Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 18/2023 z dnia 25 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W ZtOTOWIE

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1. Niniejszy regulamin pracy, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala organizacje i porzadek
wewnetrzny w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ztotowie.

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Ztotowie, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Kazdy pracownik, przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest do zapoznania sie
z trescig Regulaminu. Oswiadczenie potwierdzajgce zapoznanie sie z Regulaminem,
opatrzone datg i podpisem pracownika zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku jednostki — rozumie sie przez to Staroste Ztotowskiego lub dziatajgcych z jego
upowaznienia Wicestaroste Ztotowskiego i Sekretarza Powiatu,

2) kierownika komorki organizacyjnej — rozumie sie przez to dyrektora Wydziatu lub
kierownika Biura,

3) przetozonym — rozumie sie przez to Staroste Ztotowskiego, Wicestaroste Ztotowskiego,
Sekretarza Powiatu, dyrektora Wydziatu lub kierownika Biura,

4) pracodawcy, zaktadzie pracy — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Ztotowie.

Rozdziat I
Obowiazki pracownika

§ 5. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséow prawa,

2) wykonywanie zadan terminowo, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z przetozonymi,

5) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

6) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu zaktadu pracy, jezeli prawo tego nie zabrania.

§ 6. 1. Pracownik jest obowigzany do sumiennego starannego wypetniania polecen
przetozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, albo
zawiera znamiona pomytki, informuje o tym na pismie swojego bezposredniego



przetozonego. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik powinien je wykonag,
zawiadamiajgc jednoczesnie kierownika jednostki.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Zze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami oraz
niezwtocznie informuje o tym kierownika jednostki.

§ 7. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym

stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub

zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,

wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajec

sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku

urzedniczym z wytgczeniem pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania

oraz Sekretarza Powiatu:

1) jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

2) na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy — jest
obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.

§ 8. 1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu jest zabronione.
2. Zabronione jest wnoszenie napojoéw alkoholowych na teren zaktadu pracy.

§ 9. 1. Pracownik w godzinach pracy moze opusci¢ zaktad pracy za zgodg przetozonego.

2. Opuszczenie zaktadu pracy i czas przebywania poza nim w godzinach pracy pracownik
odnotowuje w ksigzce wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych, znajdujacych sie w Referacie
kadrowo-ptacowym.

3. Czas przebywania poza zaktadem pracy w celach niestuzbowych — w godzinach, w ktérych
pracownik powinien Swiadczy¢ prace - powinien by¢ przez pracownika odpracowany w
terminie okreslonym przez przetozonego. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 10. W zaktadzie pracy obowigzuje zakaz palenia tytoniu, poza wyznaczonymi do tego
miejscami.

§ 11. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik obowigzany
jest do rozliczenia sie z zaktadem pracy i uzyskania odpowiednich wpisow w karcie
obiegowej.

Rozdziat Il
Czas pracy

§ 12.1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

§ 13.1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.



2. Pracownikowi przystuguje pieciominutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej sze$¢ godzin,
pracownikowi przystuguje przerwa w pracy trwajgca pietnascie minut, ktérg wlicza sie do
Czasu pracy.

4. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi, co najmniej dziewie¢ godzin,
pracownikowi przystuguje druga przerwa w pracy trwajaca pietnascie minut, ktdrg wlicza sie
do czasu pracy.

5. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi, co najmniej szesnascie godzin,
pracownikowi przystuguje druga przerwa w pracy trwajaca pietnascie minut, ktérg wlicza sie
do czasu pracy.

§ 14. 1. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

1) w poniedziatek — od 8.00 do 16.00,

2) od wtorku do pigtku — od 7.00 do 15.00,

z zastrzezeniem ust. 3.

2. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala kierownik komérki organizacyjnej.

3. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla pracownikéw
zajmujacych stanowiska obstugi:

1) od poniedziatku do pigtku — od 6.45 do 15.00 przy zachowaniu 8 — godzinnego czasu pracy
- konserwator, robotnik gospodarczy,

2) od poniedziatku do pigtku — od 12.00 do 20.00 — sprzataczka.

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy kierowcy robotnika gospodarczego okresla ust. 1.

4. Tygodniowy czas pracy kierowcy robotnika gospodarczego, tacznie z godzinami
nadliczcbowymi, nie moze przekracza¢ przecietnie 48 godzin w miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

§ 15. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby zaktadu pracy, na polecenie przetozonego pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i Swieta. 2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy,
oraz — bez ich zgody — do pracownikdéw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi
statej opieki lub opiekujgcymi sie dzie¢mi w wieku do lat 8.

3. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedtug wyboru pracownika, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

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

§ 17. 1. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i swieta okres$lone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.

2. Za prace w niedziele i swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 8.00 w tym
dniu a godzing 8.00 nastepnego dnia.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy 21.00 a 7.00.

§ 18. Pracownik obowigzany jest stawié¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.



§ 19. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach.

§ 20. Obecnos¢ w pracy pracownik potwierdza niezwtocznie po przybyciu wtasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci znajdujacej sie w Wydziale lub w innym wyznaczonym przez
przetozonego miejscu.

§ 21. 1. Nieobecnos¢ w pracy odnotowuje sie na lisScie obecnosci z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

2. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badzZ nieusprawiedliwiong nalezy do
przetozonego.

§ 22. Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy
przystuguja naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleznos$ci przystugujgcych pracownikom samorzadowej sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

§ 221, Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
pracodawcy wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego
elastycznej organizacji pracy. Za elastyczng organizacje pracy uwaza sie prace zdalng, system
przerywanego czasu pracy, system skréconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej,
ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

Rozdziat IV
Obowigzki pracodawcy

§ 23. Pracodawca jest obowigzany w szczegdélnosci:

1) zaznajomic¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
Czasu pracy,

5) przeciwdziata¢ mobbingowi,

6) zapewnial bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

8) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,



10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego.

§ 24. 1. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwtocznie wydaé pracownikowi Swiadectwo pracy. Wydanie $wiadectwa
pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

2. Szczegdtowe okolicznosci oraz warunki wydania Swiadectwa pracy, jego tres¢ okresla
Kodeks pracy i wydane na jego podstawie rozporzadzenie.

§ 25. 1. Pracownik moze w ciggu 7 dni od otrzymania s$wiadectwa pracy wystgpié
z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie $wiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku
pracownikowi przystuguje, w ciggu 7 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania
Swiadectwa pracy, prawo wystgpienia z zgdaniem jego sprostowania do sgdu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje roszczenie o naprawienie szkody wyrzadzonej przez
pracodawce wskutek niewydania w terminie lub wydania niewtasciwego Swiadectwa pracy.

Rozdziat V
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 26. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw, powstatym w
wyniku uzgodnien z pracownikami, w kazdym Woydziale odrebnie, z uwzglednieniem
whioskéw pracownikéw i potrzeb wynikajgcych z koniecznosci zapewnienia prawidtowego
toku pracy.

2. Uzgodnienia nastepuja do konca lutego kazdego roku.

3. Udzielenie urlopu nastepuje przez wyrazenie zgody przetozonego na wniosku urlopowym
ztozonym przez pracownika.

4. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

5. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar
urlopu okreslony w ust. 4. Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego dnia.

6. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 4 i 5, nie
moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust. 4.

§ 27. Pracownikowi, ktéry wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat
w ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop uzupetniajacy.

§ 28. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 29. 1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.



2. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

§ 30. 1. Pracodawca jest obowigzany przesungc urlop na termin pdzniejszy, jezeli pracownik
nie moze go rozpocza¢ w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnosé
w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego.

2. Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1-4, pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

§ 31. 1. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci
w zakfadzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

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

§ 32. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wytaczeniem urlopu zalegtego, nie moze
przekracza¢ wymiaru urlopu wynikajgcego z art. 155" Kodeksu pracy.

§ 33. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zagdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 34. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z § 26 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to
urlopu udzielanego zgodnie z § 33.

§ 35. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

§ 36. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdznej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym
za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

§ 37. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy s3:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosSci do pracy, wystawione zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,



2) decyzja witasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w razie odosobnienia pracownika w zwigzku z chorobg
zakazng,

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowanego przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 38. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
Z przepisOw prawa.

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

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

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 40. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela przetozony.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas pracy $wiadczonej w celu
odpracowania czasu zwolnienia od pracy nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 41. Pracownica karmigca jedno dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy, karmigca wiecej niz jedno dziecko — do dwdch przerw w
pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane
tacznie.

§ 42. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§ 42%. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg Ilub
wypadkiem.

§ 422. Pracownik moze skorzysta¢ z bezptatnego urlopu opiekuriczego w wymiarze 5 dni
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny lub



zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga znacznej opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

Rozdziat VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 43. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy
w zakfadzie pracy.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

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

2) zapewniaé przestrzeganie w zakfadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikdéw, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy.
3. Przetozeni obowigzani sg znaé, w zakresie niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich
obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczeristwa i higieny
pracy.

§ 44. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikéw,

2) wyznaczy¢ pracownikéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréow i ewakuacji pracownikéw,

3) zapewni¢ tgcznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 45. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

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

2) wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecern i wskazowek
przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i fad w miejscu pracy,

4) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

5) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw i inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie,



6) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46. 1. Ustala sie kategorie i normy przydziatu srodkéw higieny osobistej:

1)stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze oraz stanowiska pomocnicze
i obstugi — 100g mydta miesiecznie i 1 recznik rocznie, z zastrzezeniem pkt 2) i 3),

2) sprzataczka — 200 g mydta i 100 g kremu miesiecznie oraz 1 recznik rocznie,

3) kierowca, robotnik gospodarczy, konserwator — 200 g mydta, 150 g pasty bhp i 50 g kremu
miesiecznie oraz 1 recznik rocznie.
2. Pracownikdw zajmujgcych wskazane nizej stanowiska wyposaza sie w $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie z nastepujgcymi okresami uzywalnosci:

Lp. | Stanowisko pracy | Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
1. konserwator, 1) ubranie drelichowe lub fartuch, 12 m-cy,
robotnik 2) koszula flanelowa, 12 m-cy,
gospodarczy 3) trzewiki przemystowe skérzano-gumowe, | 24 m-ce,
4) kamizelka cieptochronna lub bluza
robocza ocieplana, trzy okresy
5) czapka drelichowa, zimowe,
6) rekawice ochronne, 24 m-ce,
7) okulary ochronne, do zuzycia,
8) hetm ochronny, jak wyzej,
9) uprzeze, w tym szelki bezpieczenstwa i | do zuzycia,
pasy biodrowe, jak wyzej,
10) inne srodki chronigce przed upadkiem
wysokosci, do zuzycia,
11) nakolanniki,
12) ochronniki stuchu, jak wyzej,
13) pétmaska bhp (przeciwpytowa), do zuzycia,
jak wyzej
2. kierowca 1) fartuch roboczy drelichowy, 24 m-ce,
2) rekawice robocze, do zuzycia,
3) kamizelka cieptochronna, trzy okresy
zimowe,
3. sprzataczka 1) fartuch roboczy, drelichowy lub z innej | 18 m—cy,
tkaniny,
2) chustka na gtowe, do zuzycia,
3) obuwie profilaktyczne tekstylne, 12 m-cy,
4) rekawice gumowe, do zuzycia,
5) uprzeze, w tym szelki bezpieczeristwa i | do zuzycia
pasy biodrowe




Rozdziat VII
Wynagrodzenie i inne swiadczenia

§ 47. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsSciem na emeryture lub
rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Pracownikowi moze zostac przyznany dodatek funkcyjny.

4. Pracownikowi moze zostac przyznany dodatek specjalny z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkdéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.

§ 48. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok
pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

§ 49. 1. Wynagrodzenie wyptaca sie raz w miesigcu, najpdzniej do 26 dnia kazdego miesigca,
a jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy — w dniu poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie ptatne jest w godzinach pracy, do ragk pracownika w kasie pracodawcy
albo przelewem na konto w banku — za pisemng zgodg pracownika.

3. Pracodawca — na Zzadanie pracownika — jest obowigzany udostepni¢ do wgladu
dokumenty, na podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 50. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:
1) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesiecznego,

2) po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesiecznego,

3) po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesiecznego,

4) po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesiecznego,

5) po 40 latach pracy —300% wynagrodzenia miesiecznego,

6) po 45 latach pracy —400% wynagrodzenia miesiecznego.

§ 51. Pracownikowi przechodzgcemu na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach pracy w urzedach — dwumiesiecznego wynagrodzenia,

2) po 15 latach pracy w urzedach — trzymiesiecznego wynagrodzenia,

3) po 20 latach pracy w urzedach — szeSciomiesiecznego wynagrodzenia.

§ 52. Pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosSci przyczynia sie szczegdlnie do
wykonywania zadan zaktadu pracy, moze by¢ przyznana przez kierownika jednostki nagroda
lub wyrdznienie.

§ 53. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, kierownik jednostki moze przyznaé
nagrody z funduszu nagrdéd pracownikom wyrdzniajgcym sie w pracy zawodowe;.



Rozdziat VilI
Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa pracownikéow

§ 54. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczeistwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzieA nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzisza od jednodniowego wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu
pracy. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczeristwa.

§ 55. 1. Kara nie moze byc¢ zastosowana po uptywie dwdch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktérym mowa w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 56. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§ 57. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat IX
Ochrona pracy kobiet

§ 58. Kobieta ma réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkdéw jak mezczyzna.

§ 59. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
w niedziele i Swieta. Kobiety w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowad poza state miejsce
pracy.

§ 60. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do ukorniczenia przez nie 8 roku zycia lub osoba
wymagajacg statej opieki nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych,



W porze nocnej oraz w niedziele i swieta, a opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 - delegowac
poza state miejsce pracy.

§ 61. Kobieta w cigzy nie moze pracowac przy obstudze monitora ekranowego powyzej
4 godzin na dobe.

Rozdziat X
Przepisy koncowe

§ 62. 1. W razie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej w zakfadzie pracy,
zastepstwo wykonuje jego staty zastepca, a w razie braku statego zastepcy, pracownik
wyznaczony przez tego kierownika.

2. W czasie nieobecnosci pracownika kierownik komorki organizacyjnej wyznacza na ten
okres zastepstwo innego pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika
pomiedzy innych pracownikéow danej komorki, a gdy jest to niemozliwe do wykonania,
zgtasza ten fakt swojemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 63. Przepisy niniejszego Regulaminu nie naruszajg postanowienn uméw o prace zawartych
z poszczegdllnymi pracownikami.



