracownikowi kartg urlopowa w przypadku udzielenia:
1) urlopu wypoczynkowego,
2) urlopu bezptatnego;
3) urlopu macierzynskiego;
4) urlopu wychowawczego.
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§ 62. 1.Urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci jedynie na wniosek
pracownika.

2. Co najmniej jedna czgs$¢ urlopu powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 63. 1. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego
obecnosci w zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
urlopu.

2. Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwiazku z odwotaniem go z urlopu.

§ 64. Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym
roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, nie pozniej niz do konca
pierwszego kwartatu nastgpnego roku.

§ 65. 1. Z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci
z powodu:
1) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna;
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesigcey;
4) urlopu macierzynskiego
Pracodawca przesuwa pracownikowi urlop wypoczynkowy na termin pdzZniejszy,
a w przypadku jego rozpoczgcia udziela czesci urlopu w terminie pdzniejszym.

§ 66. 1. Pracodawca moze przesuna¢ termin urlopu na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest réwniez dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

§ 67. Za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez pracownikéw odpowiadaja ich
bezposredni przetozeni.

§ 68. 1. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu
bezptatnego.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 69. 1. Pracodawca, na wniosek pracownika, obowiazany jest udzieli¢ mu urlopu
okolicznosciowego w liczbie:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu jego siostry, brata,
tesSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Do wniosku o udzielenie urlopu okolicznosciowego pracownik dolacza dokument
potwierdzajacy zaistnienie zdarzenia warunkujacego udzielenie urlopu.
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§ 70. 1. Pracodawca jest obowiazany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na
zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z ciaza, jezeli badania te
nie moga by¢ przeprowadzane poza godzinami pracy.

2. Za czas nieobecno$ci w pracy z wyzej wymienionego powodu pracownica zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

3. Podstawa udzielenia pracownicy zwolnienia od pracy jest przedstawienie Swiadectwa
lekarskiego potwierdzajacego stan ciazy.

§ 71. 1.Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
1) 16 tygodni przy pierwszym porodzie;
2) 18 tygodni przy kazdym nast¢pnym porodzie;
3) 26 tygodni w przypadku urodzenia wigcej niz jednego dziecka przy jednym porodzie.

2. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego, ma prawo zrezygnowac z pozostalej czgsci tego urlopu; w takim przypadku
niewykorzystanej czgsci urlopu macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi-ojcu
wychowujacemu dziecko, na jego pisemny wniosek.

§ 72. 1.Pracownik, majacy co najmniej szesciomiesi¢czny staz pracy, ma prawo do urlopu
wychowawczego w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,
nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia.

2. Urlop wychowawczy moze by¢ podzielony co najwyzej na 4 czgsci.

3. Urlopu wychowawczego udziela si¢ na wniosek pracownika. Wniosek o udzielenie
urlopu wychowawczego stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

4. Pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego:

1) w kazdym czasie — za zgoda pracodawcy;
2) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpozniej na 30 dni przed terminem
zamierzonego podjecia pracy.

§ 73. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia po ztozeniu stosownego oswiadczenia o zamiarze
korzystania ze zwolnienia.

2. Podstawa udzielenia zwolnienia jest zlozenie przez pracownika stosownego
oSwiadczenia o zamiarze korzystania ze zwolnienia od pracy. OS$wiadczenie stanowi
zatacznik nr 7 do regulaminu.

§ 74. Innymi dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego 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 okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktore dziecko
uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sa prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
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prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 75. 1. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik sktada
— osobiscie, przez inna osobg lub droga pocztowa — do oddziatu kadr nie pdzniej niz w ciagu
7 dni od daty wystawienia zaswiadczenia lekarskiego.
2. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowe;j
niezdolnos$ci do pracy zgodnie z art. 62 ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i1 macierzynstwa z dnia 25 czerwca 1999 r. z pdézn. zm.,
w zw. z art. 92 § 2 Kodeksu pracy powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku
chorobowego za okres od 8 dnia niezdolnos$ci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia
lekarskiego, chyba, ze opdznienie w dorgczeniu zwolnienia nastapito z przyczyn niezaleznych
od pracownika.
3. W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidtowosci wystawienia za§wiadczenia
lekarskiego lub prawidtowo$ci wykorzystania zwolnienia lekarskiego przez pracownika
oddziat kadr podejmuje czynnos$ci kontrolne przewidziane w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
1 Polityki Socjalnej z dnia 7 lipca 1999 r. w sprawie szczegdtowych zasad i trybu kontroli
prawidlowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz formalnej kontroli
za$wiadczen lekarskich.
4. Pracownik niezdolny do pracy przez okres dtuzszy niz 30 dni kalendarzowych jest
obowiazany do przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zaswiadczenia lekarskiego
o zdolnosci do §wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

§ 76. 1. Jezeli Pracownik nie moze stawi¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej, ma
obowiazek uprzedzi¢ o tym Pracodawce przynajmniej dzien wczesdnie;j.

2. W razie naglego zaistnienia przyczyn, o ktérych mowa w § 74, pracownik ma
obowiazek zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i1 przewidywanym czasie jej
trwania, w pierwszym dniu nieobecno$ci w pracy, a najp6zniej w dniu nastgpnym.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 mozna dokona¢ osobiscie, telefonicznie,
poczta elektroniczna, przez poczte lub przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, najpoézniej w dniu
przystapienia do pracy po okresie niecobecnosci, przedstawiajac pracodawcy odpowiedni
dowod.

§ 77. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony stuzbowy
pracownika.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 Pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych. Termin odpracowania uzgadniany jest z bezposrednim
przelozonym stuzbowym pracownika.

3. Wyjscie w celach prywatnych, jego czas oraz fakt jego odpracowania wpisywane jest
w ewidencji wyj$¢ prywatnych w godzinach stuzbowych prowadzonym w danej komorce
organizacyjnej. Odpracowanie wyj$cia prywatnego potwierdzane jest przez przelozonego
stuzbowego pracownika.

4. Wzor ewidencji wyjs¢ prywatnych w godzinach stuzbowych stanowi zatacznik Nr 8 do
regulaminu.
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§ 78. 1. Wyjscie z pracy w celach sluzbowych pracownik wpisuje do ksiazki wyjs¢
stuzbowych .

2. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren Starostwa, po uprzednim
powiadomieniu przetozonego 1 wpisaniu si¢ odpowiednio w ksigzce wyjs¢ stuzbowych.

3. Wzor ksiazki wyjs$¢ stuzbowych stanowi zalacznik Nr 9 do Regulaminu.

4. Polecenie wyjazdu w celach stuzbowych (delegacje) podpisuje Starosta.

§ 79. 1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren Starostwa, po uprzednim
powiadomieniu przelozonego i wpisaniu si¢ odpowiednio w ksiazce wyjs$¢ stuzbowych albo
ewidencji wyj$¢ prywatnych w godzinach stuzbowych.

2. Ksiazka wyj$¢ stuzbowych znajduje sig przy liscie obecnosci.

Rozdzial 7

Praca w godzinach nadliczbowych

§ 80. 1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy stanowi
pracg¢ w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii;
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych w niedziele i $wigta jest dozwolona w przypadku
okreslonym w pkt 1 oraz przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzytecznosé
spoteczna i codzienne potrzeby ludnosci.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami
okreslonymi w ust. 2 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym, a dla oséb na stanowiskach kierowcy samochodu osobowego
260 godzin.

5. Bezpos$redni przetozony powinien organizowac¢ pracg podleglego sobie pracownika tak
by konieczno$¢ zarzadzenia pracy w godzinach  nadliczbowych zachodzita jedynie
w wyjatkowych przypadkach.

§ 81. 1. W razie stwierdzenia przez bezposredniego przetozonego koniecznos$ci pracy
podlegtych mu pracownikow w godzinach nadliczbowych, wypelnia on druk ,,Wniosek
o wydanie polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych” 1 przedstawia do
akceptacji Pracodawcy. Druk ,, Wniosku o wydanie polecenia wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych” stanowi zalacznik Nr 10 do regulaminu.

2. Wypehiony wniosek o wydanie polecenia wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych z podpisanym przez Pracodawce poleceniem wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych bezposredni przelozony pracownika, ktoremu wydano polecenie przekazuje
do Oddziatu Kadr.

3. Bezposredni przelozony pracownika, ktéremu polecono wykonanie pracy w godzinach
nadliczbowych powiadamia ochron¢ budynku, zarzadce nieruchomos$ciami oraz
informatykow o osobach, pomieszczeniach, stacjach roboczych, na ktorych bedzie
wykonywana praca oraz o czasie jej trwania najpdzniej w dniu wykonywania pracy.
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§ 82. Niezwtocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik wypetnia
»Kartg¢ pracy w godzinach nadliczbowych”, stanowiaca zatacznik Nr 11 do regulaminu
1pouzyskaniu potwierdzenia pracy w godzinach nadliczbowych bezposredniego
przetozonego i Pracodawcy przekazuje do oddziatu kadr.

§ 83. 1. Ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw Starostwa
prowadzi oddziat kadr.

2. Bezposredni przetozeni prowadza wewngtrzne rejestry godzin nadliczbowych w celu
nadzoru 1 organizacji pracy podleglych sobie pracownikéw oraz kontroli prawidtowosci
zlecania pracy w godzinach nadliczbowych z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 84. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi udzielany jest czas wolny albo,
w wyjatkowych przypadkach, wyptacane jest wynagrodzenie.

§ 85. 1. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych czasu wolnego w tym samym wymiarze.

2. Czas wolny za pracg w godzinach nadliczbowych udzielany jest w tym samym okresie
rozliczeniowym, w ktérym pracownik wykonywal prac¢ w godzinach nadliczbowych. Czas
wolny moze zosta¢ pracownikowi udzielony w nastgpnym okresie rozliczeniowym jedynie na
pisemny wniosek pracownika i za zgoda Pracodawcy.

3. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastapi¢ bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca
udziela pracownikowi czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego,
w ktorym praca w godzinach nadliczbowych byla wykonywana w wymiarze o polowe
wyzszym od liczby przepracowanych godzin nadliczbowych.

4. Udzielenie czasu wolnego nie moze spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

§ 86. 1. Pracodawca wyptaca pracownikowi wynagrodzenie za prac¢ w godzinach
nadliczbowych w wyjatkowych przypadkach tj. brak mozliwos$ci korzystania z czasu wolnego
za przepracowane godziny nadliczbowe do konca okresu rozliczeniowego.

2. Naliczanie 1 wyplata wynagrodzenia nastgpuje zgodnie z regulacjami Kodeksu pracy.

§ 87. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy (m.in. w sobotg)
przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 88. 1.W zamian za prac¢ w niedziele Pracodawca jest obowiazany zapewnié
pracownikowi inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastgpujacych po takiej niedzieli. Natomiast za pracg w Swigto w ciagu okresu
rozliczeniowego.

2. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wyzej wskazanym dnia wolnego od
pracy w zamian za prac¢ w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do
konca okresu rozliczeniowego, a razie braku mozliwo$ci udzielenia dnia wolnego od pracy
w tym terminie dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% wynagrodzenia za kazda
godzing pracy w niedzielg.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 1 dnia wolnego od
pracy w zamian za pracg w $wigto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w ust. 2.
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§ 89. 1. Starosta, Wicestarosta, Etatowy Czlonek Zarzadu, Skarbnik, Sekretarz
oraz kierownicy wyodrgbnionych w Regulaminie organizacyjnym komorek organizacyjnych
zaktadu pracy wykonuja w razie koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownikom wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych zapracg w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedzielg 1 swigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci 100% wynagrodzenia,
jezeli w zamian za pracg¢ w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Rozdzial 8

Wynagrodzenie za prace

§ 90. 1.Wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ z dohu, ostatniego dnia kazdego miesiaca, za
ktory nalezne jest wynagrodzenie. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Zasikki z ubezpieczenia spolecznego wyptacane sa w terminach wyptaty wynagrodzen
za pracg.

3. Premie wyplacane sa w dniach wyptat wynagrodzen zgodnie z regulaminem
premiowania.

§ 91. Na pisemny wniosek Pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego
rachunek bankowy. Przelew §rodkow powinien by¢ dokonany z takim wyprzedzeniem, aby
srodki znalazty si¢ na rachunku pracownika w terminie okreslonym w § 90.

§ 92. Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku
pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objgte jest tajemnica, ktora zobowiazane
sa zachowa¢: kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajace i wyptacajace przedmiotowe
$wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych, osoby administrujace zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych.

Rozdzial 9

Zapewnienie warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 93. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 94. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zaktadzie pracy a w szczeg6lno$ci zobowigzany jest do:

1) organizowania stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy;

2) przygotowania 1 prowadzenia prac majacych na celu zabezpieczenie pracownikéw przed
wypadkami przy pracy oraz chorobami zawodowymi,

3) dbania o bezpiecznym 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego,
a takze sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej 1 ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem;
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4) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy;
5) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.

§ 95. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy,
szkolenia z zakresu bhp.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych
oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca.

3. Instruktaz wstgpny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

a) stuzba bhp — instruktaz ogolny,
b) bezposredni przetozony i1 pracownik stuzby bhp — instruktaz stanowiskowy.

4. Program szkolenia wstepnego w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy okre$la zatacznik nr 12 do regulaminu.

5. Czgstotliwo$¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp realizowana jest
wg odregbnych przepisow.

6. Przeszkolenie pracownika w zakresie przepisoéw bhp, powinno by¢ potwierdzone na
piSmie w karcie szkolenia wstepnego, ktéra jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisoOw i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosci.

8. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§ 96. 1. Pracodawca jest obowiazany dokonywaé oceny ryzyka zawodowego,
wystepujacego na poszczegolnych stanowiskach w zakladzie pracy, informowaé kazdego
pracownika o poziomie tego ryzyka na stanowisku pracy oraz wskazywaé¢ na $rodki
ograniczajace poziom zagrozen wystepujacych w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca ma obowiazek informowaé pracownikéw o zagrozeniach zawodowych
wystepujacych na stanowisku pracy.

3. Zapoznanie si¢ pracownika z ocena ryzyka zawodowego musi by¢ potwierdzone na
pismie i przechowywane w jego aktach osobowych.

§ 97. 1.Na Pracodawcy ciazy obowiazek sporzadzenia i udost¢pnienia pracownikom do
statego korzystania aktualnych instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w szczegolnoS$ci
dotyczacych:

1) instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy;
2) instrukcji udzielania pierwszej pomocy;

3) ogolnej instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) zasad postgpowania w sytuacjach awaryjnych.

2. Pracodawca powinien rowniez zapewni¢ pracownikowi instrukcje dotyczace
stosowanych w zaktadzie pracy znakow i sygnatéw, obejmujacych w szczegdlnosci znaczenie
znakow 1 sygnatow i zasady zachowania si¢ pracownika, ktérego moga one dotyczy¢.

3. Realizujac obowiazek zapewnienia pracownikom sprawnie funkcjonujacego systemu
pierwszej pomocy w razie wypadku oraz S$rodkow do udzielania pierwszej pomocy,
Pracodawca w szczegodlnosci powinien zapewnié¢ apteczki w poszczegdlnych budynkach
zaktadu pracy.

4. Liczba, usytuowanie i wyposazenie apteczek powinny by¢ ustalone w porozumieniu
z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke¢ zdrowotna nad pracownikami,
z uwzglednieniem rodzajéw i nasilenia wystepujacych zagrozen.
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5. Obstluge apteczek Pracodawca powierza wyznaczonym pracownikom, przeszkolonym
w udzielaniu pierwszej pomocy.

6. W miejscach przy apteczkach wywieszone powinne by¢ instrukcje do udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku.

7. Miejsca usytuowania apteczek powinny by¢ tatwo dostepne 1 odpowiednio oznakowane.

§ 98. 1.0drebnie dla kazdego pracownika Pracodawca zaktada i prowadzi karte ewidencyjna
przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, a takze wyptaty
ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wiasnej odziezy oraz ich pranie i konserwacje.

2. Obowiazek nieodptatnego dostarczania pracownikowi $rodkow ochrony indywidualnej
spoczywa na Pracodawcy w sytuacjach, kiedy nie mozna unikna¢ zagrozen lub nie mozna ich
wystarczajaco ograniczy¢ za pomoca srodkdw ochrony zbiorowej lub odpowiedniej organizacji
pracy.

3. Srodki ochrony indywidualnej maja zabezpieczy¢ pracownika przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

4. Pracodawca ma réwniez obowiazek informowaé pracownikéw o sposobach postugiwania
si¢ tymi $srodkami.

5. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej sa zalezne od zagrozenia przy ktorym
wymagane jest stosowanie tych srodkow.

6. Rodzaje $rodkow ochrony indywidualnej oraz stanowiska pracy na ktérych wymagane
jest stosowanie tych §rodkow okresla zatacznik nr 13 do regulaminu pracy.

§ 99. 1.Pracodawca tworzy sluzbg bezpieczenstwa i higieny pracy, zwanej dalej ,,shuzba
bhp” petiaca funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Liczbeg pracownikow ,,stuzby bhp” ustala Pracodawca biorac pod uwagg stan zatrudnienia
oraz wystepujace w zakladzie pracy warunki pracy i zwiazane z nimi zagrozenia zawodowe,
a takze uciazliwosci pracy.

§ 100. Do zadan ,,stuzby bhp” nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

2) biezace informowanie Pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie Pracodawcy co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawg warunkow pracy;

4) udzial w opracowywaniu plandw modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawienie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiagzan
techniczno — organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

5) udziat w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) zglaszanie wnioskdw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

7) przedstawianie Pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

8) opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy;
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9) udziat w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw  wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskows;

10) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikoéw badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy;

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca;

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktoérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej;

14) wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej
nowozatrudnionych pracownikow;

15) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiek¢ zdrowotna nad
pracownikami, a w szczego6lno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

16) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 101. Stuzba bhp jest uprawniona do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w zakladzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy;

2) wystepowania do 0sob kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych, szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) wystgpowania do Pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajacych si¢
w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) wystgpowania do Pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

5) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb;

6) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

7) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego lub
innych osob;

8) wnioskowania do Pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego
czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawcg do wykonywania pracy, w
wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow albo
innych osob.

§ 102. 1. Przestrzegania przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem kazdego Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik obowiazany
jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;
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2) bra¢ udzial w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz poddawac si¢
obowiazkowym egzaminom sprawdzajacym;

3) wykonywac¢ pracg zgodnie z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych;

4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, narzedzi, urzadzen i sprz¢tu;

5) dba¢ o porzadek i tad w miejscu pracy;

6) niezwlocznie powiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku w czasie pracy oraz
zagrozeniu zyciu lub zdrowia;

7) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 103. 1.W zakresie ochrony przeciwpozarowej, pracownicy zakladu pracy zobowiazani sa

do:

1) dopilnowania wiaczonych do sieci urzadzen elektrycznych;

2) odbywania przeszkolenia wstgpnego i okresowego w celu zapoznania si¢ z obowiazujacymi
przepisami, zasadami 1 instrukcjami z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

3) w razie pozaru zawiadomienia pozostatych pracownikdéw o zaistniatym niebezpieczenstwie
1 pomoc w ewakuacji, oraz pomoc w udzielaniu pomocy przed medycznej .
2. Zabrania si¢:

1) dokonywania przez pracownikow jakichkolwiek napraw sprzgtu elektrycznego,
znajdujacego si¢ w zaktadzie pracy;

2) manipulowania przy tablicach rozdzielczych, wylacznikach, lub gniazdkach znajdujacych
si¢ w zaktadzie pracy lub na jego terenie;

3) tarasowania i blokowania studzienek, hydrantow, przyciskow alarmowych;

4) bezpodstawnego uzycia sprz¢tu przeciwpozarowego;

5) blokowania droég ewakuacyjnych i przeciwpozarowych w zaktadzie pracy i na jego terenie.

§ 104. 1. W razie wypadku przy pracy oraz kazdego nagtego zdarzenia Pracodawca jest
zobowiazany podja¢ niezbedne dzialania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewnic¢
udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym 1 ustali¢ w przewidzianym trybie
okolicznosci 1 przyczyny wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie $rodki zapobiegajace
podobnym wypadkom. Ponadto obowiazany jest niezwlocznie powotaé zespdt powypadkowy
zgodnie z obowiazujaca procedura.

2. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w zwiazku z praca, jesli stan zdrowia mu na to
pozwala, jest zobowiazany niezwlocznie zglosi¢ ten fakt przetozonemu.

3. Pracownik, ktéry jest §wiadkiem wypadku zobowiazany jest do:

1) udzielenia pierwszej pomocy osobie poszkodowanej;
2) zabezpieczenia miejsca wypadku;
3) powiadomienia przelozonego pracownika, ktory ulegt wypadkowi.

Rozdzial 10

Nagradzanie pracownikow

§ 105. 1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow,
przejawianie inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci przyczyniaja si¢
szczegllnie do wykonywania zadan zakladu pracy, moga by¢ przyznawane nagrody
1 wyrdznienia:

1) nagroda pienig¢zna;
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2) pochwata pisemna,;
3) pochwata publiczna;
4) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownikow.

4. Pracownikowi nie przyshuguje roszczenie o przyznanie nagrody.

Rozdzial 11
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 106. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych
lub higienicznosanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) karg¢ upomnienia;
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
w stanie nietrzezwosci lub spozycia alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze rowniez
zastosowac kare¢ pieni¢zna.

3. Kary porzadkowe moze stosowac Pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.

4. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieni¢zne tacznie nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgSci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyptaty.

5. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkoéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig¢
naruszenia.

7. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wyshuchaniu Pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke.

8. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy Pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika.

9. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkoéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego
naruszenia oraz informacj¢ o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

10. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnos$ci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

11. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Starosta po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
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pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

12. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

13. W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.

14. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uznaé karg za
niebyla przed uptywem tego terminu.

15. Postanowienia ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednieni sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

16. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze
by¢ przestanka nieprzyznania nagrody.

Rozdzial 12

Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mlodocianych

§ 107. 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera zatacznik
nr 14 do regulaminu pracy.

§ 108. 1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, nie wolno rowniez bez ich zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

§ 109. 1. Pracodawca jest obowiazany przenie$¢ do innej pracy kobietg w ciazy:

1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;

2) w razie stwierdzenia orzeczeniem lekarskim, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna
wykonywac¢ dotychczasowej pracy.

§ 110. 1.Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych , a w szczegdlnosci mlodocianych, ktorzy nie
ukonczyli 16 lat, przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych
wykaz prac wzbronionych mlodocianym.

2.Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ mtodocianych, stanowiacy
zatacznik nr 15 do regulaminu pracy.

3.Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych lecz dozwolonych mtodocianym, ktérzy ukonczyli
16 lat, w celu odbycia przygotowania zawodowego, stanowiacy zalacznik nr 16 do
regulaminu pracy.

26



Rozdzial 13
Zatrudnianie oséb niepelnosprawnych

§ 111. Do zatrudnienia osob niepetnosprawnych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sOb
niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776; zm: z 1997 r. Nr 160, poz. 1082, z 1998 r.
Nr 99, poz. 628, Nr 106, poz. 668, Nr 137 poz. 887, Nr 156, poz. 1019, Nr 162, poz. 1118,
Nr 162, poz. 1126,z 1999 r . Nr 49, poz. 486, Nr 90, poz. 1001, Nr 95, poz. 1101, Nr 11, poz.
1280, z 2000 r. Nr 48, poz. 550, Nr 119, poz. 1249, z 2001 r. Nr 39, poz. 459, Nr 100, poz.
1080, Nr 125, poz. 1368, Nr 129, poz. 1444, Nr 154, poz. 1792, Nr 154, poz. 1800, z 2002 r.
Nr 169, poz. 1387, Nr 200, poz. 1679, Nr 200, poz. 1683, Nr 241, poz. 2074, z 2003 r. Nr 7
poz. 79, Nr 90, poz. 844, Nr 223, poz. 2217, Nr 228, poz. 2262, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr
99, poz. 1001, Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 44, poz. 422, Nr 132, poz. 1110 Nr 163, poz.
1362, Nr 164, poz. 1366, Nr 167, poz. 1398).

§ 112. 1.Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
140 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej 1 w godzinach
nadliczbowych, chyba, ze na jej wniosek lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to
zgodg.

4. Stosowanie okreslonej w wust. 2 normy czasu pracy wobec pracownika
niepelnosprawnego nie powoduje obnizenia wysoko$ci wynagrodzenia wyptacanego w statej
miesigcznej wysokosci.

§ 113. 1.0soba niepelnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek.
2. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

§ 114. 1. Osobie zaliczonej 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 z tych stopni
niepelnosprawnosci.

2. Osobom wymienionym w ust. 1 przystuguje prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub usprawniajacych,
a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnos$ci
te nie moga by¢ wykonywane poza godzinami pracy.

3. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktorym w ust. 2, oblicza si¢ jak
ekwiwalent pienig¢zny za urlop wypoczynkowy.
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Rozdzial 14

Rowne traktowanie w zatrudnieniu i przeciwdzialanie mobbingowi

§ 115. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczeg6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religig, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno§¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 116. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawiazania i rozwiazania stosunku pracy;

2) warunkow zatrudnienia;

3) awansowania;

4)dostgpu  do  szkolenia w  celu  podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawno$é, rasg, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony, ze wzgledu na =zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.
2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza

niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej

okreslanych.

§ 117. Dyskryminacja bezposrednia istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej strony lub
z kilku przyczyn okreslonych w § 115 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalne;j
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 118. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowania kryterium lub podjgtego dziatania wystgpuja dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 116 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu;

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 119. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
si¢ sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 120. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie
przez pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
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zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym

wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych
Z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 121. 1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace
na:

1) niezatrudnieniu pracownika z jednej lub z kilku przyczyn, okreslonych w § 116, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasy pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw;

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdznicuja sytuacj¢ prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i1 zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
— z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

2. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdzniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 122. Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem
i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotdéw 1 innych zwiazkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku
z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 123. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
za prace o jednakowej wartos$ci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pieni¢znej lub innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 124. 1. Na mocy art. 18 — 18 Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca
naruszyt zasad¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowaniu
w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.
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2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Rozdzial 16

Postanowienia koncowe

§ 125. 1. Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien uméw o pracg zawartych
z poszczegdlnymi pracownikami.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy prawa
pracy.

3. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co
jego ustanowienie badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.
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zat. nr 1 do Regulaminu pracy

KARTA OBIEGOWA PRZEKAZYWANIA STANOWISKA PRACY

RODZAJ DOKUMENTOW
NIEZBEDNYCH PRZY
PRZEKAZYWANIU
STANOWISKA PRACY

NAZWA
WYDZIALU

DATA 1 PODPIS
ZDAJACEGO
POTWIERDZAJACY
ROZLICZENIE SIE
Z POWIERZONEGO
MIENIA,

ORAZ PRZEKAZANIA
WSZELKIEJ NIEZBEDNEJ
DOKUMENTACIJI PRZY
PRZEKAZANIU
STANOWISKA PRACY

WYDZIAL

UWAGI

DATA I PODPIS
PRACOWNIKA

1. ROZLICZENIA
Z TYTULU:

- pozyczek,

- zaliczek,

- inne.

FK

2. OSWIADCZENIE
MAJATKOWE

OR

3. LEGITYMACJA
SLUZBOWA

OR-KADRY

4. SZKOLENIA

- UMOWA O
SKIEROWANIE NA
NAUKE W FORMACH
POZASZKOLNYCH

OR

5. INNE

- pieczgcie

OR

- zbiory wspomagajace

OR

- klucze

*do pomieszczen biurowych
i gospodarczych

*do biurek, kasetek i innych
mebli biurowych
znajdujacych si¢ w pokoju
stuzbowym

OR

Przetozony
pracownika

- odziez 1 obuwie robocze
oraz $rodki ochrony
indywidualne;j

OR
Stuzba bhp




LISTA OBECNOSCI W PRACY
STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE

Komérka organizacyjna

Zat. nr 2 do Regulaminu pracy

pieczatka zaktadu

o

Potwierdzenie
obecnosci
pracownika

Fl 9

Uw

Um

ub

Uwych

Uo

Op

Zl

Zlo

Dw

NN

Sp

D
OZNACZENIA:
F - faktyczny czas pracy w dniach i godzinach Z| — choroba pracownika
Uw — urlop wypoczynkowy Zlo — opieka nad chorym dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny
Um — urlop macierzynski Dw - dzief wolny za dzien odpracowany
Ub - urlop bezptatny NN - nieobecno$¢ nie usprawiedliwiona
Uwych — urlop wychowawczy D - delegacja
Uo — urlop okoliczno$ciowy Sp - spoznienie

Op - opieka nad dzieckiem

Kolor zielony — dni wolne od pracy



Zal. nr 3 do Regulaminu pracy

OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ

Ja nizej podpisany(a) , legitymujacy(a) si¢ dowodem osobistym nr

zatrudniony(a) w Starostwie Powiatowym w Gryfinie
na stanowisku

oswiadczam co nastepuje:

l.

Przyjmuj¢ na siebie pelna odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mi mienie,
okreslone  szczegétowo ~w  protokole  zdawczo-odbiorczym  z  dnia
..................................... oraz inne sktadniki majatkowe pracodawcy, ktore
zostang mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.

W zwiazku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej zgadzam si¢ na:

a) rozliczanie si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zadanie pracodawcy,
b) pokrycie wszelkich strat, jakie wynikna dla pracodawcy na skutek niedoboru w
powierzonych mi skfadnikach majatkowych wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia ww.,

¢) zwolniony(a) od obowiazku pokrycia straty bede tylko w zakresie w jakim
udowodnig, iz niedobor lub uszkodzenie nie powstaty z mojej winy.

Zgadzam si¢ na warunki pracy, w ktorych mam wykonywaé prac¢ pracownika
materialnie odpowiedzialnego, jak réwniez zobowiazuj¢ si¢ niezwlocznie powiadomié
pracodawce o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu ww. pracy.

Oswiadczam, iz zapoznatem(am) si¢ przepisami okreslajacymi zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, a szczegolnie art.114-127 Kodeksu Pracy.

W zwiazku z powyzszym zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego wyrdwnania strat
pracodawcy lub wptacenia rownowarto$ci szkody.

miejscowosc data podpis pracownika

Za zgodnos¢ podpisu:



Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy

........................................................ Gryfino, dnia......................o

(nazwa komorki organizacyjnej)

POTWIERDZENIE KORZYSTANIA Z URLOPU NA ZADANIE

Na podstawie art. 167> Kodeksu pracy potwierdzam, ze korzystatem/am z urlopu na zadanie
w terminie od dnia ..., r. do dnia ... r.

wilodci ........... dni roboczych.

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu pracy

...................................................... Gryfino, dnia.........................
/mazwisko i imig/
..................... R
"""" fnazwa komorki organizacyjnej/
Starosta Gryfinski

/poda¢ rodzaj dni wolnych: np.: urlop wypoczynkowy, wolne za godziny nadliczbowe, urlop bezptatny, zwolnienie od pracy (wymieni¢
rodzaj okoliczno$ci: np. opieka nad dzieckiem do lat 14, §lub, zgon cztonka rodziny, inne — jakie)

w terminie: od dnia ... dodnia ...
w liczbie ... dni roboczych.
ZastePStWO PEINIC DQAZIC ..o

podpis pracownika

Akceptacja przetozonych:

/data i podpis/

Wyrazam zgodeg na udzielenie dni wolnych od pracy z przyczyn i terminie wyzej podanym.

/data i podpis pracodawcy/



Zat. nr 6 do Regulaminu pracy

............................................................................................ ,dnia .................... 200... T
(imig i nazwisko) (miejscowos¢)
(stanowisko)
(nazwa komorki organizacyjnej)
Starosta Gryfinski

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU WYCHOWAWCZEGO

Prosz¢ o udzielenie mi urlopu wychowawczego w  okresie od dnia
............................................................ do dnia ..........cccceeeeeee... W celu sprawowania opieki nad

(imig i nazwisko dziecka )

Na dziecko to:
1. nie wykorzystywatam(-em) dotychczas ani ja, ani malzonek albo drugi rodzic lub opiekun urlopu

wychowawczego™
2. wykorzystatam(-em) ja lub mdj] wspotmalzonek albo drugi rodzic lub opiekun urlop
WYChOWAWCZY W OKIESACH™.......ciiiiiiiicicceee ettt ettt b e b e e b e esbeeenas

Wspoétmalzonek, drugi rodzic lub opiekun dziecka nie zamierza korzysta¢ z urlopu wychowawczego:
W WyZej wymienionym terminie na wyzej wymienione dziecko lub w wyzej wymienionym terminie
na inne dziecko, na dowod czego zataczam stosowne o$wiadczenia*.

Zamierza skorzysta¢ jednocze$nie ze mna z urlopu wychowawczego, zgodnie z art. 181' k.p.,
W OKIESIE ..o

OSWIAACZEIIA «..vvveeeeeeeeeeeeee ettt e ettt e e e e e s eeeee s e s e aeseessesaaaasteeeeessesnaaaeeeesesannesaseeessasnssseeeesssannnreees
DEAACEZO oottt ettt e et e et e e b e e tt e e tb e et bt e ettt e arbe e e bae e baeebbeeasbeetbeetaeesbeeasraesereennres

(wspotmatzonkiem, drugim rodzicem, lub opiekunem)

nie da si¢ uzyskac¢ z powodu*

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 7 do Regulaminu pracy

(imig i nazwisko) (miejscowos¢)

(nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

1. O$wiadczam, iz sprawujac opieke nad dzieckiem do lat czterech wyrazam/nie wyrazam'
zgodg na prace ponad 8 godzin na dobg. (art.148 pkt. 3 KP).

2. O$wiadczam, iz sprawujac opieke nad dzieckiem do lat czterech wyrazam/nie wyrazam'
zgodg na:
e pracg w godzinach nadliczbowych,
e zatrudnienie w porze nocnej,
¢ na delegowanie poza state miejsce pracy (art. 178 § 2 KP).

3. O$wiadczam, ze zamierzam/nie zamierzam' korzysta¢ z uprawnien wyniktych ze
sprawowania opieki nad dzieckiem w wieku do lat czternastu, tj. dwoch dni platnego
zwolnienia od pracy w ciaggu roku (art. 188 KP).

(podpis pracownika)

Nie wyrazajac zgody o ktorej mowa w pkt. ............... ** czy tez zamierzajac korzystaé
z uprawnienia wskazanego w pkt 3 o$wiadczam, iz jestem i bede jedynym rodzicem mojego
dziecka korzystajacym z tych uprawnien.

( podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
** wymieni¢ numery punktow w ktorych wybralo sie opcje ,, nie wyrazam”.



Zatacznik nr 8 do Regulaminu pracy

EWIDENCJA WYJSC PRYWATNYCH W GODZINACH SEUZBOWYCH

L.p

Data

Nazwisko i imi¢

Godzina
wyjScia

Godzina
przyjscia

Czas
nieobecnosci

Podpis
pracownika

Podpis
przelozonego

Data
odpracowania
nieobecnosci

W godzinach

od do

Podpis
przelozonego




Zal.nr 9 do Regulaminu pracy

KSIAZKA WYJSC SEUZBOWYCH

L.p.

Data

Nazwisko i imig¢

Godzina
wyj$cia

Godzina
przyjscia

Dokad lub cel
wyjscia

Podpis




Zal. nr 10 do Regulaminu pracy

WNIOSEK O WYDANIE
POLECENIA WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Wnosze¢ o wydanie polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
W ANIU .o od godziny ........ccccveeurennnen. do godziny .......ccccceeveiiiiniiennnnnne.
NA SLANOWISKU PTACY ..iiiiiiiiiiiieiieeeiee ettt ettt e e e et e e st e e e aeeesssaeesaseeessseeessseeennseesnsseesnseens

Pani/ PANU ..ottt sttt
(imig i nazwisko pracownika)

Cel i zakres pracy do wykonania:

podpis bezposredniego przetozonego
osoby wymienionej we wniosku

POLECENIE
WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Polecam  wykonanie pracy w  godzinach nadliczbowych Pani/ Panu
......................................................................... w terminie wskazanym w powyzszym wniosku.

Gryfino, dnia ...................... T e

podpis pracodawcy



KARTA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zat. nr 11 do Regulaminu pracy

Nazwisko i imi¢

Data pracy
w godzinach
nadliczbowych

praca w godzinach nadliczbowych

potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych

rozpoczecie

zakonczenie

ilo$¢ godzin

podpis
pracownika

podpis
bezposredniego
przetozonego

podpis
pracodawcy




Zat. nr 12 do Regulaminu pracy

PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO DLA OSOB ZATRUDNIONYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE

1. Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest opanowanie przez uczestnikow szkolenia wiedzy i umiejgtnosci,
w zakresie:

istoty bezpieczenstwa i higieny pracy,

podstawowe regulacje prawne w zakresie prawa pracy,

procedury postgpowania w razie wypadku,

zasad przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
profilaktycznej opieki lekarskiej,

udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej,

postegpowania podczas pozaru i ochrony przeciwpozarowej.

@O Ao o

2. Uczestnicy szkolenia:

Szkolenie przeznaczone jest dla nowo zatrudnionych pracownikoéw na stanowiskach robotniczych
1 administracyjno — biurowych oraz innych na ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub
ucigzliwe dla zdrowia. Szkolenie wstgpne przeprowadza si¢ rOwniez w momencie przenoszenia
pracownika na inne stanowisko pracy, jezeli jest ono w szczegdlnos$ci zwigzane ze zmiang warunkow
techniczno — organizacyjnych, jak réwniez szkolenie wstgpne przeprowadza si¢ w momencie zmiany
organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia substancji o dziataniu szkodliwym albo niebezpiecznym dla
zdrowia i dla zycia. Szkolenie wstgpne przeprowadzane jest rowniez dla osob odbywajacych w zaktadzie
pracy praktyczna nauke zawodowa, staz absolwencki, przygotowanie zawodowe lub zastepcza stuzbe
wojskowa.

3. Sposab organizacji szkolenia:

Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone w formie instruktazu w oparciu o szczegdlowy program
szkolenia, ktory opracowany jest przez organizatora szkolenia.
Szkolenie powinno oby¢ si¢ wedlug nastgpujacej procedury szkolenia a mianowicie:
1. rozmowy wstepnej szkolacego z osoba odbywajaca instruktaz,
2. interpretacji przepisow prawnych regulujacych caly proces pracy przez osobg szkolaca,
3. pomoc szkolacego w adaptacji szkolonego w $srodowisku pracy,
4. samodzielnego wykonania przez pracownika czynnos$ci, ktore beda realizowane na stanowisku
pracy,
5. sprawdzenia wiadomosci szkolonego pracownika i ocenienia go pod wzgledem znajomosci
przepiséw bhp i prawa pracy.

Jezeli pracownik bedzie wykonywat pracg na na r6znych stanowiskach, szkolenie wstgpne musi
uwzglednia¢ wszystkie rodzaje prac, ktore beda nalezaly do zakresu obowiazkéw pracownika.

Sposéb realizacji szkolenia i czas trwania poszczegolnych jego czg$ci powinny by¢ dostosowane
do przygotowania zawodowego pracownika oraz zagrozen wystepujacych przy przewidzianej do
wykonywania przez niego pracy.

Szkolenie wst¢gpne przeprowadza:

1) instruktaz ogolny — pracownik sluzby bhp,

2) instruktaz stanowiskowy — naczelnik, kierownik dane wydzialu, biura, referatu (lub inna

osoba wyznaczona przez pracodawce) wraz z pracownikiem stuzby bhp.



1.
1)
2)
3)
4)

PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

Istota bezpieczenstwa i higieny pracy.

definicja bezpieczenstwa i higieny pracy,

zakres uregulowan prawnych z zakresu bhp,

sposoby zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
organy nadzoru i kontroli warunkow pracy

- Panstwowa Inspekcja Pracy,
- Panstwowa Inspekcja Sanitarna.

2.

1)
2)
3)
4)

3.
1)
2)
3)
4)
5)

Uprawnienia i obowiazki pracodawcy, pracownikow oraz poszczegélnych komorek
organizacyjnych zakladu pracy w zakresie bhp.

prawa i obowiazki pracodawcy,

prawa i obowiazki pracownika,

uprawnienia, obowiazki i zadania stuzby bhp,

prawa 1 obowiazki Naczelnikéw, Kierownikdw poszczegdlnych  wydziatow, biur
1 referatow.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow bhp.
odpowiedzialno$¢ materialna i karna,

odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,
upomnienie,

nagana,

kara pieni¢zna.

CZAS TRWANIA: 1 GODZINA

Zagrozenia wypadkowe i postgpowanie w przypadku wypadku.

definicja wypadku,

rodzaje wypadkow,

zglaszanie wypadkow,

Swiadczenia przystugujace pracownikowi z tytutlu wypadku,

czynniki wystgpujace w §rodowisku pracy wptywajace na powstawanie i rodzaj wypadkow w
pracy,

eliminacja czynnikéw powodujacych wypadki.

Profilaktyczna opieka lekarska oraz zakres jej sprawowania.
badania wstgpne,

badania kontrolne,

badania okresowe,

skierowanie na badania profilaktyczne,

zaswiadczenie lekarskie,

lekarz medycyny pracy.

Choroby zawodowe i postgpowanie w przypadku stwierdzenia choroby zawodowe;j.

definicja choroby zawodowe;,

postgpowanie w przypadku stwierdzenia w zaktadzie choroby zawodowe;j,

swiadczenia przystugujace pracownikowi z tytutu choroby zawodowej,

sposoby eliminacji czynnikow odpowiedzialnych za wystgpowanie w zakladzie pracy chordb
zawodowych.

Czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe wystepujace w Srodowisku pracy.
czynniki fizyczne,
czynniki mechaniczne,



3) czynnik biologiczne,
4) czynniki chemiczne,
5) sposoby eliminacji w/w czynnikoéw w srodowisku pracy.

CZAS TRWANIA: 1 GODZINA

8. Zasady przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
1) podziat srodkoéw ochrony indywidualne;,

2) dobor srodkoéw ochrony indywidualne;,

3) normy przydzialu odziezy i1 obuwia roboczego,

4) karta ewidencji odziezy,

5) ekwiwalent pieni¢zny,

6) pranie i konserwacja odziezy i obuwia roboczego.

9. Przepisy i podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z obstuga maszyn i
urzadzen technicznych na stanowisku pracy.

1) rodzaj maszyn i urzadzen wystepujacych na stanowisku pracy,

2) instrukcje bezpiecznej pracy podczas obstugi urzadzen i maszyn na stanowisku pracy,
3) rozmieszczenie elementow stanowiska pracy,

4) obowiazki pracodawcy,

5) praca przy monitorze ekranowym,

6) uprawnienia pracownika obstugujacego monitor ekranowy.

CZAS TRWANIA: 0,5 GODZINY

10. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych.

1) podstawowe zagadnienia z kodeksu pracy,

2) wykaz prac wzbronionych mtodocianym,

3) wykaz prac wzbronionych kobietom.

4) uprawnienia kobiet i mtodocianych,

5) obowiazki pracodawcy wzgledem ochrony pracy kobiet i mtodocianych.

11. Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy oraz pomieszczenia higieniczno — sanitarne.
1) zasady higieny osobistej,

2) pomieszczenia i urzadzenia higieniczno — sanitarne,

3) wymagania ogdlne dla pomieszczen higieniczno — sanitarnych.

4) srodki higieny osobistej.

CZAS TRWANIA: 0.5 GODZINY

11. Ochrona przeciwpozarowa:

1) podstawowe regulacje prawne,

2) postepowanie w przypadku pozaru,

3) alarmowanie pozostatych pracownikow o pozarze,

4) sposoby ewakuacji z miejsc ogarnigtych pozarem badz bedacych w strefie zagrozenia
pozarowego,

5) instruktaz obstugi gasnicy lub innego sprzetu gasniczego,

6) postgpowanie w przypadku ofiar.

CZAS TRWANIA : 0.5 GODZINY

RAZEM: MINIMUM 3, 5 GODZINY



PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegélnosci:

1) Omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementdéw pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik,

- omdOwienie elementdw stanowiska pracy,

- omdOwienie przebiegu procesu pracy,

- ocena ryzyka zawodowego,

- pokaz przez szkolacego sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy, zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

- samodzielna praca pracownika pod nadzorem osoby szkolacej,

- pomoc osoby szkolacej w adaptacji $rodowiska pracy nowo zatrudnianego pracownika,

- egzamin 1 ocena z przeprowadzonego szkolenia.

CZAS TRWANIA: MINIMUM 2 GODZINY




Zak. nr 13 do Regulaminu pracy

ZASADY PRZYDZIALU PRACOWNIKOM SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W GRYFINIE

. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych w srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,,Tabela norm przydziatu srodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego” stanowiqca zatqcznik do niniejszych ,, Zasad przydziatu”,
zwana dalej ,, Tabelq przydziatu ™.

. Pracownik uzywa przydzielony mu srodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten srodek
wlasnosci ochronnych. Srodek, ktérego termin przydatnosci do uzycia, okreslony przez producenta,
mingl, uwaza sie za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki, ktory utracit juz wltasnosci ochronne.

. Okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego podaje Tabela przydziatu. Okres uzywalnosci
przydzielonej  rzeczy — przediuza  sie  odpowiednio w  przypadku, gdy  przerwa
w  wykonywaniu pracy przez pracownika byla nieprzerwana i trwala co najmniej
1 miesiqgc (30 dni). Pracy w godzinach nadliczcbowych nie uwzglednia sie. Pracownikom
zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci przediuza sie odwrotnie
proporcjonalnie do wymiaru etatu (np. pracownikowi zatrudnionemu na 1/4 etatu okres uzywalnosci
przedtuza sie 4—krotnie). Okres uzywalnosci zaczyna sie od dnia wydania odziezy i obuwia roboczego.
Przydzielone srodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczqce oceny zgodnosci,
a odziez i obuwie robocze - wymagania okreslone w Polskich Normach.

Pracownik zobowiqzany jest uZytkowac przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbac¢ o ich dobry stan.

Pracodawca  zapewnia, aby przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze pasowaly rozmiarami do pracownika oraz posiadaly wiasciwosci ochronne i
uzytkowe poprzez ich pranie, konserwacje i naprawe. Ekwiwalent pieniezny za pranie i konserwacje
ustalony jest w oparciu o aktualne ceny rynkowe w zaleznosci od wykonywanych czynnosci na
stanowisku pracy, a jego wysokos¢ ustala pracodawca
w porozumieniu z pracownikiem ds. bhp.

W tabeli przydziatu zaznaczono te stanowiska, na ktorych dopuszcza sie, za zgodq pracownikow,
uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajqcych wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Wyptata ekwiwalentu pienieznego za pranie i konserwacje obuwia roboczego odbywa sie raz
w miesiqcu i jest przekazywana na konto pracownika wraz z wynagrodzeniem za prace.

OdZziez i obuwie robocze po uplywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wtasnosc¢ pracownika.

10. Po rozwiqzaniu Ilub wygasnieciu umowy o prace pracownik jest zobowiqzany zwrocic¢

przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywalnosci nie mingf.

11. W przypadku zaistnienia sytuacji wymienionej w pkt 10 pracodawca moze (na pisemny wniosek

pracownika) odstqpic¢ od zqdania zwrotu powierzonych rzeczy.

12. Pracodawca moze zazqdac od pracownika —na podstawie art.124, w trybie i w wysokosci okreslonych
w rozdziale I dziatu piqtego Kodeksu pracy - odszkodowania za przydzielone mu rzeczy w przypadku:
e niedokonania zwrotu, o ktorym mowa w pkt 10,
® utraty z winy pracownika tej rzeczy lub jej cech ochronnych lub uzytkowych.

13. Pracodawca, niezaleznie od postepowania wyjasniajqcego przyczyne utraty rzeczy przez

pracownika, wydaje mu nastepngq, jezeli dopuszcza go do pracy wymagajqcej jej stosowania.

14. W przypadku utraty przydatnosci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed uptywem okresu ich

uzywalnosci ustalonej w Tabeli przydziatu, pracownikowi przystuguje nastepny nowy egzemplarz w/
w rzeczy. O przydatnosci bqdz nieprzydatnosci zwroconej odziezy lub obuwia roboczego, a takze o
stopniu (procencie) zuzycia zwroconej pracodawcy odziezy lub obuwia roboczego postanawia
protokolarnie pracownik stuzby bhp, bezposredni przetoZony pracownika i przedstawiciel
pracownikow.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Pracownik zobowiqzany jest zglosi¢ swojemu przelozonemu niesprawnos¢ (utrate funkcji
ochronnych) srodka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawnosci i zwrocic¢ ten srodek
pracodawcy. Niedopuszczalne jest uZywanie niesprawnego srodka.

Po dokonaniu oceny technicznej (ekspertyzy) zwroconego srodka, pracodawca podejmuje decyzje o
dalszym jego stosowaniu.

Osoba  kierujqca  pracownikami  (przetoZony  pracownikow) zobowiqzana  jest  dbac
o sprawnosS¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz nadzorowac ich stosowanie przez pracownikow
zgodnie z przeznaczeniem, a takze dopilnowad, aby pracownicy utrzymywali odziez i obuwie robocze
w nalezytym stanie higieniczno — sanitarnym.

W przypadku koniecznosci czasowego wylqczenia przydzielonego srodka ochrony indywidualnej,
odziezy  lub  obuwia  roboczego z  uZywania  przez  pracownika w  zwiqzku
z np. z jego konserwacjq, naprawq lub odpylaniem, pracownikowi przystuguje drugi egzemplarz
w/w rzeczy. Przydziatl drugiego, wymiennego egzemplarza odbywa sie na takich samych zasadach i
w tym samym trybie - okreslonym w niniejszych Zasadach przydziatu. Okresy uzywalnosci odziezy i
obuwia roboczego jednego i drugiego egzemplarza ulegajq 2- krotnemu przedtuzeniu ze wzgledu na
ich przemienne uzywanie.

Wydawane pracownikom rzeczy podlegajq ewidencji w imiennych , Kartach ewidencyjnych
odziezy”, ktore znajdujq sie u pracownika stuzby bhp. Przyjecie rzeczy potwierdza pracownik
podpisem we wiasnej ,,Karcie ewidencji odziezy”. Zwrot rzeczy do magazynu jest potwierdzony w
jego ,,Karcie ewidencji odziezy” podpisem pracownika stuzby bhp.

Rzeczy jednorazowego uzytku oraz w okresie uzywalnosci do 2 tygodni wydawane sq pracownikowi
przez pracownika stuzby bhp lub w przypadku jego nieobecnosci przez bezposredniego
przetozonego(pracownika stuzby bhp) za pokwitowaniem w ,, Karcie ewidencyjnej odziezy”.

Odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej sq przyznawane pracownikowi na
pisemny wniosek jego bezposredniego przeloZonego.

Niniejsze ,,Zasady przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego’
majq  zastosowanie do  0sO0b  wykonujqcych  prace w  Starostwie = Powiatowym
w Gryfinie w ramach odbywania przygotowania zawodowego, stazu absolwenckiego i zasadniczej
stuzby wojskowej.

’



TABELA NORM

przydziatu srodkow ochrony indywidualnej, odzieZy i obuwia roboczego

Rodzaj
Lp. Stanow:sk? pracy/ Zakres wyposazenia wyposazenia . Okres - Uwagi
wydzial ze wzg. na | uZywalnosci
wlasciwosci
Wydzial Ochrony e kurtka zimowa/ letnia, e R e 36 m-cy
Srodowiska, Rolnictwa obuwie gumowe, R 24 m- ce b e i
i Le$nictwa* e obuwie robocze e R o 36m-cy | t(o)f ;’;Zc;; ’z‘% iffe.
1 — Naczelnik, (potbuty), dziesv i obuwi J
— Z—caNaczelnika, e ubranie e R e 36 m-cy odziezy i obuwia
) roboczego.
— Inspektor, przeciwdeszczowe,
— Podinspektor, rekawice ocieplane, R * dozuiycia
— Specjalista. rekawice drelichowe. R * dozuiycia
Wydziat Remontéw e kurtka zimowa/letnia, R 36 m-cy
1 Zamowien e obuwie robocze e R * 36m-cy D Ine i
Publicznych* (potbuty), opuszcza nel]est .
2. |- Naczelnik, e helm ochronny, e O* e 60 m-cy stosowanie wiasnej
. . ; odziezy i obuwia
— Z —caNaczelnika, e rckawice drelichowe, e R o T
. . zycia | roboczego.
— Inspektor, e r¢kawice ocieplane, e R do zuzycia
— Podinspektor, e kamizelka ostrzegawcza. | e R e 36m-cy
— Specjalista.
kurtka zimowa/letnia, e R e 36 m-cy
e obuwie robocze e R e 36 m-cy
) . dtbuty),
Wydziat Gospodarki (potbuty) Dopuszczalne jest
. s e koszula flanelowa, e R e 12m-cy ) .
Nieruchomos$ciami . stosowanie wiasnej
3. e ubranie robocze e R o 24 m-ce N .
— Referent — . odziezy i obuwia
Administrator drelichowe, . roboczego
' e rc¢kawice drelichowe, e R *  dozuiycia
e rgkawice ocieplane, e R *  dozuzycia
e czapka zimowa/letnia. e R e 24 m-ce
o kurtka zimowa/letnia, e R e 36 m-cy
e obuwie robocze e R o 24 m-ce
(potbuty),
e obuwie gumowe e R e 24 m-ce
. ) k la flanelowa, R 12 m- j
Wydziat Gospodarki ° oszuatanciowd * * m-ey: | Dop uszczglnej est .
. . e ubranie robocze e R e 24 m-ce |stosowanie wlasnej
4. Nieruchomosciami lich N :
— Konserwator drelichowe, odziezy i obuwia
' e ubranie robocze e R e 24 m-ce |roboczego
drelichowe
e reckawice drelichowe, e R * dozuiycia
e regkawice ocieplane, e R * dozuiycia
e czapka zimowa/letnia. e R e 24 m-ce




e fartuch roboczy, e R e 24 m-ce

e obuwie robocze, e R e 24 m-ce '
Wydziat Gospodarki e spodnie robocze, e R e 12 m-cy Dop uszcqunej est .
Nieruchomog$ciami e koszula robocza, e R e 12 m-cy SIOS,OV_VW?W wlqsne]
— Sprzataczka. e podkoszulek roboczy, e R e 12 m-cy odzzezy i obuwia

e rekawice diugie PCV, e O o dozuzycia, |[0POCZCEC

e rckawice latexowe. e O e dozuzycia

e kurtka zimowa/letnia, e R e 36 m-cy

e obuwie robocze e R e 36 m-cy
Wydzial Organizacji (potbuty), ,

1 Spraw Obywatelskich e koszula flanelowa, e R e 12m-cy Dopus zczgln ejest
— Specjalista — e ubranie robocze e R o 24mee |STOSOWanic wiqsne]
Administrator drelichowe, odziezy i obuwia

obiektow e rekawice drelichowe, e R * dozuiycia roboczego
e r¢kawice ocieplane, e R ®  do zuzycia
e czapka zimowa/letnia. e R e 24 m-ce
e fartuch drelichowy lub e R e 36 m-cy
Wydziat Organizacji g‘f;aircl;leoisgocze Dopuszczalne jest
1 Spraw Obywatelskich buwi b,ocze e R o 36 m-c stosowanie wilasnej
— Kierowca °  obuwie 1o ’ y odziezy i obuwia
e kamizelka ostrzegawcza, | ¢ R e 36 m-cy roboczego
e rckawice drelichowe.
e R e do zuzycia

R — ODZIEZ I OBUWIE ROBOCZE;
O — ODZIEZ I OBUWIE OCHRONNE.




1)
2)

1)
2)

1)
2)

1)
2)
6.
1)
2)
3)

Zatacznik nr 14 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

Prace zwiagzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszonga pozycja
ciala.

Wszystkie prace, przy ktorych najwyisze wartosci obciqzenia pracq fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto
na wykonanie pracy, przekraczajq 5000 kJ na zmiane roboczq, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.
UWAGA: 1 kJ = 0,24 kcal.

Reczne podnoszenie i przenoszenie cigtarow o masie przekraczajqcej :

12 kg — przy pracy stale;j,

20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Reczna obstuga elementow urzqdzen (diwigni, korb, kol sterowniczych itp.), przy ktorej wymagane jest uzycie sily
przekraczajqcej:

50 N — przy pracy stalej,

100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Nozina obstuga elementow urzqdzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane jest uiycie sily przekraczajqcej:
120 N - przy pracy statej,

200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kqt nachylenia przekracza 30°, a
wysokosé 5 m — cieZarow o masie przekraczajqcej:

8 kg - przy pracy statej,

15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

PrzewoZenie cigZarow o masie przekraczajqcej:

50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

80 kg — przy przewozeniu na wozkach na wozkach 2-, 3-, 4 — kotowych,

300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia transportowego i dotycza przewozenia

cigzarow po powierzchni rownej, twardej, gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt. 112,

1% - przy pracach wymienionych w pkt. 3.

W przypadku przewozenia ci¢zardw po powierzchni nierdwnej w sposob okreslony w pkt. 1

12 masa cigzarow nie moze przekracza¢ 60% wielko$ci podanych w tych punktach.

1)

2)

Dla kobiet w ciqZy lub karmiqcych piersiq:
wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto
na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,

prace wymienione w ust. 2 — 6, jezeli wystgpuje przekroczenie ¥4 okreslonych w nich wartosci,



3)
4)

II.

prace w pozycji wymuszonej,

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym, zmiennym.

Dla kobiet w ciqZy lub karmiqcych piersiq:

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena s$rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma, jest
wigkszy od -1,5,

2) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia) okreslany zgodnie z Polska Norma, jest
mnigjszy od -1,5,

3) prace w $rodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15° C.

III. Prace w halasie i w drganiach.

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a)  poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie

pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego:

a) rownowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwo$ciowa G, odniesiony do 8 —
godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza warto$¢ 135 dB.

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) réwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40
kHz, odniesione do 8 — godzinnego dobowego lub do przecig¢tnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach od 10 kHz do 40 kHz —

przekraczaja warto$ci podane w tabeli:

e Réwnowazny poziom ci$nienia akustycznego odniesiony do 8 — . oL
Czestotliwo$é srodkowa . . . Maksymalny poziom cisnienia
asm tercjowych (kHz) godzinnego dobowego lub do przecig¢tnego tygodniowego, akustycznego (dB)
P okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130
4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm prze konczyny gorne, ktorych:

a)

warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwo$ciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech

sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8 — godzinnym dziataniu drgan na organizm, przekracza 1m/s’.




b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwo$ciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, dla ekspozycji trwajacych 30 minut i krétszych, przekracza 4 m/ s>,

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.

Iv. Prace narazajace na dzialanie pdl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i nadfioletowego oraz
prace przy monitorach ekranowych.

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace narazajace na dziatanie p6l elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla sfery bezpieczne;j,

2) prace w S$rodowisku, w ktorym wystgpuje przekroczenie Y2 wartosci najwyzszych dopuszczalnych natgzen
promieniowania nadfioletowego, okre§lonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natg¢zen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslone przepisami prawa atomowego,

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

2. Dla kobiet karmigcych piersiq — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujqce okreslone w przepisach

prawa atomowego.

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci.

1. Prace pod ziemiq we wszgystkich kopalniach, 7 wyjqtkiem pracy:

1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej stalego przebywania pod ziemig i wykonywania pracy fizycznej,

2) w stuzbie zdrowia,

3) w okresie studidw, w ramach szkolenia zawodowego,

4) wykonywanej dorywczo i niewymagajacej pracy fizycznej.

2. Dla kobiet w cigiy:

1) praca na wysoko$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi trwatymi podwyzszeniami majacymi petne
zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz
wchodzenia
i schodzenia po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu.

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia — prace nurkow oraz wszystkie prace

w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VIIL. Prace wymagajace kontaktu ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i potpasca, wirusem

rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplasmoza.



2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

VIII. Prace narazajace na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotwoérczych i o prawdopodobnym dziataniu rakotworczym, okre§lonych w

odrebnych przepisach.

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w §rodowisku pracy:

- chloropren,

- 2 —etoksyetanol,

- etylenu dwubromek,

- leki cytostatyczne,

- mangan,

- 2- metoksyetnol,

- olow ijego zwiazki organiczne i nieorganiczne ,
- styren,

- syntetyczne estrogeny i progesterony,

- wegla dwusiarczek,

- preparaty do ochrony roslin,

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych,

w $srodowisku pracy przekraczaja warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

IX. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

Dla kobiet w ciqzy lub karmiqcych piersiq:

1) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad na tasmie),

2) prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,

jezeli ich stezenia

3) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozarow, udzial w akcjach

ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow

awarii, prac

z materialami wybuchowymi, prac przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.



I.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zatacznik nr 15 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz

zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym.
Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat — w odniesieniu do 6- godzinnego dobowego czasu pracy — 2300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b) dla chlopcow — w odniesieniu do 6- godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 12,6 kJ na minutg.
Prace zatadunkowe 1 wyladunkowe, przy przewozeniu cigzarow $rodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
Reczna obstuga dzwigni, korb, kot sterowniczych, przy ktorej niezbedna jest sita przekraczajaca:
a) przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania prac
nie przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy mtodocianych):
e dla dziewczat— 70 N,
e dla chlopcow — 100 N;
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
o dla dziewczat —40 N,
e dla chlopcow — 60 N;
Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow noznych itp.) wymagajaca sily
przekraczajacej:
a) przy obstudze dorywcze;j:
e dla dziewczat — 100 N,
e dla chlopcow — 170 N;
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
e dla dziewczat — 8 kg,
e dla chlopcow — 12 kg.
Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobg na odleglo$¢ powyzej 25 m przedmiotéw o masie
przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
e dla dziewczat — 14 kg,



e dla chlopcow — 20 kg.

b) przy obciazeniu powtarzalnym:
e dla dziewczat — 8 kg,
e dla chlopcow — 12 kg.

7) Reczne przenoszenie pod gorg, w szczegolnosci po schodach, ktérych wysoko$¢ przekracza 5 m, a kat
nachylenia — 30°, cigzaréw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:

e dla dziewczat — 10 kg,
e dla chlopcow — 15 kg.
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
e dladziewczat — 5 kg,
e dla chlopcow — 8 kg.

8) Przewozenie przez dziewczeta cigzarow na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszalnych rgcznie.

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala.

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym szczeg6lnosci przy naprawach
pojazdéw mechanicznych.

3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegodlnosci przy recznym cyklinowaniu podiog, przy

pracach brukarskich i posadzkarskich.

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.

1) Prace, przy ktérych mogltby by¢ zagrozony dalszy prawidtowy rozwoj psychiczny mtodocianych, w
szczegolnosci:
a) prace zwiazane z produkcja, sprzedaza i konsumpcja wyrobdéw alkoholowych, w tym obsluga
konsumentéw w zaktadach gastronomicznych,
b) prace zwiazane z produkcja, sprzedaza i reklama wyrobow tytoniowych,
c) prace zwigzane z ubojem i obrobka poubojowa zwierzat,
d) obsluga zaktadow kapielowych i tazni,
e) prace rakarzy,
f) prace przy sztucznym unasiennianiu zwierzat,
g) prace w szpitalach (oddziatach) dla nerwowo i psychicznie chorych.
2) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, np. wymagajace odbioru i
przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastgpujacych informacji i podejmowania decyzji
mogacych spowodowac grozne nastgpstwa, szczegdlnie w sytuacjach przymusu czasowego, w tym

zwlaszcza obsluga automatycznej linii obrobki 1 obstuga urzadzen sterowniczych.



3)
4)

II.

Prace pokojowych w domach wczasowych 1 turystycznych, pensjonatach i hotelach robotniczych.

Udziat w wystepach tancerzy w zaktadach gastronomicznych.

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych, fizycznych i

biologicznych

Prace w narazaniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Prace w narazaniu na dziatanie substancji i preparatéw chemicznych, w tym $srodkéw ochrony
roslin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriow i sposobu klasyfikacji substancji i
preparatow chemicznych jako: toksyczne (T), bardzo toksyczne (T+), zrace (C) lub wybuchowe
(E).

Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatow chemicznych, w tym srodkéw ochrony
roslin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriow i sposobu klasyfikacji substancji i
preparatoéw chemicznych jako szkodliwe (Xn), ktorym przypisano jeden lub wigcej nastgpujacych
ZWrotOw zagrozen:

a) zagraza powstaniem bardzo powaznych nicodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R39),

b) moze powodowac uczulenie w nastepstwie narazania droga oddechowa (R42),

¢) moze powodowac uczulenie w kontakcie ze skora (R45),

d) moze powodowac¢ raka (R45),

e) moze powodowac dziedziczne wady genetyczne (R46),

f) stwarza powazne zagrozenie zdrowia w nastgpstwie dtugotrwatego narazenia (R48),

g) moze uposledzaé ptodnos¢ (R60),

h) moze dziata¢ szkodliwie na dziecko w tonie matki (R61),

1) mozliwe ryzyko powstania nieodwracalnych zmian w stanie zdrowia (R68).

Prace w narazeniu na dzialanie substancji 1 preparatow chemicznych, w tym $srodkow ochrony
ro$lin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteridéw i1 sposobu klasyfikacji substancji i
preparatow chemicznych jako drazniace (Xi), ktorym przypisano jeden lub wigcej nastgpujacych
ZWrotOw zagrozen:

a) produkt skrajnie tatwo palny (R12),

b) moze powodowac uczulenie w nastgpstwie narazenia droga oddechowa (R42),

¢) moze powodowac uczulenie w kontakcie ze skora (R43).

Prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw i procesoOw technologicznych o dziataniu
rakotwoérczym lub mutagennym, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Prace w kontakcie z lekami psychotropowymi.

Prace zwiazane z uzywaniem kadzi, zbiornikdw lub pojemnikéw szklanych zawierajacych

czynniki chemiczne, o ktérych mowa w pkt 1-4.



2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow.

Prace w §rodowisku, w ktérym wystepuje narazenie na szkodliwy wplyw:

1)

2)
3)

pylow o dzialaniu zwldkniajacym i draznigcym, ktorych st¢zenia przekraczaja 2/3 wartosci
najwyzszych dopuszczalnych stezen okreSlonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i nat¢zen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

pytow o dziataniu uczulajacym;

pyléw o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym, okreslonych w odregbnych przepisach.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych.

1))

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

Prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych st¢zen i natgzen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace na poziomie przekraczajacym

dopuszczalne warto$ci dawek granicznych okreslone w przepisach prawa atomowego.

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe.

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe zwlaszcza emitowane przez

technologiczne urzadzenia przemystowe, w tym w szczegdlno$ci przy spawaniu, cigciu i

napawaniu metali.

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone, w tym w szczego6lnosci przy

piecach hutniczych i grzewczych oraz spiekaniu, odlewaniu, walcowaniu i kuciu metali.

Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 80 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB.

Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego:

a) rownowazny poziom cis$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwo$ciowa
G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okres§lonego w
Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza warto$¢ 135 dB.

Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:

a) réwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach

srodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczaja warto$ci w tabeli:



I.

1.

Zatacznik nr 16 do Regulaminu Pracy

WYKAZ NIEKTORYCH RODZAJOW PRAC

WZBRONIONYCH MLODOCIANYM, PRZY KTORYCH
ZEZWALA SIE NA ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH
W WIEKU POWYZEJ 16 LAT

Prace zwigzane nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym.

1)

2)

3)

4)

S)

Prace polegajqce na podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow o masie i na odleglosci nieprzekraczajace wartosci okreslonych
w dziale I ust. 1 pkt 6 i 7 zalqcznika nr 1 do rozporzqdzenia Rady Ministrow z 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac, oraz prace wymagajqce powtarzania duzej

liczby jednorodnych ruchow.

Przewozenie przez chlopcodw na taczkach jednokotowych na odlegto$¢ do 50 m tadunkéw o masie
do 50 kg po powierzchni gladkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale
zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.

Przewozenie przez chtopcdéw na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie na odlegtos¢ do 100 m
po powierzchni gladkiej tadunké6w o masie do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza
2%, a po powierzchni nierownej — cigzaréw do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie
przekracza 1%.

Przewozenie na wozkach 3 — lub 4-kolowych poruszanych rgcznie na odleglos¢ do 150 m
tadunkéw o masie: dziewczgtom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni
nie przekracza 2%.

Przewozenie na odlegto$¢ do 200 m tadunkéw w wagonikach, kolebach przemieszczanych recznie
po szynach o masie: dziewczg¢tom do 300 kg oraz chtopcom do 400 kg, jezeli pochylenie toru nie

przekracza 1%.

Uwagal!

1.

2.

Laczny czas wykonywania czynno$ci wymienionych w pkt 1 — 5 w ciaggu doby nie moze przekraczaé 1/3 czasu pracy

mlodocianego.

Masa ladunkéw, o ktérych mowa w pkt 2 — 5, obejmuje ré6wniez mas¢ urzadzenia transportowego.



2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji przy pracy.

Prace przy naprawach pojazdéw samochodowych, uktadaniu podidg oraz uktadaniu i naprawach nawierzchni drogowych, pod

warunkiem wykonywania ich nie dtuzej niz 3 godziny na dobg.

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.

Prace przy obstudze konsumentow w zaktadach gastronomicznych, w ktorych podawany jest alkohol, z wylaczeniem

podawania przez mtodocianych napojow alkoholowych, wykonywane pomigdzy godzina 71 17.

1L

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i biologicznych

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnik6w chemicznych.

1)

2)

3)

Prace w zaktadach poligraficznych przy trawieniu klisz i innych elementéw, pod warunkiem wykonywania tych prac
do 2 godzin na dobg.

Prace przy barwieniu wyrobow wiokienniczych oraz przy garbowaniu skoér przy uzyciu §rodkéw chemicznych, pod
warunkiem ze prace beda odbywatly si¢ w wymiarze do 12 godzin na tydzien w warunkach laboratoryjnych lub w
wydzielonych dla celéw szkolenia zawodowego i odpowiednio wyposazonych pomieszczeniach.

Prace w kontakcie z czynnikami stwarzajacymi ryzyko uczulenia pod warunkiem uzyskania specjalistycznej opinii

lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z tymi czynnikami.

Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow.

Prace w kontakcie z pytami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej

o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z tymi pytami.

Prace w narazaniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych.

1)

2)

Prace chtopcow w wieku powyzej 17 lat:

a) przy spawaniu, cigciu i stapianiu metali, z wytaczeniem metali kolorowych oraz spawania wewnatrz zbiornikow i
pod woda, pod warunkiem wykonywania ich nie dluzej niz 3 godziny na dobg oraz 60 godzin w calym okresie
szkolenia zawodowego, pod nadzorem nauczycieli zawodu lub instruktorow praktycznej nauki zawodu
posiadajacych kwalifikacje spawacza; zatrudnianie mtodocianych przy spawaniu, cigciu i stapianiu metali moze
si¢ odbywac tylko na tych stanowiskach, na ktorych jest zapewniona skutecznie dzialajaca wentylacja miejscowa
i 0golna,

b) przy recznych pracach kowalskich z zastosowaniem mtotkow o masie do 5 kg, nie dtuzej niz 3 godziny na dobg i
60 godzin w catym okresie szkolenia zawodowego, przy zachowaniu norm wydatku energetycznego okreslonych
w dziale I ust. 1 pkt 2 zatacznika nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu
prac wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac.

Prace w mikroklimacie goracym do wartosci 26°C wskaznika obciazenia termicznego WBGT, wykonywane do 3

godzin na dobg, pod warunkiem zachowania norm wydatku energetycznego okreslonych w dziale I ust. 1 pkt 2

zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych

miodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektérych z tych prac, oraz zapewnienia mtodocianym na
stanowiskach pracy dostatecznej ilosci odpowiednich napojow 1 dziesigciominutowych przerw po kazdych

piecdziesigciu minutach pracy, to jest prace:



3)

przy obstudze maszyn i urzadzen hutniczych oraz urzadzen walcowniczych w hutach zelaza i stali, wykonywane

przez chtopcdw, jezeli spetnione sa nastepujace warunki:

. milodociany jest stopniowo wprowadzony w realizacj¢ zadan przewidzianych w ramach nauki zawodu,
poczynajac od obserwacji procesow produkcyjnych, poprzez wstgpne cEwiczenia na stanowiskach

szkoleniowych 1 prace pomocnicze przy obstudze stanowisk roboczych wyznaczonych programem

nauczania,

. na stanowiskach pracy zwiazanych z nauka zawodu jest zapewniona pelna obsada pracownikow,

. w odniesieniu do mtodocianych nie moze by¢ stosowany system prac normowanych i akordowych,

. w wydziatach stalowni, walcowni i wielkich piecow czas zaje¢ mtodocianych nie moze przekracza¢ 2
godzin na dobg,

praktyczna nauka zawodu miodocianych nie moze odbywaé si¢ w spiekalniach, w hali namiarowej i
gardzieli wielkich piecow, w halach odlewniczych i lejniczych, w mieszalniach stalowni oraz walcowni
blach, rur i drutu;
przy formowaniu wyrobow z masy szklanej, z wylaczeniem wydmuchiwania ustnego, wykonywane przez
chtopcow w wieku powyzej 17 lat;
przy wytwarzaniu wyrobow ceramicznych;
przy bezposredniej obstudze piecoOw piekarniczych w zaktadach zmechanizowanych;
przy produkcji wyroboéw czekoladowych i z mas karmelowych, wykonywanie przez mtodocianych w wieku

powyzej 17 lat.

Prace w mikroklimacie zimnym, z wylaczeniem prac w chtodniach i zamrazalniach, pod nastgpujacymi warunkami:

a)
b)

c)

wyposazenia mtodocianych w odziez o odpowiedniej cieptochronnosci, zgodnej z wymaganiami Polskiej Normy,
zapewnienia na stanowiskach pracy goracych napojow,

przestrzegania, aby wydatek energetyczny nie przekraczal norm okreslonych w dziale I ust. 1 pkt 2 zalacznika nr
1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac, oraz ograniczenia do 3 godzin na dobg

czasu pracy mtodocianych w pomieszczeniach z temperatura nizsza niz 10°C.

W przypadku gdy zaistnieje koniecznos¢ wykonywania pracy bez zastosowania rekawic ochronnych, dozwolone jest

zatrudnianie miodocianych w warunkach, w ktorych warto$¢ wskaznika sily chlodzacej powietrza WCI nie

przekracza 800 kcal x m”x h™'.

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw biologicznych.

1) Prace w placowkach shuzby zdrowia, z wyjatkiem szpitali (oddzialow szpitali) zakaznych, w wymiarze do 6 godzin na

2)
3)

4)

dobe z wylaczeniem nastgpujacych czynnosci:

a)

b)

©)
d)

wynoszenie, mycie i dezynfekcja naczyn z wydalinami, wydzielinami i innymi materiatlami potencjalnie
zakaznymi, mycie chorych zanieczyszczonych, pomoc przy zaspokajaniu potrzeb fizjologicznych,

prace dezynfekcyjne, dezynsekcyjne, deratyzacyjne z zastosowaniem toksycznych srodkéw chemicznych,
pobieranie i przenoszenie materiatdéw do badan laboratoryjnych, takich jak kat, mocz, krew, plwocina,

wykonywanie toalety poSmiertnej i prace w prosektoriach.

Prace przy r¢cznym i maszynowym krojeniu skor — w wymiarze do 3 godzin na dobg.

Prace mlynarskie przy obsludze maszyn czyszczacych i mielacych, wykonywanie przez chlopcow w wieku powyzej

17 lat, pod warunkiem ze st¢zenia pylow nie przekraczaja 2/3 wartosci najwyzszych dopuszczalnych st¢zen i natgzen

czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy.

Prace w kontakcie z czynnikami stwarzajacymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem uzyskania specjalistycznej opinii

lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych do kontaktu z tymi czynnikami.



III. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Prace masarskie i kucharskie, przy wykrawaniu elementéw na migsa drobne, rozbiorze uzupehiajacym i obrobce

elementow migsnych.

Prace przy filetowaniu ryb.

Prace przy budowie, naprawie i utrzymaniu nawierzchni kolejowej, wydzielonym warsztacie szkolnym, na torach

wylacznie dla celow szkoleniowych, na terenie ogrodzonym, z wylaczeniem bezposredniego sasiedztwa czynnych

torow kolejowych dla ruchu pociagow.

Prace kierowcy pojazdu silnikowego, jesli program nauki zawodu przewiduje uzyskanie przez ucznia prawa jazdy

uprawniajacego do kierowania takim pojazdem.

Prace marynarzy i rybakow.

Prace przy obstudze ciggnikoéw i samojezdnych maszyn rolniczych.

Prace w zaglebieniach do 1,5 m obudowanych zgodnie z wymaganiami okreSlonymi w przepisach w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania robot budowlanych.

Niektore rodzaje prac pod ziemia w gornictwie weglowym, w glebinowych kopalniach odkrywkowych przewidziane

w programach praktycznej nauki zawodu, wykonywanie przez chtopcow pod warunkiem spetnienia nastgpujacych

wymagan:

a) czas pracy miodocianych pod ziemia nie moze przekracza¢ 14 dni w miesiacu, przy czym czas pracy
miodocianych w wieku do 17 lat nie moze przekracza¢ 4 godzin na dobg, a mtodocianych w wieku powyzej 17
lat — 6 godzin na dobg,

b) czas pracy mtodocianych w kamieniotomach i kopalniach odkrywkowych nie moze przekracza¢ 4 godzin na
dobe,

c) w czasie szkolenia zawodowego mtodociani moga by¢ zatrudniani w polach szkoleniowych, tj. w oddziatach
kopalni specjalnie przeznaczonych do szkolenia, lub na stanowiskach szkoleniowych w warsztatach
energomechanicznych i w oddziatach ruchowych kopalni pod ziemia, zatwierdzonych dla celéw szkoleniowych
w planie ruchu zaktadu gérniczego przez wlasciwy okrggowy urzad goérniczy,

d) zatrudnianie mtodocianych na stanowiskach szkoleniowych w warsztatach energomechanicznych i w oddziatach
ruchowych kopalni pod ziemia odbywa si¢ przy pelnej obsadzie pracownikow dorostych z odpowiednimi
kwalifikacjami zawodowymi;

e) praca mlodocianych pod ziemia:

e moze odbywac sig po stwierdzeniu zgodnosci warunkow pracy z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i
higieny pracy, w tym braku nadmiernego ci$nienia, braku =zapylenia szkodliwego dla zdrowia,
promieniowania jonizujacego, nadmiernego hatasu oraz po zapewnieniu dobrego przewietrzenia,
korzystnego mikroklimatu i odpowiedniego o$wietlenia, bezpieczenstwa przeciwpozarowego, wodnego i
gazowego, a takze dogodnego i bezpiecznego dojscia do miejsca pracy,

e nie moze odbywac si¢ w chodnikach wymagajacych pozycjo lezacej lub pochylonej, w miejscach mokrych,
przy rabunku, w polach pozarowych oraz w warunkach niebezpiecznych, gdzie wymagana jest duza
ostrozno$¢ i doswiadczenie,

e nie moze polegaé na dzwiganiu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zaréw ponad normy okreslone dla
mtodocianych;

f) zatrudnianie mlodocianych pod ziemia moze odbywaé si¢ tylko pod nadzorem nauczycieli zawodu,
zatwierdzonych przez wilasciwy okregowy urzad gorniczy, lub instruktoréw praktycznej nauki zawodu,
zatwierdzonych przez kierownika zaktadu gorniczego, przy czym na jednego instruktora nie moze przypadacd

wigcej niz 5 mtodocianych.

9) Prace mtodocianych w wieku powyzej 17 lat:



b)

¢)

d)

zwigzane z montazem, demontazem i konserwacja linii energetycznych, rozdzielni, stacji transformatoréw i
nastawni w tym na wysoko$ci do 10 m, przy zastosowaniu wymaganych przepisami energetycznymi $rodkoéw
ochronnych, pod warunkiem catkowitego wylaczenia linii lub urzadzen spod napigcia przy jednoczesnym
zabezpieczeniu miejsca pracy w taki sposob, aby wykluczone bylo przypadkowe wiaczenie tych linii lub
urzadzen pod napigciem oraz przypadkowe zblizenie si¢ na niebezpieczna odleglo$¢ do czes$ci urzadzen
pozostawionych pod napigciem lub ich dotknigcie, oraz pod warunkiem zastosowania zabezpieczenia przed
skutkami wytadowan atmosferycznych,

zwiazane z budowa 1 utrzymaniem sieci trakcyjnych, w tym na wysokosci 10 m, przy zastosowaniu
wymaganych przepisami §rodkéw ochronnych, przy wytaczonej sieci trakcyjnej spod napigcia i jednoczesnym
zabezpieczeniu miejsca pracy w taki sposob, aby wykluczone bylo przypadkowe wilaczenie tego odcinka sieci
pod napigciem lub przeniesienie napigcia przez pantograf pojazdu trakcyjnego; prace te moga by¢ wykonywane
tylko na sieci trakcyjnej zbudowanej specjalnie dla celow szkoleniowych lub na wyznaczonych odcinkach linii
kolejowej, na ktorych na czas wykonywania prac wstrzymany jest ruch pociagéw,

zwigzane z obsluga pojazddéw trakcyjnych i z prowadzeniem ruchu kolejowego, wykonywanie pod
bezposrednim nadzorem os6b upowaznionych,

na wysoko$ci 10 m, w wymiarze do 2 godzin na dobg, pod warunkiem petnego zabezpieczenia przed upadkiem i
wylaczenia innych zagrozen,

wymienione w dziale III pkt 1 lit. a i g zalacznika nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia
2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z
tych prac, wykonywanie w warsztatach szkolnych Iub na stanowiskach szkoleniowych w zakladach pracy

przystosowanych do prowadzenia praktycznej nauki zawodu.

10) Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu:

a)
b)

w pomieszczeniach zaciemnionych (ciemniach fotograficznych), w wymiarze do 2 godzin na dobg;
mtodocianych w wieku powyzej 17 lat w zakresie potrzebnym do przygotowania zawodowego:
e w konserwatoriach filmow,
e w ciemniach filmowych,
e przy montazu filméw,
e w charakterze pomocy przy obstudze aparatow projekcyjnych 35 mm wyposazonych w lampy tukowe,
pod warunkiem nieprzekraczania przy tych pracach 6 godzin na dobg, a w kabinie kinooperatora — czasu

pracy w ciagu 2 seansow.



