ZARZADZENIE NR 26/2021
STAROSTY TOMASZOWSKIEGO

z dnia 26 lipca 2021 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tomaszowie
Mazowieckim

Na podstawie art. 7 pkt 3, art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 1. poz. 1282) oraz art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst
jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi dzialajagcymi w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie
Mazowieckim ustala si¢ Regulamin Pracy dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Tomaszowie
Mazowieckim, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 32/03 Starosty Tomaszowskiego z dnia 30 lipca 2003r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim, Zarzadzenie Nr 16/04 Starosty
Tomaszowskiego z dnia 25 pazdziernika 2004r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim, Zarzadzenie Nr 12/06 Starosty Tomaszowskiego
zdnia 13 lipca 2006r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Starostwie
Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim, Zarzadzenie Nr29/14 Starosty Tomaszowskiego z dnia
29 pazdziernika 2014r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Starostwie
Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim oraz Zarzadzenie Nr 7/2003 Starosty Tomaszowskiego z dnia
19 lutego 2003 roku w sprawie zasad gospodarowania odzieza, obuwiem roboczym oraz $rodkami czystoSci
i Zarzadzenie Nr 5/09 Starosty Tomaszowskiego z dnia 9 lutego 2009 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia
Nr 7/2003 Starosty Tomaszowskiego z dnia 19 lutego 2003 roku w sprawie zasad gospodarowania odzieza,
obuwiem roboczym oraz srodkami czystosci.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszeh w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie
Mazowieckim.

Starosta Tomaszowski

Mariusz Wegrzynowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 26/2021
Starosty Tomaszowskiego

z dnia 26 lipca 2021 r.

Regulamin Pracy dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Mazowieckim

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Podstawe prawng ustalenia Regulaminu Pracy dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Tomaszowie Mazowieckim zwanego dalej "Regulaminem" stanowi art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 104 § 1, art. 104!-1043 kodeksu pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawecy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tomaszowie Mazowieckim
reprezentowane przez Staroste Tomaszowskiego,

2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tomaszowie Mazowieckim,
3) Staros$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tomaszowskiego,

4) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ pozostajacg z pracodawcg w stosunku pracy niezaleznie od
podstawy jego nawigzania,

5) kierujacym komorka organizacyjna lub przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu
lub Zastepce Naczelnika, Kierownika Referatu i Kierownika Biura oraz Staroste, Wicestaroste, Cztonka
Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu nadzorujacych bezposrednio poszczegdlne
komorki organizacyjne zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Tomaszowie Mazowieckim,

6) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Referat, Biuro, samodzielne stanowisko
zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Tomaszowie
Mazowieckim,

7) pracowniku ds. kadr - nalezy przez to rozumie¢ pracownika realizujacego zadania z zakresu prawa pracy,

8) komorce ds. kadr - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng realizujaca zadania z zakresu prawa
pracy,

9) bhp - nalezy przez to rozumie¢ bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 3. Regulamin ustala organizacj¢ iporzadek pracy w Starostwie oraz okresla prawa iobowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§ 4. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do  wszystkich pracownikow  zatrudnionych
w Starostwie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 5. 1. Pracodawca zapoznaje z tresciag Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, apracownik potwierdza znajomo$¢ Regulaminu swoim podpisem
w sktadanym o$wiadczeniu, ktore wigczane jest do akt osobowych pracownika.

2. Regulamin znajduje si¢ do wgladu w komoérce organizacyjnej realizujacej zadania z zakresu prawa pracy
oraz na stronie internetowej bip.powiat-tomaszowski.pl.

§ 6. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo niniejszym
Regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 2.
Organizacja pracy

§ 7. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Tomaszowie Mazowieckim przy ul. $w. Antoniego 41.
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§ 8. 1. Organizacja pracy polega na podziale zadan i obowigzkoéw oraz czynnosci migdzy pracownikami
zatrudnionymi w Starostwie w oparciu o obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Starostwa.

2. Zasady i tryb opracowania zakres6w zadan, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikdéw
okresla odrebne zarzadzenie.

3. Pracownicy wykonuja prac¢ zgodnie zustalonym dla nich zakresem czynno$ci pod nadzorem iw
uzgodnieniu z przetozonym.

§9.1. Wecelu zapewnienia porzadku publicznego, bezpieczenstwa pracownikéw iochrony mienia
w Starostwie funkcjonuje szczeg6lny nadzor w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje
obrazu w postaci systemu monitoringu wizyjnego.

2. Monitoring obejmuje cigg komunikacyjny na parterze budynku Starostwa oraz teren wokdt budynku
Starostwa.

3. Monitoring odbywa si¢ poprzez rejestracj¢ obrazu za pomoca kamer monitoringu, bez rejestracji
dzwigku.

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktérych zostaly zebrane i przechowuje
przez okres 30 dni, a nastgpnie dane ulegaja usunig¢ciu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujacym.

5. Dostep do materialu pozyskanego z monitoringu posiadaja upowaznieni pracownicy.

6. Pracownik, ktorego dane znajduja si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu, ma prawo dostepu do
tych danych oraz prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, a takze przyshuguje mu
prawo przenoszenia danych i prawo wnoszenia sprzeciwu.

§ 10. 1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zatrudnieniem jest Starosta.
2. Szczegodtowe informacje w zakresie funkcjonowania monitoringu okresla odrebne zarzadzenie.

3. Pracodawca przed dopuszczeniem do pracy przekazuje pracownikowi na piSmie tres¢ zarzadzenia,
o ktorym mowa w ust. 2, a pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z nim poprzez o§wiadczenie, ktore wigcza si¢
do akt osobowych.

§ 11. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne do wykonywania czynnosci stuzbowych
urzadzenia, narzedzia i materiaty, ktére pozwalaja na bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Udostepniony pracownikowi przez pracodawce sprzet komputerowy jest wykorzystywany wytacznie do
uzytku stuzbowego.

3. W czasie pracy w systemie informatycznym Starostwa pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania
obowiazujacej w Starostwie Polityki Bezpieczenstwa okre§lonej odrgbnym zarzadzeniem, a w szczegolnosci:

1) ograniczy¢ aktywno$¢ internetowa wylgcznie do obszarow niezbgdnych do wilasciwego realizowania
obowigzkow stuzbowych,

2) zachowaé szczegblng ostroznos$¢ przy pobieraniu iotwieraniu plikow zsieci publicznej lub poczty
elektroniczne;j.

Rozdzial 3.
Warunki przebywania na terenie Starostwa w czasie pracy i po jej zakonczeniu

§ 12. Podczas przebywania na terenie Starostwa pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 13. Pracownik moze przebywac na terenie Starostwa poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy
jedynie za zgodg przetozonego na polecenie pracodawcy.

§ 14. Na terenic Starostwa obowigzuje zakaz palenia tytoniu oraz elektronicznych papierosow,
z wylaczeniem miejsca do tego wyznaczonego.

§ 15. 1. Na terenie Starostwa obowiazuje zakaz spozywania i wnoszenia alkoholu oraz innych $rodkéw
odurzajacych.
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2. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu oraz innych $rodkéw odurzajacych lub spozywal alkohol oraz inne $rodki odurzajace
W czasie pracy, przetozony ma obowigzek odsunaé pracownika od pracy oraz poinformowaé go
o okolicznoéciach uzasadniajacych te decyzj¢. Polecenie zaprzestania wykonywania pracy moze by¢ wydane
ustnie lub pisemnie.

§ 16. 1. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest wytaczy¢ komputer, a takze uporzadkowac
wykorzystywane w toku pracy dokumenty i narzg¢dzia pracy.

2. Po zakonczeniu pracy dokumentacja i pieczatki powinny zosta¢ zabezpieczone w zamknigtej szafie lub
biurku.

3. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie jako ostatni, po zabezpieczeniu swojego miejsca pracy w sposob
okreslony w ust. 1-2 ma obowiazek:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektryczne, w szczegdlnosci wylaczy¢ klimatyzacje oraz
nawiew,

2) wylaczy¢ oswietlenie,
3) zamkng¢ okna i drzwi,

4) przekaza¢ klucze od pomieszczenia pracownikowi sprzatajacemu ipowyzsze odnotowaé w kontrolce
pobierania i zdawania kluczy.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotnika gospodarczego, sprzataczki i kierowcy obowigzani sa
ponadto zabezpieczy¢ narzgdzia i sprzgt uzywany w toku pracy.

Rozdzial 4.
Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 17. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zapewni¢ pracownikowi wykonywanie pracy zgodnie z tre$cig zawartej Zz nim umowy o prace,

2) zaznajamia¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez osigganie przez
pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci
pracy,

4) stwarza¢ warunki do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

5) organizowaé prace w sposob zapewniajagcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i w ustalonym z gory tempie,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) na zadanie pracownika udostgpni¢ do wgladu dokumenty, na ktoérych podstawie zostalo obliczone jego
wynagrodzenie,

8) utatwia¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stvarza¢ pracownikowi podejmujagcemu zatrudnienie warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokaja¢, w miarg posiadanych §rodkow, socjalne potrzeby pracownika,
11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownika oraz wyniki jego pracy,

12) wpltywaé na ksztattowanie zasad wspotzycia spolecznego, szanowanie godnosci idobr osobistych
pracownika,

13) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownika,
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14) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposob gwarantujagcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
w czasie zatrudnienia, a takze po ustaniu stosunku pracy przez okres przewidziany przepisami prawa,

15) informowa¢ pracownikoéw o mozliwos$ci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy poprzez zamieszczanie
ogloszenia o wolnym stanowisku pracy na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ przy komodrce ds. kadr oraz na
stronie internetowej biuletynu informacji publicznej lub w indywidualnej rozmowie z pracownikiem,

16) zapozna¢ pracownika przed przystgpieniem do pracy zprzepisami dot. rownego traktowania
w zatrudnieniu. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z w/w przepisami poprzez ztozenie oswiadczenia,
ktore wlacza si¢ do akt osobowych pracownika. Na Zadanie pracownika komoérka ds. kadr udostepnia
pOWYyZsze przepisy,

17) wydaé pracownikowi §wiadectwo pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
18) przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunkach pracy.

§ 18. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownika pracy,

2) wydawania pracownikowi wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sg
sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia spotecznego,

3) okreslenia zakresu obowiazkow pracownika, zgodnie z postanowieniami dokumentéw stanowigcych
podstawe nawiagzania stosunku pracy iobowiazujacych przepiséw. Szczegdétowe informacje w zakresie
sporzadzania zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci okreséla odrebne zarzadzenie,

4) tworzenia i przystgpowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony swoich interesow.

§ 19. Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie, przestrzega¢ obowigzujacych
przepiséw prawa, przestrzegaé dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktoére dotycza
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa, umowy o prace lub innymi dokumentami stanowigcymi
podstawe nawigzania stosunku pracy.

§ 20. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) wykonywac prace sprawnie i bezstronnie,

2) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy iwykorzystywa¢ go wpelni na wykonywanie obowigzkow
pracowniczych,

3) rzetelnie i efektywnie wykonywaé polecenia przelozonych dotyczace pracy,
4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego porzadku pracy,

5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bhp, atakze przepisow przeciwpozarowych oraz wspoldziataé
z pracodawcg w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp,

6) dbac¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) prawidtowo zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy dokumenty, narzedzia
i pomieszczenia pracy,

9) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami,

10) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,

11) podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe,

12) przestrzega¢ obowiazku trzezwosci,

13) zachowywac¢ si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

14) przestrzega¢ Kodeksu Etyki i Kodeksu Postgpowania Etycznego pracownikoéw Starostwa,
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15) przestrzega¢ obowiazujacej drogi stuzbowe;j,
16) przestrzega¢ obowiazujacych zasad i procedur obiegu dokumentow,

17) przestrzega¢ wszystkich innych normatywnych aktow obowigzujacych u pracodawcy, takich jak
zarzadzenia, polityki, procedury i instrukcje,

18) bezposrednio przed ustaniem stosunku pracy - rozliczy¢ si¢ z pracodawca z powierzonego mienia.
§ 21. Pracownik ma prawo do:

1) zatrudnienia zgodnie z postanowieniami zawartymi w dokumencie stanowigcym podstawe nawigzania
stosunku pracy,

2) terminowej wyptaty wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze,
4) corocznego nieprzerwanego platnego urlopu wypoczynkowego,

5) jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace,

6) powstrzymania si¢ od wykonywania pracy w przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia albo gdy wykonywana praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom,

7) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego powstrzymania si¢ od wykonywania pracy wymagajacej
szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob,

8) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.
§ 22. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego. Niniejsze postanowienie nie narusza przepisu
art. 210 Kodeksu Pracy,

2) operowania sprzetem iurzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem powierzonych
obowigzkow 1 czynnosci,

3) wynoszenia z miejsca pracy dokumentow, sprzetu inarzedzi oraz innych przedmiotow bedacych
wlasno$cia pracodawcy - bez jego zgody,

4) wykorzystania narzgdzi i sprzgtu bedacych wlasnoscig pracodawcy do czynno$ci niezwigzanych z praca,

5) wstepu 1 przebywania na terenie Starostwa w stanie po spozyciu alkoholu lub §rodkéw odurzajacych oraz
wnoszenia ich na teren Starostwa,

6) spozywania alkoholu lub $rodkow odurzajacych w czasie pracy i w miejscu pracy,

7) palenia wyrobow tytoniowych, w tym papieroséw elektronicznych, poza miejscem do tego wyznaczonym,
8) zaklocania spokoju i porzadku w miejscu pracy,

9) wykonywania na terenie Starostwa prywatnych prac.

Rozdzial 5.
Systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy, pora nocna

§ 23. 1. Czasem pracy jest czas, wktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Starostwie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik jest zobowigzany przebywac na stanowisku pracy.
3. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodow3.

§ 24. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe¢ i przeci¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie 5-dniowym
tygodniu pracy od poniedziatku do piatku w przyjetym dwumiesi¢ecznym okresie rozliczeniowym.

§ 25. 1. W Starostwie obowigzuja godziny pracy:
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1) pracownicy Starostwa, poza pracownikami wskazanymi w pkt 3 i 4, $wiadczg prace w godz. 7.30 do godz.
15.30,

2) w kazdy wtorek tygodnia Starostwo jest czynne od godz. 7.30-17.00, z tym ze kierujacy komorkami
organizacyjnymi zapewniajg interesantom zatatwianie spraw, a wyznaczeni przez nich pracownicy
$wiadczg prace w godz. 9.00 -17.00,

3) pracownicy na stanowisku sprzataczka Swiadczg prace w systemie zmianowym:
a) | zmiana od godz. 7.00 do godz. 15.00
b) II zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00,

4) pracownicy na stanowisku robotnik gospodarczy §wiadcza prace od godz. 6.00 do godz. 14.00 lub od
g0dz.7.30 do godz. 15.30. W uzasadnionych przypadkach jezeli wymaga tego organizacja pracy Starostwa
pracownicy na stanowisku robotnik gospodarczy §wiadcza prace od godz. 14.00 do godz. 22.00

2. Kierujacy komorka organizacyjng, w ktorej zatrudnieni sa pracownicy wymienieni w ust. 1 pkt 314,
sporzadza harmonogramy pracy na dany miesigc kalendarzowy. Zatwierdzony przez nadzorujacego komorka
organizacyjng harmonogram pracownik ikomodrka ds.kadr otrzymuja co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzagdzony harmonogram.

3. Harmonogramy pracy, o ktorych mowa w ust.2 moga by¢ zmienione:
a) z powodu nagtej nieprzewidzianej nieobecnosci pracownika,
b) na uzasadniony i zaakceptowany przez pracodawce wniosek pracownika,
¢) w celu zapewnienia mozliwo$ci wykonania niecierpigcych zwtoki zadan.

4. Zmiany harmonogramow, o ktorych mowa w ust. 3 nalezy przekaza¢ pracownikowi z wyprzedzeniem co
najmniej dwoch dni roboczych.

§ 26. 1. Na pisemny wniosek pracownika po akceptacji kierujacego komorka organizacyjna, Starosta moze
ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy dla pracownika, inny niz okre$lony w § 25, jezeli nie zakloca to
organizacji pracy komorki organizacyjnej.

2. Czas pracy radcow prawnych reguluje ustawa o radcach prawnych.

3. Rozktad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie na dany okres rozliczeniowy. Zatwierdzony przez kierujgcego komorkg organizacyjng ds. kadr
harmonogram otrzymuje pracownik oraz jego przetozony co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczgciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzadzony harmonogram .

§ 27. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujagce pracownika normy czasu pracy, atakze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika
rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest
dopuszczalna w razie:

a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia
lub $rodowiska albo usunigcia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym
dla poszczegdlnego pracownika przecigtnie 8 godzin i 350 godzin w roku kalendarzowym.

3. Na wyrazne polecenie pracodawcy pracownik wykonuje prace takze w porze nocnej oraz w niedziele
1 Swicta.

4. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo pracodawca
w formie pisemnej. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych w celu zaewidencjonowania czasu pracy

pracownika nalezy zlozy¢ do komorki ds.kadr najpozniej w dniu wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych.

5. Przepisu ust. 1 i3 nie stosuje si¢ do pracownikow Starostwa, wobec ktorych przepisy prawa
nie zezwalaja na prace w godzinach nadliczbowych.
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6. Za pracg wykonywang na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje
wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

7. Pracownikowi, ktéory wykonywal prace w godzinach nadliczbowych w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy, przystluguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca przyje¢tego okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

§ 28. Komorka ds. kadr prowadzi ewidencje¢ czasu pracy uwzgledniajaca m.in. godziny rozpoczegcia
i zakonczenia pracy, prac¢ w porze nocnej, niedziele is$wigta oraz w godzinach nadliczbowych oraz inne
nieobecnosci. Pracownik ds. kadr udostepnia ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§ 29. 1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy lub teren Starostwa w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda przetozonego.

2. Kierujacy komoérka organizacyjna jest zobowigzany prowadzi¢ ,,Ewidencje wyjs¢ stuzbowych”.

3. Kazde wyjscie stuzbowe pracownik zobowigzany jest odnotowaé¢ w ,,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych”
znajdujacej si¢ w komorce organizacyjne;j.

§ 30. 1. Przetozony moze udzieli¢ zwolnienia od pracy na umotywowany wniosek pracownika, w celu
zatatwienia spraw osobistych, jezeli nie zakldci to toku pracy.

2. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przyshuguje wynagrodzenie, chyba
ze odpracowat czas zwolnienia.

3. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

4. Przetozeni zobowigzani sg do biezacego monitorowania niezwlocznego odpracowania przez podlegtych
pracownikéw wskazanego we wniosku czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, jednak
nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé prawa
pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w art.151 § 2! kodeksu pracy.

5. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust.] w celu zaewidencjonowania czasu pracy pracownika,
nalezy niezwtocznie dostarczy¢ do komorki ds.kadr.

§ 31. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 22.00 do godz. 6.00 dnia nast¢pnego.

2. Pracownikowi wykonujagcemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzing pracy wporze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego
wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 32. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziel¢ oraz ws$wigta uwaza si¢ pracge wykonywang pomiedzy godzing 6.00 wtym dniu
a godzing 6.00 nastepnego dnia.

Rozdzial 6.
Termin, miejsce, czas i cze¢stotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 33. 1. Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu wyplaca si¢ z dotu.

2. Wyptata wynagrodzenia nastepuje na dwa dni robocze przed zakonczeniem kazdego miesigca, a jezeli
ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ inny, wczesniejszy termin wyplaty
wynagrodzenia.

§ 34. 1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w formie przelewu na wskazany przez pracownika
rachunek platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate
wynagrodzenia do ragk wtasnych.

2. Wyplata wynagrodzenia do rgk wilasnych dokonywana jest pracownikowi albo osobie przez niego
pisemnie upowaznionej w kasie Starostwa.
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Rozdzial 7.
Sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnoS$ci w pracy

§ 35. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

§ 36. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie wlasnor¢cznego
podpisu na liScie obecnosci.

2. Listy obecno$ci wyktadane sa codziennie do godz. 7.30 na poszczegoélnych pigtrach budynku Starostwa.

3. Pracownicy rozpoczynajacy prace wedtug rozktadu czasu pracy po godz. 7.30 potwierdzajg przybycie do
pracy w komorce ds. kadr.

4, Starosta, Wicestarosta, Czlonkowie Zarzadu Powiatu, Skarbnik Powiatu i Sekretarz Powiatu
potwierdzajg swoje przybycie do pracy na liscie obecno$ci znajdujacej si¢ w sekretariacie Starostwa.

5. Pracownik jest obowigzany stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 37. Pracownik ds. kadr przeprowadza codziennie kontrole list obecnosci. Listy obecno$ci przechowywane
sa w komorce ds. kadr.

§ 38. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sg zdarzenia i okolicznos$ci przewidziane
przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenie.

2. Przyczynami uniemozliwiajacymi stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenia moga by¢ roéwniez
inne przypadki wskazane przez pracownika iuznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢
W pracy.

3. Pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego ipracownika ds. kadr o przyczynie iprzewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

4. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego ipracownika ds. kadr 0 przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy, osobiscie lub
przez inne osoby, listownie (za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego) lub telefonicznie albo
za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa wust.4, moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku, w tym
w szczegolnosci jego oblozna choroba potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw, albo innym
zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia o przyczynie nieobecnos$ci niezwlocznie po
ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa wyzej.

§ 39. Pracownik jest obowiagzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac niezwlocznie
dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

§ 40. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza sie:

1) zaswiadczenie lekarskie 0 czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z  przepisami o zwalczaniu  chorob  zakaznych -  wrazie  odosobnienia  pracownika

z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola Iub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystawione przez organ wilasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony
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lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny,

6) inne dokumenty przewidziane przepisami prawa.

§ 41. 1. Wyjazdy stuzbowe poza wyjazdami na terenie miasta Tomaszowa Maz. odbywaja si¢ na podstawie
pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

2. Rejestr wyjazdoéw stuzbowych prowadzi komarka ds. kadr.
3. Polecenie wyjazdu stuzbowego przygotowuje pracownik ds. kadr na pisemny wniosek pracownika.
4. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Starosta, Wicestarosta lub Cztonek Zarzadu Powiatu.

§ 42. Kazda nieobecno$¢ pracownika jest odnotowywana na liscie obecnosci przez pracownika ds.kadr bez
podania przyczyny nicobecno$ci.

Rozdzial 8.
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§ 43. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
Regulaminu, przepisow bhp, przepiséw przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, pracodawca moze zastosowaé rowniez kare pieniezna.

§ 44. 1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.  Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pismie.

2. Szczegotowy tryb stosowania kar okreslaja przepisy kodeksu pracy.

Rozdzial 9.
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 45. Pracodawca ma obowiazek chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy, w tym:
1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniaC przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych polecen,

3) dbac o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy 1wyposazenia technicznego, a takze
o sprawno$¢ §rodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bhp oraz dostosowywaé $rodki podejmowane w celu
doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajgce
si¢ warunki wykonywania pracy,

6) zapewnia¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy ichorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw
czynnikoéw srodowiska pracy,

7) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersia oraz pracownikow
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,
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8) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

9) zapewnia¢ wykonanie zalecen spoltecznego inspektora pracy,

10) zapewnia¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, zwalczania pozarow
i ewakuacji pracownikow,

11) wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania
pozardéw i1 ewakuacji pracownikow,

12) zapewnia¢ laczno$¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolno$ci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej,

13) kierowa¢ na wstgpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,
14) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp.
§ 46. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia izycia wystepujacych na poszczegdlnych stanowiskach pracy iprzy
wykonywanych pracach, wtym o zasadach postepowania w przypadku awarii iinnych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

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

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§47. 1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

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

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miegjsce bezpieczne.

2. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest obowigzany:
1) wstrzyma¢ prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 48. 1. Pracodawca obowigzany jest ocenia¢ idokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane
z wykonywang pracg oraz stosowac niezbg¢dne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca obowigzany jest informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢
z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3. Pracownik oryzyku zawodowym na zajmowanym stanowisku jest informowany na szkoleniu
wstepnym ogo6lnym, wstepnym na stanowisku pracy oraz na szkoleniach okresowych.

4. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonym stanowiskiem pracy, wilasciwa
informacja o nim przekazywana jest pisemnie kazdemu pracownikowi, zatrudnionemu na takim stanowisku.
Odpis udzielonej informacji sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 49. Pracodawca przeprowadza, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
wystepujacych w Starostwie, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia pracownikom.

§ 50. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikoéw na okresowe i kontrolne badania lekarskie.

Id: 708C0B1C-B701-445A-8251-18CA33D61CO05. Podpisany Strona 10



§ 51. 1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp dotyczacymi
wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegotowe instrukcje iwskazowki dotyczace bhp na
stanowisku pracy.

3. Pracodawca obowigzany jest przed dopuszczeniem pracownika do pracy przeszkoli¢ go w zakresie
ogolnych zasad 1 przepisow bhp, jak tez szczegblnych zasad 1 przepisow
w zakresie ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy obowigzujacych na danym stanowisku pracy.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomos¢ przepisoOw oraz zasad bhp.

§ 52. 1. Pracodawca obowiagzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w zaktadzie pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢ tymi §rodkami.

2. Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze jezeli
odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
a takze ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bhp.

3. Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem
lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzanych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego. Szczegdtowe zasady
w tym zakresie okresla odrebne zarzadzenie.

§53. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi ma obowiazek
niezwlocznie powiadomié¢ o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegl wypadkowi na terenie Starostwa, ajego stan zdrowia na to
zezwala, powinien niezwlocznie zawiadomic¢ o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazy wypadek przy pracy, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
przetozonego.

§ 54. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci
pracownik jest obowigzany:

1) wykonywa¢ pracge w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym
zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

2) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do zalecen lekarza
sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,

4) bra¢ udzial we wstepnych i okresowych szkoleniach i instruktazu w zakresie zasad bhp oraz poddawac si¢
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

5) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

6) niezwtocznie zawiadamia¢ przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, atakze inne osoby znajdujagce sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetianiu obowiazkow dotyczacych bhp.
Rozdzial 10.

Zasady przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow higieny
osobistej

§ 55. 1. Pracownicy nieodptatnie otrzymuja S$rodki ochrony indywidualnej, ktére speilniaja wymagania
dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrgbnych przepisach, zabezpieczajgce pracownikow przed
dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy,
jednoczesnie sa oni informowani o sposobach postugiwania si¢ tymi $srodkami.

2. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych.
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3. Pracownik jest obowigzany utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidulanej, odziez ochronng i robocza.

4. Opisane w ust. 1 srodki stanowig wtasno$¢ pracodawcy.

§ 56. 1. Zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia roboczego oraz
srodkow higieny osobistej okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Normy przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej okresla Tabela
Nr 1 zatacznika, o ktorym mowa w ust.1.

3. Zasady obliczania miesi¢gcznego ekwiwalentu za uzycie wlasnej odziezy iobuwia okresla Tabela
Nr 2 zatacznika, o ktéorym mowa w ust.1.

§ 57. Dla zachowania higieny osobistej wszystkich pracownikow, pracodawca zapewnia mydto do mycia
oraz r¢czniki papierowe lub suszarki do rak w toaletach mieszczacych si¢ w Starostwie.

Rozdzial 11.
Uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem oraz ochrona kobiet i mlodocianych

§ 58. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych, w niedzielg is$wigta oraz
W porze nocnej.

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

3. Pracownika sprawujgcego piecze¢ nad osoba wymagajaca statej opieki lub opiekujacego si¢ dzieckiem
w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

§ 59. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 60. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch 30 minutowych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy 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 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone.
5. Pracodawca moze zazadac aktualnego zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego fakt karmienia piersia.

§ 61. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1 decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia, ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust.l udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika.

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

§ 62. 1. Pracodawca ma obowiazek przestrzegac przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony pracy kobiet.

2. Wykaz prac, uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, kobiet w ciazy i kobiet
karmiacych dziecko piersig, stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 63. 1. Do pracownikoéw mtodocianych stosuje si¢ odpowiednio przepisy kodeksu pracy.
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2. W Starostwie nie zatrudnia si¢ pracownikow miodocianych.

Rozdzial 12.
Przepisy koncowe

§ 64. 1. Regulamin obowigzuje przez czas nicokreslony.

2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustalenie,
badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§ 65. 1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw poprzez umieszczenie go na tablicy ogloszen
Starostwa.

2. Pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem, ktére zostaje wiaczone do
jego akt osobowych.

§ 66. Postanowienia Regulaminu wchodza w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

§ 67. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych Regulaminem, zastosowanie majg
przepisy prawa pracy.

§ 68. Regulamin zostat uzgodniony z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi: Zwiazkiem Zawodowym
Pracownikow Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Mazowieckim i Zwiazkiem Zawodowym Pracownikow
Samorzadowych w Starostwie Powiatowym w Tomaszowie Mazowieckim.
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Zatgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Zasady gospodarowania odzieza, obuwiem roboczym oraz Srodkami czystosci dla pracownikow
Starostwa Powiatowego w Tomaszowie Mazowieckim

1. Pracownicy, ktorych odziez i obuwie wlasne moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu przy
wykonywaniu czynnosci stuzbowych, otrzymuja odziez i obuwie robocze, spetniajace wymagania okre$lone
w Polskich Normach.

2. Rodzaje odziezy iobuwia roboczego, ktérych stosowanie na okre§lonych stanowiskach pracy jest
niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego okresla tabela nr 1.

3. Na stanowiskach kierowcy samochodu osobowego i gonca dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow,
za ich pisemng zgoda, wlasnego obuwia roboczego iwlasnej odziezy roboczej spetniajacej wymagania
bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 1 wyptacany bedzie ekwiwalent
pieni¢zny raz na rok w wysokosci obliczonej wedlug zasad okreslonych w tabeli nr 2.

4. Wniosek o wyplacenie ekwiwalentu za uzywanie wilasnego obuwia iodziezy roboczej sporzadza
bezposresdni przetozony i podlega on zaopiniowaniu przez pracownika ds.bhp.

4. Rodzaj odziezy 1 obuwia roboczego oraz przewidywane okresy uzytkowania
Tabelal. Rodzaj odziezy i obuwia roboczego oraz przewidywane okresy uzytkowania.
Lp. Stanowisko Rodzaje Czasookres
Ilo$¢ miesigcy
OZ — okresy zimowe
1 Kierowca 1.R. Fartuch drelichowy 24
2.R. Obuwie robocze 36
3.R. Rgkawice robocze do zuzycia
2 Robotnik gospodarczy 1.R. Ubranie robocze 12
2.R. Obuwie robocze 18
3.R. Kurtka cieptochronna 307
4.R. Czapka 24
5.R. Rekawice robocze do zuzycia
6.0. Pasta BHP - dozownik 100g/3 m-ce
3 Sprzataczka 1.R. Fartuch roboczy 12
2.R. Obuwie profilaktyczne 12
3.R. Rekawice gumowe do zuzycia
4.0. Krem ochronny do rak 100ml/3 m-ce
4 Goniec 1.R. Obuwie robocze 12
2.R. Plaszcz przeciwdeszczowy 12
3.R. Czapka 24
4.R. Kamizelka cieptochronna 24
5 Archiwista 1.R. Fartuch roboczy 36
2.R. Obuwie robocze 36
3.R. Kamizelka cieptochronna 407
4.R. Czapka 48
5.R. Maska przeciwpytowa do zuzycia
6.R. Rekawice robocze do zuzycia

6. Pracownicy Starostwa maja zapewnione srodki czystosci i higieny: reczniki papierowe, suszarki, mydto
w plynie, papier toaletowy - znajdujace si¢ przy umywalkach i toaletach.

7. Obliczanie miesiecznego ekwiwalentu za wuzycie wlasnego obuwia 1iodziezy ochronnej:
Tabela 2. Ekwiwalent za uzycie wlasnego obuwia i odziezy ochronnej
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Przyjety koszt zakupu w Czas Koszt
Stanowisko Okreslenie obuwia i 2021 roku podlegajacy w zuzycia wg Czas
odziezy ochronnej kazdym roku waloryzacji o tabeli ( miesigc )
wskaznik inflacji Norm m-c

Kierowca Trzewiki sk/guma 108,00 36 3,00 zt

Kierowca Fartuch drelichowy 54,00 24 2,25 zt

Goniec Trzewiki sk/guma 108,00 12 9,00 zt

Goniec Plaszcz 30,00 12 2,50 zt

przeciwdeszczowy
Goniec Czapka 8,00 24 0,33 zt
Goniec Kamizelka 64,00 24 2,67 zt
cieptochronna

8. Koszt ekwiwalentu oblicza si¢ w kazdym roku uwzgledniajac wskaznik inflacji przyjetego powyzej
kosztu zakupu obuwia i odziezy ochronne;j.

9. Ustala si¢ ekwiwalent pieniezny za pranie inapraw¢ odziezy robocze] w wysokosci kosztow
poniesionych przez pracownika. Ekwiwalent pieniezny za pranie i naprawe odziezy roboczej wyplacany bedzie
raz na rok. Przy wyliczeniu wartosci ekwiwalentu, uwzglednia si¢ zmian¢ cen energii elektrycznej. Kwota
ekwiwawlentu uzalezniona bedzie od wymiaru czasu pracy pracownika.

10. Ekwiwalent pieni¢zny za pranie inapraw¢ odziezy ustala si¢ jako rownowaznik zuzytej energii
elektrycznej przy praniu odziezy i podaje si¢ w kWh/ 1 m-c.:

- Kierowca

- Sprzataczka

- Robotnik gospodarczy

- Goniec

- Archiwista

- Osoba wykonujaca czynnosci gonca -

11. Ekwiwalent

20kWh /1m-c
20kWh /1m-c
20kWh /1m-c
20kWh/ 1m-c
20kWh/ 1m-c

20kWh/ Im-c

pienigzny dla poszczegbdlnych stanowisk pracy
( okreslonych w pkt 1) i ceny 1kWh dla taryfy domowej w danym roku.

stanowi iloczyn

ilosci  kWh

12. Ekwiwalent za dany miesigc nie przystuguje pracownikowi, ktoéry przepracowal mniej niz pot miesigca.
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Zatgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, kobiet w ciazy i kobiet
karmiacych dziecko piersia

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw.
1. Rgczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:
- 12 kg — przy pracy statej,
- 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
- 3 kg — kobiety w ciazy,
- 6 kg (przy pracy statej) i 10 kg (przy pracy dorywczej) — dla kobiet karmigcych dziecko piersia.

2. Reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, po pochylniach, schodach itp., ktoérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 m — cigzarOw o masie przekraczajacej
12 kg; dla kobiet karmigcych dziecko piersig — 6 kg.

3. Reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, po pochylniach, schodach itp., ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ przekracza 4 m — cigzaréw o masie przekraczajacej:

- 8 kg — przy pracy stalej, 4 kg dla kobiet karmigcych dziecko piersia,
- 12 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej), 6 kg dla kobiet

karmiacych dziecko piersig.
4. Przewozenie cigzarow po terenie plaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni, po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5%, o masie przekraczajacej:
1) 40 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych, 20 kg dla kobiet karmigcych dziecko piersia,
2) 140 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-kotowych, 70 kg dla kobiet karmigcych dziecko piersia,
3) 180 kg — przy przewozeniu na wozkach 3- i 4-kotowych, 90 kg dla kobiet karmiacych dziecko piersia.
5. Przewozenie ci¢zarO6w po terenie plaskim o twardej i gladkiej nawierzchni, po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 5%, o masie przekraczajacej:
1) 30 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych, 15 kg dla kobiet karmigcych dziecko piersia,
2) 100 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-kotowych, 50 kg dla kobiet karmiacych dziecko piersia,

3) 140 kg — przy przewozeniu na wozkach 3- i 4-kotowych, 70 kg dla kobiet karmigcych dziecko piersia.
Wyzej podane dopuszczalne masy cigzardw obejmujg rOwniez mase urzadzenia transportowego. W
przypadku przewozenia ci¢zarow po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt 1) — 3), masa
cigzaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach. ~Zabronione  jest  rgczne
przemieszczanie fadunkow na taczkach lub wdézkach, po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8% oraz na
odlegtos¢ wieksza niz 200 m.
Dla kobiet w cigzy:

6. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang¢ robocza.

7. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg.
8. Prace w pozycji wymuszonej.

9. Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-
minutowa przerwa.
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10. Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy.Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
— 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 6 kg — przy pracy stalej,
b) 10kg—przy pracy dorywcze;j.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana
ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana
ocena §rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczacg tych prac, jest mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach mikroklimatu, szczegoélnie przy wystepowaniu
naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

III. Prace w narazeniu na halas lub drgania Dla kobiet w cigzy:

1. prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB.

2. Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktérego roéwnowazny poziom ci$nienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosci G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego Iub
przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB.

3. Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

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

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od
10 Hz do 40 kHz przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Czestotliwosé srodkowa Rownowgzny poziom ci$nienia akus.tycznego odn1§51ony do 8- Maksymalny poziom
. godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, e,
pasm tercjowych . . g ci$nienia akustycznego
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy
[kHz] [dB] [dB]
10; 12,5; 16 75 95

20 85 105

25 100 120

31,540 105 125

4. Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne, ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin dzialania sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (anyx, ahwy, anw,), przekracza 1 m/s?;
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b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut ikrdcej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych
(@hwxs Ahwys Anwz), Przekracza 4 m/s.

5. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm czltowieka.

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej
i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. _Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2—4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w srodowisku
pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka
zawodowego, zuwzglednieniem dzialan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, = wskazg na  niekorzystny @ wplyw na  zdrowie  kobiety @ wcigzy lub
przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

V. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach

i klamrach.
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