Zarzadzenie nr .-.3.%/2016

Starosty Pruszkowskiego
W sprawie ustalenia Regulaminu pracy pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Pruszkowie

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku kodeksu pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666)
zrzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszkowie, stanowigcy
zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia i nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu powierzam Sekretarzowi
Powiatu Pruszkowskiego.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Starosty Pruszkowskiego nr 23/2009 z dnia 15 czerwca 2009 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszkowie
zmienione zarzadzeniem Starosty Pruszkowskiego nr 4/2015 z dnia 13 lutego 2015 roku zmieniajace
Regulamin Pracy Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszkowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia nr .??..:.[:'./2016
Starosty Pruszkowskiego z dnia 4612‘ 2016 .

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu pracy

pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszkowie

Regulamin pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszkowie
Rozdzial I

Postanowienia ogélne
§1

Regulamin pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pruszkowie, zwany dalej
»Regulaminem” ustala organizacj¢ i porzagdek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym
w Pruszkowie, oraz okresla zwigzane z procesem pracy, prawa i obowigzki pracodawcy i jego
pracownikéw.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie uzyto okre$lenia:

1) pracodawca —nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Pruszkowie;
2) pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie

Powiatowym w Pruszkowie na podstawie stosunku pracy w rozumieniu

przepisow ustawy kodeks pracy;
3) zaklad pracy — nalezy przez to rozumieé wydzielong cze$¢ z mienia

pracodawcy, w ktérej odbywa sig proces pracy.
§3

1. Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Starostwie, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

2. Obowigzkiem pracodawcy jest zaznajomienie pracownikéw z trescia niniejszego
Regulaminu, a obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie postanowien

w nim zawartych.
3. Obowigzek zapoznania pracownikéw z trescig regulaminu spoczywa na pracodawcy

lub wyznaczonej przez pracodawcg osobie. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig
z tredcig regulaminu potwierdzone jego whasnorgeznym podpisem przechowywane jest
w jego aktach osobowych.

Rozdzial IT

Prawa i obowiazki pracodawcy

§4



Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu poprzez dorgczenie wyciggu z dziatu pierwszego, rozdziatu Ila Kodeksu

pracy.
§5

Pracodawca informuje pracownika na pismie, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o pracg o obowigzujacej go dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czgstotliwosei wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dhugosci
okresu wypowiedzenia umowy.

§6
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie s3 sprzeczne z obowigzujacymi przepisami i zasadami wspoéizycia
spolecznego;

3) okreslenia zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z
postanowieniami umoéw o pracg i obowigzujgcych przepisow.

§7
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosei:

1) zaznajomienie pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi
uprawnieniami i zakresem odpowiedzialnosci;

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

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolef pracownik6w z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy;

4) terminowe 1 prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia oraz udostepnianie do wgladu na
zadanie pracownika, dokumentéw na podstawie ktérych zostalo ono ustalone;

5) ulatwianie pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) zaspakajanie, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikéw;

7) wplywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspélzycia spotecznego;

8) dostarczenie potrzebnych do pracy narzedzi i materiatow;

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracy wykonanej przez
poszczegdlnych pracownikow;

10) przeciwdziatanie jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi;

11) szanowanie godnosci i dobr osobistych pracownika;

12) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw i jej przechowywania w warunkach zabezpieczajacych je
przez uszkodzeniem lub zniszczeniem;



13) niezwloczne wydanie pracownikowi §wiadectwa pracy, w zwigzku z rozwiazaniem lub

wygasnigciem stosunku pracy;
14) ochrona danych osobowych,
15) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, zwigzanym z wykonywang praca;

Rozdzial 11X
Prawa i obowiazki pracownika
§8
Pracownikom przyshuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakofczeni czasu pracy w dni robocze

oraz w okresie urlopu;
4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania

Jjednakowych obowiazkéw;
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp;
6) wykonywania pracy w ramach norm pracy.

§9

1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowsa o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzegaC czasu pracy ustalonego w Starostwie, wykorzystywa¢ w pelni czas

pracy na wykonywanie obowigzkdw stuzbowych;

2) przestrzega¢ postanowiefi Regulaminu pracy i ustalonego w Starostwie porzadku w
procesie pracy;

3) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych, w tym udzial w szkoleniach i instruktazu w
zakresie bhp i ppoz.;

4) przestrzegaé postanowien obowigzujacego u pracodawcy kodeksu etyki;

5) dbaé o dobro i mienie Starostwa;
6) poddawacé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim; zgodnie z

obowigzujacymi przepisami i posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace

brak przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,
7) przestrzegaé zasad wspotzycia spolecznego i dobrych obyczajow;
8) zachowania porzadku i czystosci na swoim stanowisku oraz w innych

pomieszczeniach, z ktérych korzysta pracownik.
§10

Zabrania si¢ pracownikom w szczegdlnosci:



D

2)
3)
4)

5)

spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania
srodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy bedac pod
wplywem takich napojow lub srodkow;

opuszczania Ww czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego

przelozonego;
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy

niebedacych wlasnoscig pracownika;
wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do

czynnoSci niezwigzanych z wykonywang praca;

wynoszenia na zewngtrz dokumentéw, ich kopii w postaci pism lub innych
no$nikéw informacji, zawierajacych w szczegélnosci informacje niejawne, a takze
zwigzane z ochrong danych osobowych.

§ 11

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych uwaza sie

w szczegolnosci:

1)

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

8)
9)

zfe, nieterminowe z przyczyn zawinionych przez pracownika oraz niedbale
wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy;

nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska

pracy bez usprawiedliwienia;

stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub odurzenia $rodkami odurzajacymi
lub spozywanie napojéw alkoholowych albo zazywanie $rodkéw odurzajacych
W miejscu pracy;

uporczywe naruszanie przepiséw bhp i ppoz.;

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami;

dzialanie na szkod¢ Starostwa, w tym przywlaszczenie mienia lub innych

sktadnikdw majgtkowych Starostwa;
odmowg wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przelozonego lub jego

zwierzchnika;
stosowania mobbingu;
zaktdcania porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Rozdzial IV
Czas pracy
§ 12

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym w danym dniu do
wykonywania pracy.

Czas pracy pracownikéw Starostwa wynosi 40 godzin tygodniowo i 8 godzin na
dobe w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.



3. Jezeli wymagajg tego potrzeby Starostwa, pracownik moze byé zatrudniony poza
ustalonymi godzinami pracy, a w wyjatkowych sytuacjach takze w nocy oraz

w dni wolne od pracy i w $wieta.
4. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzinami 22.00 i godzing

6.00 dnia nastepnego.
§13

1. W Starostwie pracownicy sg zatrudnieni w nastgpujgcych systemach czasu pracy:
1) podstawowym,

2) réwnowaznym.

2. W podstawowym systemie czasu pracy — czas pracy nie moze przekraczaé
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. W roéwnowaznym systemie pracy dopuszczalne jest przedluzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
jednego miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

4. Pracownicy zatrudnieni w réwnowaznym systemie czasu pracy pracuja na
podstawie harmonograméw czasu pracy, ktére przygotowujg ich bezposredni

przetozeni stuzbowi.
5. Wréwnowaznym systemie pracy w Starostwie zatrudnieni sg Pracownicy:
1) komoérek obstugujacych pracg organow kolegialnych Powiatu Pruszkowskiego

oraz pracownicy wydziatéw bezposrednio obstugujacych mieszkancow.
2) inni pracownicy Starostwa, na wniosek pracodawcy lub osoby dziatajacej w

jego imieniu.

§ 14

Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy dla pracownikéw Starostwa:

1)

2)

3)

4)

5)

pracownicy pracujgcy w podstawowym systemie czasu pracy, pracujg od poniedziatku
do pigtku od godziny 8.00 do godziny 16.00;

pracownicy pracujgcy w réwnowaznym systemie czasu pracy przy bezposredniej
obstudze mieszkancéw, pracujg w poniedziatek od godziny 8.00 do 18.00 i od wtorku
do pigtku od godziny 8.00 do godziny 16.00;

pracownik bezposredniej obstugi interesantéw zobowigzany jest do zalatwienia sprawy
ostatniego interesanta nawet jesli to spowoduje przediuzenie jego dnia pracy, jesli
interesant zglosit si¢ przed zakoficzeniem dnia pracy pracownika oraz posiada pobrany

bilet systemu numerowo- przywo{awczego
harmonogram pracy w réwnowaznym systemie pracy sporzadza, zatwierdza i podaje

do wiadomosci pracownikéw kierownik wydziatu, w ktérym pracownicy pracujg w
rOwnowaznym systemie pracy najpézniej do 5 dni przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego.  Kopia  sporzadzonego i  zatwierdzonego harmonogramu

przekazywana jest wyznaczonemu pracownikowi kadr.
czas pracy radcoOw prawnych okreslajg odrebne przepisy.



§ 15

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,

pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Czas rozpoczgcia i zakonficzenia przerwy ustalajg kierownicy komérek organizacyjnych

W porozumieniu z pracownikami.
§ 16

Dopuszcza si¢ w ciggu roku kalendarzowego 300 godzin nadliczbowych

Praca w godzinach nadliczbowych wynikajaca ze szczegblnych potrzeb Starostwa
wymaga uprzednio pisemnej zgody bezposredniego przelozonego w uzgodnieniu
z Sekretarzem Powiatu.

Praca w $wigto, niedziel¢ nie bedace dniami pracy zgodnie z przyjetym
harmonogramem, w dni dodatkowo wolne od pracy oraz praca w porze nocnej
rozliczana i wynagradzana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Rozdzial V
Organizacja i porzadek pracy
§ 17

W celu udokumentowania obecnoéci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik
jest obowigzany do podpisania listy obecnosci znajdujacej si¢ w wyznaczonym
miejscu.

§ 18

W ciggu godzin pracy, pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku, ktéra
nie powinna zaklécaé normalnego toku pracy.

§ 19

Pracownik moze przebywa¢ na terenie Starostwa, po godzinach pracy za zgoda
przetozonego lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 20

1. Po zakoniczeniu pracy pracownicy sg zobowiazani uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy i zabezpieczy¢ pieczgcie stuzbowe.



. Przed opuszczeniem pomieszczenia pracy (pokoju) pracownicy sg zobowigzani
wylgezy¢ wszelkie urzadzenia z wyjatkiem urzadzen pracujacych w ruchu cigglym.
Pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz i przekazaé go do portierni.

§ 21

. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej pracownikowi stawienie sig
w pracy, jest on obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce lub swojego
bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci i czasie jej trwania, nie
pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiécie lub przez inng osobe, telefonicznie Iub za
posrednictwem innego $rodka lgcznosci albo droga pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

. O z gbéry wiadomej niemozliwosci stawienia si¢ do pracy, pracownik powinien
uprzedzié bezposredniego przelozonego.

. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie
traktowane jest jako spdzZnienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po
przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spoznienia.

§ 22

. Kazdorazowe opuszczenie siedziby Starostwa, niezaleznie czy jest to w celach
stuzbowych czy tez osobistych moze nastgpi¢é wylgcznie po zawiadomieniu
przelozonego.

. Wyjscie pracownika w godzinach pracy poza Starostwo odnotowuje si¢ w ksigzce
ewidencji nieobecnosci w godzinach pracy.

. Ksigzka ewidencji nieobecnosci znajduje sie na stanowisku informacyjnym w sali

obstugi interesantdw.
. Za prawidlowe prowadzenie ksigzki ewidencji nieobecnosci i jej biezgcg kontrole

odpowiada wskazany pracownik kadr.
Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw osobistych, ktére

wymagajg zalatwienia w godzinach pracy pracownika, winien zostaé odpracowany
w dniu i godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym, w okresie
nieprzekraczajacym jednego miesigca.

. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy (pokdj) obowigzany jest
kazdorazowo poinformowaé wspélpracownikéw w danym pomieszczeniu
0 miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy sam zajmuje
pomieszczenie obowiagzany jest zamies$ci¢ odpowiednig informacje na kartce
umocowanej na drzwiach pomieszczenia.

§23

We wszystkich pomieszczeniach pracodawcy obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia
tytoniu.

Rozdzial VI



Wynagrodzenie za prace
§24

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace i inne
$wiadczenia pieni¢zne przyznawane na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 25

p—

Wynagrodzenie platne jest z dotu, ostatniego dnia miesigca.
2. Jesli dzieh wyplaty wynagrodzenia wypada w dniu wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyplacane jest w ostatnim dniu roboczym miesigca.
3. Wynagrodzenie wyplacane jest do rgk pracownika lub na jego pisemny wniosek

przekazywane na osobisty rachunek bankowy pracownika.
§ 26

Wszystkich wyjasniefi w sprawie wysokosci wynagrodzenia i innych naleznosci
pienigznych udziela pracownik realizujacy wyplate wynagrodzenia oraz przelozeni
pracownika.

§27

Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié pracodawce o wszelkich
zmianach, ktére warunkuja nabycie lub utrate wiasciwych §wiadczen.

Rozdzial VII
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 28

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu

- wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w kodeksie pracy.
2. Urlopy wypoczynkowe udzielane s3 po porozumieniu si¢ z pracownikiem, z

uwzglednieniem jego wnioskow i stusznych intereséw pracodawcy.
3. Urlopy niewykorzystane zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca udziela

pracownikowi najp6zniej do 30 wrzeénia nastgpnego roku kalendarzowego.
4. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg, pracownik jest zobowiazany

wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym okresie
pracodawca udzieli mu urlopu.
5. Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku

kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie
urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§29

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowaé nie mnie niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.



§ 30

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na pisemny wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

2. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwianych nieobecno$¢ w pracy, a w szczego6lnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3

miesiecy,
4) urlopu macierzyfiskiego,

pracodawca przesuwa urlop na termin pdzniejszy.

3. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio
po urlopie macierzynskim.

§ 31

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w
tym czasie pracowal.
. Rozpoczynajgc urlop pracownik winien, w miar¢ mozliwosci podaé miejsce swego

pobytu na urlopie.
. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik winien w miar¢ mozliwosci zalatwi¢ wszystkie

przydzielone mu do zatatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zalatwienia w calosci
lub w czesci przekazad je osobie majaca zastgpowac go w czasie urlopu.

§ 32

1. Przesunigcie terminu urlopu przez pracodawce jest dopuszczalne w razie
wystapienia szczegdlnych potrzeb pracodawcy tzn. jezeli nieobecnos$é pracownika

spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.
2. Pracownik moze by¢ odwolany z urlopu, gdy jego obecnos$¢ w zakladzie pracy

wymaga okoliczno$¢ nieprzewidziane w dniu rozpoczecia urlopu .
3. Pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika bedace w bezposrednim

zwigzku z odwotaniem go z urlopu.
§ 33
Czes$¢ urlopu niewykorzystana z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, _

3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca udziela w terminie pdzniejszym.



§ 34

Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami moze by¢ udzielony
mu urlop bezplatny. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje pracodawca. Przy
udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzie¢ odwolanie
pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§35

Pracodawca zwalnia pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z kodeksu pracy, z
przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa. Pracownik w
miar¢ mozliwosci powinien uprzedzi¢ pracodawcg o koniecznosci zwolnienia od pracy przed
planowana nieobecnoscia.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyréznienia
§ 36

Pracownikom, ktérzy wykazuja szczegdlng inicjatywe w pracy, wzorowo i sumiennie
wypelniaja swoje obowigzki mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia w formie pochwat
ustnych, pisemnych i nagréd pieni¢znych.

Rozdzial IX
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 37

Pracodawca moze:

1) zwréci¢ pisemng uwagg¢ pracownikowi o dopuszezeniu sie przez niego naruszenia
obowigzkéw pracowniczych lub obowigzujacego w Starostwie regulaminu, instrukcji
badZz zarzadzenia i przestrzec go, ze dalsze ich naruszanie moze spowodowad
zastosowanie wobec pracownika kary porzadkowej lub rozwigzania umowy o prace;

2) zastosowac przewidziang prawem kare:

a) upomnienia

b) nagany

c) oraz dodatkowo kare pieniezna za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw
bezpieczenstwa i higieny lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca
pracy bez usprawiedliwienia, stanienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po’
spozyciu Srodkéw odurzajacych lub spozywanie i zazywanie ich w miejscu pracy.

Rozdzial X

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa



§ 38

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w

zaktadzie pracy.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zzycie pracownikéw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest

obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

3) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie

niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkach przepisy o ochronie

pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 39

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badana
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowal pracownika na okresowe i

kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.
Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym

zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy iw miare mozliwosci

powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.
§ 40

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie.

1.

2.

§41

Pracodawca organizuje szkolenia wstgpne i okresowe w zakresie bezpieczefistwa

i higieny pracy oraz ochrony ppoz. w sposob ustalony odrebnym zarzadzeniem.
Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdtowe instrukcje i wskazowki

dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

' Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do

samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem
wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.



5. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé sie

egzaminom z zakresu szkolenie.
6. Szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony ppor. odbywaja

si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 42

Pracodawca zapewnia warunki do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej
pracownikom poszkodowanym na skutek wypadku przy pracy, organizujac wydzielone
punkty udzielania pierwszej pomocy, wyposazone sa w zestawy apteczek i instrukcje
udzielania pierwszej pomocy, bedgcych w  dyspozycji wytypowanych

i poszkodowanych.

§ 43

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystgpujgcych w srodowisku pracy oraz informowaé go

o sposobach postugiwania si¢ tymi $rodkami.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢é pracownikowi nieodplatnie odziez

i obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu

zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa

i higieny pracy.
§ 44

Pracodawca odr¢bnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest
niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 45

1. Pracodawca dokonuje oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.
Dokumentacja oceny ryzyka znajduje si¢ w ,,Zestawie instrukcji oraz zasad
w dziedzinie bezpieczenstwa” obowigzujacych do stosowania przez

pracownikéw: - ustalone odrgbnym zarzadzeniem.
2. Pracownik zostaje zapoznany z oceng ryzyka zawodowego przed rozpoczeciem

pracy (przy szkoleniu wstgpnym) oraz kazdorazowo przy zmianie oceny ryzyka

oraz w trakcie szkolen okresowych. -
3. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu z instrukcjami oraz zasadami w dziedzinie

bezpieczenstwa oraz ryzykiem zawodowym wystepujagcym na stanowisku pracy
wg wzoru ustalonego w Zestawie instrukcji Bhp jest umieszczane w aktach
osobowych pracownika.



§ 46

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

6)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen

i wskazdwek przetozonych,
dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad

w miejscu pracy,
stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takie uzywaé przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich

przeznaczeniem,
niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy

wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoipracownik6éw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,

0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspdldziala¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

Rozdzial X1
Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom

§ 48

Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

§ 49

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu
Pracy, a w szczegolnosci przy pracach okreslonych ponizej:

1. Prace przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw o masie przekraczajacej
- 12 kg przy pracy stalej, :
- 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w dniu roboczym)
Dla kobiet w cigzy jezeli wystepuje przekroczenie ¥4 tych wartosci-odpowiednio
3kgi5 kg.

2. Prace wykonywane przez kobiety w ciazy przy obstudze monitoréw ekranowych
w czasie powyzej 4 godz. na dobe.



3. Prace wykonywane przez kobiety w cigzy grozace cigzkimi urazami fizycznymi
i psychicznymi-gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratowniczych i w usuwaniu
awarii.”

Rozdzial XI1
Przepisy konicowe
§ 50

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Kierownicy poszczegdlnych

komorek organizacyjnych oraz pozostali przetozeni Pracownikéw.
2. Kontrolg przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy stosownie

do posiadanych zakresow czynnosci.
§51

Zarzadzenia 1 informacje dotyczgce ogdtu pracbwnik()w przekazywane sg za posrednictwem
kierownikdw komorek organizacyjnych podlegltym pracownikom lub podawane na tablicy
ogloszen.

§ 52

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
- kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze do ustawy -
kodeks pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§53

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeiony w trybie

przewidzianym przez przepisy prawa pracy lub jego wydania.
§ 54

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

§ 55

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem prz¢d
rozpoczeciem pracy.
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