ZARZADZENIE NR 30/2018
Starosty Zlotowskiego
z dnia 21 sierpnia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Zlotowie

Na podstawie przepisow art. 104% § 21104° § 1 Kodeksu pracy (Dz.U.2018.917 tj. ze
zm.), § 39 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zlotowie
w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

(Dz.U.2018.995 t.j. ze zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Zlotowie stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia nr 19/2013 Starosty Ziotowskiego z dnia 19 wrzes$nia 2013 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Ztotowie wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) w §14 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,, 1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczgcia

i zakonczenia pracy:
1) w poniedziatek — od 8% do 16%
2) od wtorku do piatku — od 7% do 15%,

z zastrzezeniem ust. 3.”

2) w §14 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,, 3. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy dla pracownikéw zajmujacych stanowiska obstugi:

1) od poniedziatku do piatku - od 6% do 15 przy zachowaniu

8 — godzinnego czasu pracy — konserwator, robotnik gospodarczy,

2) od poniedziatku do piatku — od 12° do 20% — sprzataczka.
Godziny rozpoczgeia i zakonczenia pracy kierowcy robotnika gospodarczego okresla
ust. 1.”
§ 2. Ustala sie i oglasza jednolity tekst Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego

w Ztotowie w brzmieniu, jak zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikom Starostwa Powiatowego w Zlotowie.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 30/2018 z dnia 21 sierpnia 2018 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W ZLOTOWIE

Rozdzial I
Przepisy ogolne

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

§ 2. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Zlotowie, bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku pracy
1 zajmowane stanowisko.

§ 3. Kazdy pracownik, przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest do
zapoznania sie 2z treScia Regulaminu. Os$wiadczenie potwierdzajace
zapoznanie sie z Regulaminem, opatrzone data i podpisem pracownika
zalacza sie do akt osobowych pracownika.

§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3) przelozonym - rozumie sie przez to Staroste Zlotowskiego, Wicestaroste
Zlotowskiego, Sekretarza Powiatu, dyrektora Wydziatu lub kierownika
Biura,

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

Rozdziatl II
Obowiazki pracownika

§ 5. 1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbatosé¢ o
wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,

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

3) zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej, :

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
podwladnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z przetozonymi,

S) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,



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

§ 6. 1. Pracownik jest obowiazany do sumiennego starannego wypelniania
polecen przetozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne
z prawem, albo zawiera znamiona pomylki, informuje o tym na piSmie
swojego bezposredniego przelozonego. W razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, pracownik powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie
kierownika jednostki.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi
stratami oraz niezwlocznie informuje o tym kierownika jednostki.

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

kierowniczym stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zajec

pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje

w ramach obowigzkow shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o

stronniczo$§é lub interesownos$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami

wynikajacymi z ustawy.

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

kierowniczym stanowisku urzedniczym z wylaczeniem pracownikow

zatrudnionych na podstawie wyboru i powotania oraz Sekretarza Powiatu:

1) jest obowiazany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej,

2) na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci z zakresu
prawa pracy — jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

§ 8. 1. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po
spozyciu alkoholu jest zabronione.

2. Zabronione jest wnoszenie napojow alkoholowych na teren zakladu pracy.

§ 9. 1. Pracownik w godzinach pracy moze opusci¢ zaklad pracy za zgoda
przetozonego.

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

3. Czas przebywania poza zakladem pracy w celach niestuzbowych -
w godzinach, w ktérych pracownik powinien swiadczyé prace - powinien by¢
przez pracownika odpracowany w terminie okre§lonym przez przetozonego.

Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

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




§ 11. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosu1j1ku pracy,
pracownik obowiazany jest do rozliczenia si¢ z zaktadem pracy i uzyskania
odpowiednich wpiséw w karcie obiegowe;j.

Rozdzial III
Czas pracy

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

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

§ 13.1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

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

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

§ 14. 1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

1) w poniedzialek — od 8.00 do 16.00,

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

z zastrzezeniem ust. 3.

2. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik komoérki organizacyjne;j.
3. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy dla
pracownikow zajmujacych stanowiska obstugi:

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

2) od poniedziatku do piatku — od 12.00 do 20.00 - sprzataczka.

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

4. Tygodniowy czas pracy kierowcy robotnika gospodarczego, lacznie
z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin
W miesiecznym okresie rozliczeniowym.

8§ 15. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby zakladu pracy, na polecenie
przelozonego pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w ciazy, oraz — bez ich zgody — do
pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki
lub opiekujacymi sie dzie¢mi w wieku do lat 8.

3. Za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug wyboru pracownika, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek



pracownika, moze byé udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 16. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmn%ej
6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmnie]
15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 17. 1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i Swieta okreslone
w przepisach o dniach wolnych od pracy.

2. Za prace w niedziele i §wieto uwaza si¢ prace wykonywana miedzy godzing
8.00 w tym dniu a godzing 8.00 nastgpnego dnia.

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

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

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

§ 20. Obecno$é w pracy pracownik potwierdza niezwlocznie po przybyciu
wlasnorecznym podpisem na liScie obecnosci znajdujacej sie w Wydziale lub
W innym wyznaczonym przez przetozonego miejscu.

§ 21. 1. Nieobecno$¢ w pracy odnotowuje sie na liScie obecnoSci
z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnosé usprawiedliwiona.

2. Uznanie nieobecno$ci w pracy 2za usprawiedliwiong badz
nieusprawiedliwiong nalezy do przelozonego.

§ 22. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie
stuzbowe poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub
poza stalym miejscem pracy przyshuguja naleznosci na zasadach
okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznoSci przystugujacych pracownikom samorzadowej sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

Rozdzial IV
Obowiazki pracodawcy

§ 23. Pracodawca jest obowigazany w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

3) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej,




4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu
na plteé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy,

S) przeciwdziata¢ mobbingowi,

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

7) terminowo i prawidlowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

8) ulatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokajaé¢ w miare posiadanych §rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

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

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

12) wplywac¢ na ksztaltowanie w zakltadzie zasad wspoélzycia spotecznego.

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

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

§ 25. 1. Pracownik moze w ciagu 7 dni od otrzymania $wiadectwa pracy
wystapi¢ z wnioskiem do pracodawcy o sprostowanie Swiadectwa. W razie
nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciagu 7 dni od
zawiadomienia o odmowie sprostowania $wiadectwa pracy, prawo
wystapienia z zadaniem jego sprostowania do sadu pracy.

2. Pracownikowi przyshuguje roszczenie o naprawienie szkody wyrzadzonej

przez pracodawce wskutek niewydania w terminie lub wydania
niewlasciwego Swiadectwa pracy.

Rozdzial V
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 26. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw,
powstalym w wyniku uzgodnienn z pracownikami, w kazdym Wydziale
odrebnie, z uwzglednieniem wnioskéw pracownikéw i potrzeb wynikajacych
z koniecznosci zapewnienia prawidtowego toku pracy.

2. Uzgodnienia nastepuja do konca lutego kazdego roku.

3. Udzielenie urlopu nastepuje przez wyrazenie zgody przelozonego na
wniosku urlopowym zlozonym przez pracownika.

4. Wymiar urlopu wynosi:



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

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

5. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika, biorac za podstawe wymiar urlopu okreslony w ust. 4. Niepelny
dzien urlopu zaokragla sie¢ w gore do pelnego dnia.

6. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie
ust. 4 1 5, nie moze przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust. 4.

§ 27. Pracownikowi, ktory wykorzystal urlop za dany rok kalendarzowy,
a nastepnie uzyskal w ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym
wymiarze, przystuguje urlop uzupetniajacy.

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

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

2. Przesuniecie terminu urlopu . jest takze dopuszczalne z powodu
szczegolnych  potrzeb  pracodawcy, jezeli nieobecnosé  pracownika
spowodowataby powazne zaklécenia toku pracy.

§ 30. 1. Pracodawca jest obowigzany przesunaé urlop na termin po6zniejszy,

jezeli pracownik nie moze go rozpocza¢ w ustalonym terminie z przyczyn

usprawiedliwiajacych nieobecno$é w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolno$ci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,

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

4) urlopu macierzynskiego.

2. Czesc urlopu nie wykorzystana z powodu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1-

4, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.

§ 31. 1. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy
jego obecnosci w zakladzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczynania urlopu.

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

§ 32. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany
wykorzysta¢ przyshugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli
mu urlopu. W takim przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wytaczeniem

urlopu zaleglego, nie moze przekracza¢ wymiaru urlopu wynikajacego z art.
155 Kodeksu pracy.

§ 33. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika
1 w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym




roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

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

§ 35. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze mu udzieli¢ urlopu
bezplatnego. Okresu urlopu nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pdéznej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe telefonicznie lub za
posrednictwem innego Srodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

8§ 37. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w razie odosobnienia pracownika w zwigzku
z chorobg zakazna,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci
uzasadniajacych konieczno§é sprawowania przez pracownika osobiste]
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowanego
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia —
w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

S) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej
w godzinach nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia

pracy nie uptynelo 8 godzin w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

§ 38. Pracodawca jest obowiazany zwolnié pracownika od pracy, jezeli
obowiazek taki wynika z przepiséw prawa.

§ 39. Pracodawca jest obowiazany zwolnié od pracy pracownika na czas
obejmujacy:



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

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

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

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas pracy
Swiadczonej w celu odpracowania czasu zwolnienia od pracy nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

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

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

Rozdziat VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 43. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i
higieny pracy w zakladzie pracy.

2. Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw przez
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegélnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien
w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia
istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage
zmieniajace sie warunki wykonywania pracy.

3. PrzelozZeni obowiazani sg znaé, w zakresie niezbednym do wykonywania
ciazacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 44. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewnié §rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

2) wyznaczy¢ pracownikéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw 1 ewakuacji
pracownikow,

3) zapewni¢ laczno$é¢ ze shtuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi
w szczegblnosSci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 45. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegélnosci pracownik jest
obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac¢ si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé¢ prace w sposOb zgodny 2z przepisami 1 2zasadami
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢é sie do wskazan lekarskich,

S) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspoélpracownikéw i inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o
grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspoldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46. 1. Ustala si¢ kategorie i normy przydziatu srodkéw higieny osobistej:
l)stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze oraz stanowiska
pomocnicze i obshugi — 100g mydla miesiecznie i 1 recznik rocznie,
z zastrzezeniem pkt 2) i 3),

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

3) kierowca, robotnik gospodarczy, konserwator — 200 g mydla, 150 g pasty
bhp i 50 g kremu miesiecznie oraz 1 recznik rocznie.

2. Pracownikéw zajmujacych wskazane nizej stanowiska wyposaza sie

w Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie z nastepujacymi okresami
uzywalnosci:




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

Rozdziat VII
Wynagrodzenie i inne Swiadczenia

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

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

3. Pracownikowi moze zosta¢ przyznany dodatek funkcyjny.

4. Pracownikowi moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny z tytutu

okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan.




§ 48. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje po S latach pracy
w wysokoéci wynoszacej 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.
Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagniecia 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

§ 49. 1. Wynagrodzenie wyplaca sie raz w miesiacu, najpézniej do 26 dnia
kazdego miesigca, a jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy -
w dniu poprzedzajacym.

2. Wynagrodzenie platne jest w godzinach pracy, do rak pracownika w kasie
pracodawcy albo przelewem na konto w banku - za pisemna zgoda
pracownika.

3. Pracodawca — na zadanie pracownika — jest obowigazany udostepni¢ do
wgladu dokumenty, na podstawie ktorych zostalo obliczone jego
wynagrodzenie.

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

2) po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesi¢cznego,

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

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

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

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

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

1) po 10 latach pracy — dwumiesiecznego wynagrodzenia,

2) po 15 latach pracy - trzymiesiecznego wynagrodzenia,

3) po 20 latach pracy — szesciomiesigcznego wynagrodzenia.

§ 52. Pracownikowi, ktory przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczynia sie szczegblnie do wykonywania zadan zakladu pracy, moze byc¢
przyznana przez kierownika jednostki nagroda lub wyréznienie.

§ 53. W ramach posiadanych sSrodkéw na wynagrodzenia, kierownik
jednostki moze przyznaé nagrody z funduszu nagréd pracownikom
wyrozniajacym sie w pracy zawodowe;.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikow

§ 54. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:




1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

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

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych w art. 87 § 1 pkt 1-3 kodeksu pracy. Wplywy z kar
pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa.

§ 55. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoéch tygodni od
powziecia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie
trzech miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnos$ci w zakladzie pracy pracownik nie moze byc
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu, o ktérym mowa w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

§ 56. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

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

Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet

§ 58. Kobieta ma réwne prawa z tytutlu jednakowego wypelniania takich
samych obowigzkéw jak mezczyzna.

§ 59. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej, w niedziele i §wieta. Kobiety w ciazy nie wolno, bez jej zgody,
delegowaé poza stale miejsce pracy.

§ 60. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do ukorniczenia przez nie 8 roku zycia
lub osoba wymagajaca stalej opieki nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta,
a opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4 - delegowaé poza state miejsce pracy.




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

Rozdzial X
Przepisy konicowe

§ 62. 1. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej w zaktadzie
pracy, zastepstwo wykonuje jego staly zastgpca, a w razie braku stalego
zastepcy, pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

2. W czasie nieobecnosci pracownika kierownik komoérki organizacyjnej
wyznacza na ten okres zastgpstwo innego pracownika lub rozdziela
czynnoSci nieobecnego pracownika pomigdzy innych pracownikéw danej
komorki, a gdy jest to niemozliwe do wykonania, zglasza ten fakt swojemu
przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 63. Przepisy niniejszego Regulaminu nie naruszaja postanowien umow
0 prace zawartych z poszczegolnymi pracownikami.




