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ZARZADZENIE NR 57/2009
STAROSTY SKARZYSKIEGO
z dnia 14 grudnia 2009 roku

w sprawie : ustalenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Skarzysku- Kamiennej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
Dz. U. z2001 r. Nr 142, poz 1592, z p6Zniejszymi zmianami) oraz art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. 1998 r. Nr 21, poz 94 z péZniejszymi zmianami)
Starosta Skarzyski zarzadza, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1.Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej wchodzi w zycie po uptywie 2
tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.

2.Tres¢ Regulaminu wraz z zalacznikami znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej — www.skarzysko.bip.doc.pl

§3

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z treScia Regulaminu Pracy.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2005 Starosty Skarzyskiego z dnia 19 sierpnia 2005 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym oraz Zarzadzenie Nr 12/2008 Starosty
Skarzyskiego z dnia 22 lutego 2008r w sprawie zmian w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w
Skarzysku-Kamiennej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
STAROSTA SKARZYSKI

Jerzy Zmijewski



REGULAMIN PRACY

Starostwa Powiatowego
w Skarzysku-Kamiennej

I. Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku -Kamiennej, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu

pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

— pracodawcy, zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Skarzysku-
Kamiennej w imieniu ktérego wystepuje starosta lub upowazniona osoba,

— pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powolania, i umowy
o pracg (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

— osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku ,,Inspektor ds. kadr i szkolenia zawodowego”,

§4
1.Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy z wobec pracownikOw starostwa powiatowego, z
zastrzezeniem ust. 2 wykonuje starosta.

2.Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec starosty, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy, wykonuje przewodniczacy rady powiatu, a pozostate czynnosci — wyznaczona na piSmie przez
staroste osoba zastepujaca lub sekretarz powiatu, z tym ze wynagrodzenie starosty ustala rada powiatu w
drodze uchwaly.

§5
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania,
udzielaja: starosta, cztonkowie Zarzadu Powiatu lub pracownik pelniacy obowiazki rzecznika

prasowego.

§6

Pracodawca obowigzany jest zapoznaé kazdego przyjmowanego do pracy pracownika

z Regulaminem Pracy, a zapoznanie si¢ z tresciag Regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o
pracg lub w odrgbnym oswiadczeniu.

II. Prawa i obowiazki pracodawcy

§7



Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1/ skierowania pracownika podejmujacego prace w Starostwie Powiatowym na wstgpne badania
lekarskie oraz zapoznania go z zakresem obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

2/ zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia jego tresci,

3/organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez osigganie
przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej
jakosci pracy,

4/stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

S/zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa 1 higieny pracy, a takze informowania pracownikéw
na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana praca i ochronie przed
zagrozeniami,

6/wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego,
sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich
przechowywanie,

7/terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

8/ stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
9/zapewnienia §wiadczefi socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Zaktadowego Funduszu
Swiadczeri Socjalnych,

10/ prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do niezwlocznego wydania
Swiadectwa pracy (nie pdZniej niz w ciagu 7 dni od dnia ustania

stosunku pracy),

11/ utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

12/ wptywania na ksztaltowanie zasad wspoéizycia spolecznego 1 szanowania godnosci, débr osobistych
pracownikow 1 niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

13/ przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

14/ stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoniczeniu szkoty warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy

III. Podstawowe obowiazki pracownika .

§8

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest :

1/pracowaé sumiennie i1 z nalezyta starannoscig oraz wykazywac dbatos¢ o prawidtowe wykonywanie
powierzonych zadan,

2/sprawnie wykonywacé obowiazki wynikajace z powierzonych czynnosci, Sciste przestrzegac
ustalonego Regulaminu Pracy, innych wytycznych, w tym zarzadzen Starosty ,

3/terminowo wykonywac polecenia stuzbowe przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa,

4/przestrzegad ustalonego czasu pracy, wykorzystujac go w sposob najbardziej efektywny

5/dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow, przejawia¢ w tym celu odpowiednig inicjatywe
6/strzec i chroni¢ mienie zaktadu pracy oraz uzywac go zgodnie z przeznaczeniem,

7/przestrzegad tajemnicy panstwowej i stuzbowej okreslonej w aktualnie obowiazujacych przepisach,
8/strzec dobrego imienia pracownika samorzagdowego, dba¢ o dobry wizerunek urzedu,

9/przestrzegac zasad wspotzycia spoltecznego i kolezenskiej wspotpracy,

10/ w przypadkach uzasadnionych potrzebami urz¢du, na polecenie przetozonych, petnic

dorazne czynnosci , ktdre nie s3 zwiazane z zajmowanym stanowiskiem lecz odpowiadaja posiadanym
kwalifikacjom i nie sg sprzeczne z przepisami prawa,

11/ wykonywac prace zgodnie z przepisami b.h.p 1 p.poz,



12/ dbaé o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy 1 jego otoczeniu ,

13/ nalezycie zabezpiecza¢ stanowisko pracy po zakornczeniu pracy, wszelkie urzadzenia oraz
pomieszczenia winne by¢ zamknigte 1 pozostawione w nalezytym porzadku ,

14/ zgtaszac sig¢ do pracy punktualnie , w nalezytym stanie psychofizycznym i wygladzie estetycznym ,
odpowiednio do zajmowanego stanowiska ,

15/ podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy ,

16/ poddawac si¢ badaniom lekarskim na zadanie pracodawcy,

17/ przestrzegaé ustawowego zakazu palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach
stuzbowych z wyjatkiem miejsc do tego przeznaczonych i oznakowanych,

18/ zachowywac si¢ uprzejmie i zyczliwie wobec os6b korzystajacych z ustug urzedu

19/ powiadomi¢ zaklad pracy, w terminie okreslonym nin. Regulaminem, o przeszkodzie
niestawienia si¢ w pracy ,

20/ chroni€ i1 zachowywac w tajemnicy dane osobowe zgromadzone w odpowiednich
rejestracjach zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa

IV. Nieobecnosci i1 inne zwolnienia od pracy
§9

1.0 niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien uprzedzié
bezposredniego przetozonego, lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

2.W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie p6Zniej niz w dniu

nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3.Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegOlne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci, przy czym sktada
usprawiedliwienie ustaniu tej przeszkody , nie p6Zniej niz w dniu stawienia si¢ do pracy .

4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub sp6Znienie do pracy,
przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

5.Nieobecnos$¢ w pracy lub spdZnienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do
pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1)zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2)decyzja wlasciwego panistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3)oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wilasciwy w
sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub Swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5)oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej w takim czasie, ze
do rozpoczgcia pracy nie uptynegto 11 godzin,

6)zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6.W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach 1-6,
pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac stosowny dokument najp6zniej w



dniu przystapienia do pracy.

§ 10

1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbgdny dla
zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie,
chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§11

1.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

—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,

—1 dnia — 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 bezposrednia
opieka.

2.Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nast¢pnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3.Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawi¢ odpis
skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4 Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu
macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia
okolicznosciowe oméwione w niniejszym paragrafie.

§12

Za wilasciwa organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw, odpowiadaja odpowiednio : naczelnicy wydzialu , kierownik biura lub
cztonkowie zarzadu wobec pracownikéw bezposrednio im podlegtych .

§ 13

1.Pracownikowi udziela si¢ urlopu wypoczynkowego na jego wniosek zgodnie z planem urlopow
ustalonym na dany rok. W wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopéw .

2.Pracownik moze rozpoczaé urlop wypoczynkowy wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody na karcie
urlopowej . Kartg urlopowa podpisuja : dla naczelnikow wydziatu , stanowisk samodzielnych — Starosta
a w przypadku jego nieobecnosci V-ce Starosta lub Sekretarz Powiatu , dla pozostatych pracownikow -
naczelnicy wydzialow.

§ 14
1.Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2.Urlopu bezptatnego udziela Starosta po zaopiniowaniu wniosku bezposredniego przetozonego.

§ 15

1. Pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek: zainteresowanego
pracownika , bezposredniego przetozonego lub sekretarza Powiatu.

2. Pracownik otrzymuje delegacje stuzbowa, gdy szkolenie obywa si¢ poza miejscem pracy.

VIIL. Czas pracy
§ 16
1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy



lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy
pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywac na stanowisku pracy.
2.Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na prace zawodowa.

§ 17

1.Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg 1 innych Swiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w niedziele 1 Swigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w
pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2.Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 18

1.Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godz. na dobe i przecigtnie 40 godz. tygodniowo, w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w 4-miesigcznym okresie rozliczeniowym z zastrzezeniem § 21

2.W uzasadnionych przypadkach moga by¢ zastosowane rozktady czasu pracy, w ktérych dopuszczalne
jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godz. na dobg przy zachowaniu 40 godz. Srednio
tygodniowego wymiaru czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

§ 19

1.Kierowca samochodu osobowego pracuje w rOwnowaznym systemie czasu pracy w ktérym dobowy
wymiar czasu pracy moze by¢ przedlozony do 12 godzin na dobg. W trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym czas pracy kierowcy nie moze przekroczy¢ 40 godzi tygodniowo i okreslony jest w
harmonogramie pracy

2. Szczegbtowe zasady zatrudnienia i czasu pracy kierowcy reguluja odrgbne przepisy.

§ 20

Czas pracy oséb niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo

§ 21

1.Dla pracownikéw kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2.Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dziert wolny od pracy przy rownoczesnym zarzadzeniu
pracy w széstym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

§ 22

1.Ustala si¢ nast¢pujace godziny rozpoczynania i koiczenia pracy:

a)poniedziatek: 8 00 — 16 00

b)wtorek, sroda, czwartek, piatek: 7 30 — 15 30

2.Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ indywidualnie.

3.W wyjatkowych uzasadnionych sytuacjach, pracodawca na prosbe pracownika moze wyrazi¢ zgode
na zmiang godziny rozpoczecia i zakorniczenia pracy, jesli zmiana nie zaktdci toku pracy starostwa.

§ 23

1. Przebywanie pracownikOw na terenie Starostwa poza godzinami pracy jest dopuszczalne tylko w
uzasadnionych przypadkach za zgoda Starosty udzielona na pisemny wniosek pracownika

2. Przepis ust. 2 nie dotyczy Czlonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz
pracownikéw obstugujacych komisje i1 sesje Rady Powiatu.



§ 24

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22 00 do 6 00 dnia nastgpnego.
2. Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatkowe
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej odrebnymi przepisami

§25
Niedziele i Swigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedzielg i
Swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godz. 7,30 w tym dniu, a godz. 7.30 nastgpnego dnia.

§ 26

1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liScie obecnosci, gdzie sktada wlasnorgczny
podpis.

2. Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania w rejestrze wyjs¢ po
uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

3. Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i koiczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala bezposredni przetozony.

§ 27

1.Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2.Rozpoczgcie pracy w czasie pdZniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
sp6Znienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przetozonego o
przyczynie spoZnienia.

3.Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobieraja klucze do pomieszczefi biurowych i fakt ten
potwierdzaja w rejestrze zalozonym do tego celu .

4.Po zakoniczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamkna¢ na klucz , oddajac go za
potwierdzeniem jego zwrotu w rejestrze o ktérym mowa w ust.3.

§ 28

1.Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone w
umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegaciji).

2.Polecenie wyjazdu shuzbowego podpisuja: etatowi cztonkowie zarzadu lub sekretarz.

3.Delegacje stuzbowa skiada si¢ do rozliczenia w Wydziale Finansowym niezwlocznie po zakoficzeniu
wyjazdu shuzbowego, nie pdzniej jednak niz w ciagu 14 dni od daty zakonczenia wyjazdu stuzbowego,

§ 29

1.Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje przerwa
w pracy trwajaca 15 minut, ktéra wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy okresla
naczelnik (kierownik) komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

2.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po godzinie
pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, ktdra nie bedzie
powodowac takich uciazliwosci jak wskazana praca.

3.Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje Inspektor
d/s bezpieczeristwa i higieny pracy.

§ 30
1.Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego



odpoczynku.
2.Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 31

1.Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu pracownik na polecenie przetozonego wykonuje pracg w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i
sSwieta.

2.Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzieémi w wieku do 8 lat.

§ 32

1.Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i
rozktadu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:
1)koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2)szczegOlnych potrzeb pracodawcy.

2.Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2 nie moze
przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.

§ 33

1.Skarbnik powiatu, sekretarz powiatu, a takze naczelnicy( kierownicy) wyodrgbnionych komoérek
organizacyjnych, wykonuja, w razie koniecznosci, pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

2.Naczelnikom ( kierownikom ) wyodrgbnionych komérek organizacyjnych przystuguje jednak prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg,
Swigto, dni wolne od pracy wynikajace z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy, jezeli za pracg w
tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

VIII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 34

1.Wynagrodzenie za pracg¢ wyptaca si¢ do ostatniego dnia kazdego miesiaca, za ktory nalezne jest
wynagrodzenie.

2.Jezeli przedostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg¢ powinno by¢
wyplacone w dniu poprzednim.

3.Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej w kasie starostwa , dopuszcza si¢ za zgoda
pracownika wyptat¢ wynagrodzenia w formie przelewu na wskazane przez niego konto bankowe.
4.Szczegbtowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych Swiadczen pieni¢znych
okresla regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

IX. Bezpieczenistwo i higiena pracy

§35
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 36
Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:



1/ organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

2/kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

3/wydaé pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze Srodki ochrony
indywidualnej wymienione w zafaczniku nr 3 do regulaminu pracy,

4/wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§ 37

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

2.Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisOw bhp przeprowadzaja:

— Inspektor bhp — instruktaz ogdlny,

— bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy (nie dotyczy pracownikéw administracyjnych).
3.Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukoniczy¢ pracownik w ciagu najpdZniej 12 miesiecy od
dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych do pracodawcéw i kierownikéw komoérek
organizacyjnych, ktérzy przedmiotowe szkolenie winni ukoniczy¢ w przeciagu 6 miesigcy.

4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na piSmie.

5.Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostateczne;j
znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

6.Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 38

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych ponosza
odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktérzy sa w szczeg6lnosci zobowiazani do:

1/zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2/zapewnienia pracownikom odziezy 1 obuwia roboczego, a takze Srodkéw ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te Srodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3/organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami i
chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy,

4/zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wyposazenia
technicznego,

S/zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisOw 1 zasad bhp.

§ 39

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika. w
szczegblnosci pracownik obowigzany jest:

1/znaé przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2/wykonywac pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie
zarzadzen 1 wskazan przetozonych,

3/dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,
4/uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze Srodkdw ochrony indywidualne]
zgodnie z ich przeznaczeniem,

S/poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 40

1.Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywidualnego uzytkowania; sa
one wpisywane do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.

2.Pracownicy otrzymuja przystugujaca im odziez i obuwie robocze z dniem przystapienia do pracy, z
tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy si¢ od dnia podjgcia pracy.



3.Przydzial nowej odziezy i obuwia roboczego nastgpuje po uprzednim zwrocie przedmiotow zuzytych.
4.0bowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego, a takze uzytkowanie ich zgodnie z
przeznaczeniem w miejscu pracy.

§ 41

1.Pracownik posiadajacy umowe o prace okreslajaca jego stanowisko pracy zglasza si¢ do kierownika
zatrudniajacej go komorki organizacyjnej, gdzie otrzymuje informacje o przyshugujacych mu
uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego, a takze sSrodkéw ochrony indywidualne;.

2.0kres uzywalnosci srodkéw wskazanych w ust. 1 liczy si¢ od dnia ich wydania do uzytkowania lub
uptywu czasu wynikajacego z Tabeli norm, stanowigcej zatacznik nr 1 do regulaminu, tacznie z urlopem
wypoczynkowym, z wylaczeniem innych okreséw nieobecnosci trwajacych jednorazowo ponad jeden
miesiac.

3.Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przediuza si¢ okres uzywalnosci
przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 42

1.W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrocié
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

2.W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi przedmiotéw —
po sporzadzeniu protokotu zniszczenia — pracodawca obowigzany jest wydaé pracownikowi inne
przedmioty zgodnie z Tabela norm stanowiaca zatacznik nr 1 do regulaminu.

3.Jedli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika, jest on zobowigzany
uisci¢ kwotg réwna niezamortyzowanej czgsci wartosci tych przedmiotow.

4.Protoko6t sporzadza Inspektor bhp i akceptuje przetozony pracownika.

§ 43
1. Pracownik moze by¢ dopuszczony do pracy po wydaniu mu wymaganych srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

2. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynno$ciami przewidzianymi dla okreslonego
stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace, zgodnie z Tabela norm, dodatkowego
wyposazenia w odziez i sprz¢t — nalezy uzupeié jego wyposazenie do zakresu normy przystugujace;j
dla tego stanowiska pracy.

§ 44

1.Nie wolno przydzielaé¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetniajacych wymagan
okreslonych w Polskich Normach.

2.Wydane pracownikom do uzytkowania Srodki ochrony indywidualnej musza posiada¢ §wiadectwo
zgodnosci.

§ 45

1.Pracownikowi przystuguje ekwiwalent miesi¢czny za pranie 1 naprawe¢ odziezy roboczej,
przewidzianej do stosowania na stanowiskach wymienionych w Zataczniku Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2.Wyptata ekwiwalentu dokonywana begdzie za dany miesiac i bedzie stanowita dodatkowa pozycj¢ na
liscie ptac.

3.Ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy przystuguje pracownikowi w przypadku przepracowania
petnego miesiaca. Za pelny miesiac uwaza si¢ miesiac, w ktérym pracownik przepracowatl co najmniej
jego potowe, nie wliczajac do nieobecnosci urlopu wypoczynkowego.

4.Wysokos¢ ekwiwalentéw miesigcznych za pranie i naprawe odziezy roboczej przedstawia si¢
nastepujaco:



- pracownik gospodarczy — (2 x 1 miesiac) 18,00zt x 2 = 36,00 zt.

- archiwista — (1 x 1 miesiac) = 6,00zt

- kierowca — ( 1 x 1 miesigc) = 12,00zt.

- pracownik Starostwa Powiatowego zajmujacy si¢ gospodarka lesna — (1 x 1 miesiac)

18 z1,

§ 46

1. Srodki higieny osobistej dla pracownikéw Starostwa Powiatowego dostepne sa na biezaco w
pomieszczeniach higieniczno- sanitarnych.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy i konserwatora przystuguja dodatkowe
srodki higieny osobistej

3.1losci dodatkowych srodkéw higieny osobistej o ktérych mowa w ust. 2 okresla Zatacznik Nr 2.
4. Wydanie dodatkowych srodkéw higieny osobistej nastapi raz na p6t roku.

5.Pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze czasu pracy przystuguje herbata w ilosci 10 dkg
miesigcznie. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy

przystuguje herbata w ilosci proporcjonalnej do zatrudnienia

§ 47

1.Pracownikom zatrudnionym na stanowisku gorica oraz pracownikowi zajmujacemu si¢ gospodarka
lesna przystuguje ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajacego
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Wyliczenie wysokosci ekwiwalentu okresla Zatacznik Nr 3 na podstawie aktualnych cen i Zalacznika
Nr 1 dotyczacego naleznego sortu i czasookresu uzytkowania.

3.Wyplata ekwiwalentu bedzie nastgpowac po przepracowaniu danego miesigca i bedzie stanowita
dodatkowa pozycje na liscie ptac.

4 Ekwiwalent pienigzny za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje pracownikowi w
przypadku przepracowania pelnego miesigca. Za petny miesigc uwaza si¢ miesigc, w ktérym pracownik
przepracowat co najmniej jego potowg, nie wliczajac do nieobecnosci urlopu wypoczynkowego.

§ 48
W urzedzie obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu poza pomieszczeniem (palarnia) w tym celu
wyznaczonym i oznakowanym.

§ 49
Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody.

§ 50

1.Ustala si¢ jednolity sposéb informowania pracownikéw o rozpoznanym ryzyku zawodowym.

2.W trakcie szkolenia wstgpnego pracownicy informowani sa o rozpoznanych zagrozeniach i ryzyku
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.
3.Pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem fakt zapoznania go z oceng ryzyka zawodowego na
zajmowanym stanowisku.

4 Potwierdzenie zapoznania pracownikow z oceng ryzyka zawodowego skladane jest w formie
oSwiadczenia, ktore dofaczane jest do akt osobowych.

5.Wz6ér os§wiadczenia o ktérym mowa w pkt. 4 stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.
6.Dokumentacje w zakresie oceny ryzyka zawodowego kompletuje oraz przechowuje Inspektor ds. bhp
1 p.poz w Starostwie Powiatowym.

X. Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikéw

§51
1 Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa za naruszenie obowigzkéw pracowniczych :



1/ za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

— kar¢ upomnienia,

— kar¢ nagany.

2/ za nieprzestrzeganie przepisoOw bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowaé kare¢ pieni¢zna.

3.Kary porzadkowe udziela starosta, a pod jego nieobecnos¢ wicestarosta lub inna upowazniona przez
Staroste osoba.

4. W sprawach nie uregulowanych obowiazuja odpowiednie przepisy rozdziatu VI dzialu czwartego
kodeksu pracy.

§52

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art.
52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1/ samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy,

2/ stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci ,

3/ stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykéw,

4/ spozywanie napojow alkoholowych , narkotykéw lub innych srodkéw odurzajacych w czasie pracy i
miejscu pracy,

5/ wykonywanie pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu , lub Srodkéw odurzajacych ,
wnoszenie alkoholu lub §rodkéw odurzajacych na teren urzedu,

6/naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
7/ naduzywanie prawa z korzystania ze Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego ,

Swiadczen socjalnych 1 innych przyshugujacych w urzedzie,

8/ zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, a takze innych
srodkéw stanowiacych wtasnos¢ pracodawcy,

9/ zakt6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy takze poza czasem pracy,

10/ przebywania na terenie urz¢du po godzinach urzgdowania bez zezwolenia Starosty,

11/ podejmowanie dziatalnosci konkurencyjnej, nawet w przypadku braku okreslenia w umowie

o pracg lub odrgbnej umowie takiego obowiazku,

12/ niewlasciwe lub nierzetelne zatatwienie sprawy urzgdowej rodzacej odpowiedzialnos¢
odszkodowawczg urzedu,

13/ ujawnienie w sposéb nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniony

XI. Nagrody 1 wyrdznienia
§ 53
1.Pracownikom moga by¢ przyznane nagrody na zadach okreslonych w odrgbnym regulaminie.

XII. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 54

1.Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w systemach
czasu pracy przewidujacych pracg powyzej 8 godz. na dobg.

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

3.Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 55
1.Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy:
—gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,



—w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowej.
2.Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 56

1.Kobieta karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy.

2.Kobieta karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.
3.Kobiecie zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 moga by¢ na wniosek pracownicy faczone, co moze skutkowac
pozniejszym rozpoczeciem Swiadczenia pracy lub wcezesniejszym jej zakonczeniem.

§ 57

1.Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2.Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 58
Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu

§ 59

1. Wolno zatrudnia¢ miodocianych ktérzy przedstawia swiadectwo lekarskie stwierdzajace ze praca
danego rodzaju nie zagraza ich zdrowiu,

2.Mlodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego

§ 60

Pracodawca jest obowiazany :

1/ zapewni¢ mtodocianym pracownikom opiek¢ 1 pomoc niezbgdng dla ich przystosowania si¢ do
wlasciwego wykonywania pracy ,

2/ prowadzi¢ ewidencja pracownikéw miodocianych

§ 61

1.Czas pracy mlodocianego powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg.

2. Do czasu pracy mlodocianego wlicza si¢ czas nauki bez wzgledu na to czy odbywa si¢ ona w
godzinach pracy w wymiarze wynikajacym z obowigzujacego programu zajec szkolnych

3. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej .

4. Przerwa w pracy mtodocianego obejmujaca por¢ nocng powinna trwaé nieprzerwanie nie mniej niz
14 godzin

§ 62

Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego
regulaminu

XIII. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 63

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas



okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy jest niedopuszczalna.

§ 64

1.Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

— warunkéw zatrudnienia,

— awansowania,

— dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2.R6wne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn okreslonych w § 63.

§ 65

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 63 byt, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 66

1.Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapic¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie warunkéw zatrudnienia wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych w § 63, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

2.Przejawem dyskryminowania jest takze:

—dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

—niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).

§ 67

1.Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

§ 68

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1/ odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2/ niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwiazanych z praca,

3/ pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 69



1.Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowgq prace lub za pracg o
jednakowej wartosci.

2.Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwg i
charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej
lub w innej formie niz pienig¢zna.

3.Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doSwiadczeniem zawodowym, a takze porownywalne;j
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 70

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepiséw.

§71

Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi przystugujacych z tytulu naruszenia zasad rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazania bez wypowiedzenia.

XIV. Inne postanowienia

§72

1.Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urz¢dzie do celéw prywatnych.
2.Pracownikowi nie wolno instalowac na komputerach bgdacych wtasnoscia pracodawcy prywatnego
oprogramowania.

3.Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien ust. 11 2.

§73

1.Po zakoniczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczg¢cie, druki, nosniki informacji nalezy zabezpieczy¢
przed dostgpem oséb niepowotanych.

2.Szczegbdtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w starostwie
okresla odrebne zarzadzenie.

§ 74

1.Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem oséb
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

2.Szczegolowe zasady zabezpieczania pomieszczen pracy reguluje odrgbne zarzadzenie starosty.

§75
Pracownik nie powinien uzywacé stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przetozonych, wspétpracownikéw, podwitadnych oraz oséb trzecich.

§76

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

— zajmowac si¢ zadnymi czynnosciami niezwigzanymi z praca,

— pali¢ tytoniu (obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie starostwa) z wyjatkiem
miejsca do tego celu przeznaczonego.

§77

Pracownik nie powinien:

— przyjmowac na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji,

— wykorzystywac¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencii,



— wykorzystywac urzadzen tacznosci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celéw prywatnych.

§ 78

1.Pracownicy moga angazowac si¢ w dzialalnos¢ polityczna i spoteczna pod warunkiem, Ze:
—czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele starostwa,

-dziatalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania z urzadzen i
wyposazenia pracodawcy.

2. Sekretarza powiatu, poza postanowieniami ust. 1, obowigzuje zakaz tworzenia partii politycznych i
przynaleznosci do nich.

XV. Postanowienia koricowe

§79

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy
powszechnie obowiazujace.

§ 80
Z. dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin pracy
obowiazujacy od dnia 19 sierpnia 2005 roku.

Zalacznik Nr 1
Do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamienne;j

L.p. Stanowisko pracy Nalezny sort R — robocze odziez i obuwieO — Srodki ochronny indywidualne;j
Czasookres uzywalnosci



1Pracownik gospodarczy R — ubranie drelichowe dwuczgscioweR — koszula flanelowaR — trzewiki
robocze z podnoskiemR — czapka z daszkiemR — buty gumoweO — bezrgkawnikO — kurtka zimowa O —
kurtka przeciwdeszczowaO — kamizelka odblaskowa ostrzegawczaO — rekawice ochronneO — okulary
przeciwodpryskowe 6 miesigcy6 miesigcy 12 miesigcy 12 miesigcy24 miesiacel12 miesigcy2 okresy
zimowe24 miesiacedo zuzyciado zuzyciado zuzycia

2Archiwista O — fartuch drelichowy lub stylonowyO — regkawice ochronne 12 miesigcydo zuzycia
3Kierowca R — ubranie drelichowe dwuczescioweR — koszula flanelowaR — trzewiki robocze R —
czapka z daszkiemR — buty gumoweO — bezregkawnikO — kurtka zimowa O — kurtka
przeciwdeszczowaO — kamizelka odblaskowa ostrzegawczaO — rg¢kawice ochronne 24 miesigce24
miesigce24 miesiagce24 miesigce24 miesigcel2 miesigcy?2 okresy zimowe24 miesiagcedo zuzyciado
zuzycia

4Pracownik Starostwa Powiatowego zajmujacy si¢ gospodarka leSnag Mundur wyjsciowy:- marynarka w
kolorze oliwkowym- spddnica lub spodnie w kolorze oliwkowym- koszula w kolorze bialym- krawat w
kolorze zielonym- czapka w kolorze zielonym- plaszcz wiosenno-jesienny w kolorze ziel.- kapelusz do
ptaszcza w kolorze zielonym- kurtka zimowa w kolorze ciemnozielonyMundur codzienny:- koszula w
kolorze oliwkowo-zielonym- spddnica lub spodnie w kolorze zielonym- sweter ciemnozielony- kurtka w
kolorze zielonym - czapkMundur terenowy letni:- bluza - spodnie lub spddnica,- czapka letnia lub
zimowa,Mundur terenowy zimowy:- kurtka,- spddnica lub spodnie,Przedmioty uzupehiajace: - szalik w
kolorze zielonym- rekawice w kolorze brazowym lub czarnym- skarpety w kolorze zielonym — 2 szt.-
p6tbuty w kolorze brazowym- peleryna w kolorze zielonym- pétbuty brazowe na grubej zeléwce-
trzewiki terenowe w kolorze czarnym- odznaki shuzbowe — 3 szt. 72 miesiace72 miesiace72 miesigce72
miesigce72 miesiace72 miesigce72 miesigce72 miesiacel2 miesigcy36 miesigcy36 miesiecy48
miesigcy48 miesigcy36 miesiecy36 miesigcy36 miesigcy48 miesigcy48 miesigcy48 miesigcy 48
miesigcy 12 miesigcy 48 miesigcy72 miesiace48 miesigcy48 miesigcy72 miesigce

S5Kasjer Teczka 24 miesiace

6Goniec R — trzewiki roboczeO — ptaszcz/kurtka przeciwdeszczowaO — kurtka zimowa 12 miesigcy 12
miesigcyl okres zimowy

Okres zimowy - od 1 listopada do 31 marca.
Zatacznik Nr 2
Do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej

L.p. Stanowisko pracy Rodzaj srodka higieny osobistej Czasookresy

1 Kierowca Recznik Pasta bhpMydtoKrem ochronny do rak 6 miesigcy1 szt./miesigc] szt./miesiacl szt./
miesigc

2 Pracownik gospodarczy Recznik Pasta bhpMydloKrem do rak 6 miesigcy1 szt./miesigc2 szt./miesiac2
szt./ miesigc

Zatacznik Nr 4
Do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamienne;j

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostalem/ zostalam poinformowany(a) o wystepujacych zagrozeniach na stanowisku
pracy i potwierdzam iz zapoznalem si¢ z dokumentacja oceny ryzyka zawodowego na zajmowanym
stanowisku.



Informacjg przekazal/a ...........ccccooviiiiiiiiiiiiii e

Zatacznik Nr 5
Do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamienne;j

Wykaz prac wzbronionych kobietom

L. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zarOw oraz wymuszong pozycja ciata

1.Prace zwiagzane z dZwiganiem ci¢zarow:

1)reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajace;j:

a) jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg ,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) -20 kg,
2)reczne podnoszenie cigzarow pod gore (pochylnie, schody):

a) jezeli praca wykonywana jest stale - 8 kg,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) -15 kg.
2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust.1, kobiecie w cigzy lub karmiacej piersig nie wolno dzwigac
ciezarow:

1) jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych wyzej norm,

2) przy pracach w pozycji wymuszonej,

3) przy pracach w pozycji stojacej acznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

II. Prace przy monitorach ekranowych
1. Dla kobiet w ciazy:

1.prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.

Zatacznik Nr 6
Do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym
I Prace wzbronione, zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zar6w oraz

wymuszong pozycja ciala

1. Obciazenie pracy fizyczna



a) wzbronione jest wykonywanie przez mtodocianych pracy polegajace j wylacznie na
podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw 1 prace wymagajace powtarzania duzej liczby
jednorodnych ruchéw. Czynnosci te moga by¢ wykonywane przez mitodocianych tylko w zakresie
niezbednym do nauki zawodu, jesli czas ich wykonywania nie przekracza 1/3 czasu pracy
miodocianego.

b) reczne dZwiganie i przenoszenie przez jedng osobg na odlegto$¢ powyzej 25 m przedmiotéw o masie
przekraczajace;j:

- przy pracy dorywczej: dla dziewczat — 14 kg

- dla chlopow - 20 kg

- przy obciazeniu powtarzalnym: dla dziewczat - 8 kg

- dla chlopcow - 12 kg

¢) reczne przenoszenie pod gorg, w szczegdlnosci po schodach, ktérych wysokosé

-przekracza 5 m, a kat nachylenia — 30 st, cigzaréw o masie przekraczajace;j:

- przy pracy dorywczej: dla dziewczat — 10 kg

- - dla chtopcéw - 15 kg

- - przy obciazeniu powtarzalnym : dla dziewczat - 5 kg

- - dla chtopcow - 8 kg

- d) prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata

- e) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie

II Prace przy nieodpowiednim o§wietleniu Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy

czynnosciach lub w pomieszczeniach, w ktdrych parametry oSwietlenia nie odpowiadaja wymaganiom
okreslonym przez polskie normy.
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