ZARZADZENIE NR 17/2018
STAROSTY TUCHOLSKIEGO

z dnia 1 marca 2018 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Tucholi

Na podstawie att. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks ptacy (t. j. Dz. U.
22018 t. poz. 108 z pézn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868 z pézn. zm.), att. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samotzadowych (Dz. U. z 2016 t. poz. 902 z pézn. zm.) oraz § 15 ust. 7 pkt 1 '
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tucholi przyjetego Uchwalg Zarzadu
Powiatu Tucholskiego Nt 157/ 377/2017 z dnia 28 grudnia 2017 1., zmienionego Uchwalg
Zarzadu Powiatu Tucholskiego Nt 162/386/2018 z dnia 30 stycznia 2018 1.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Ustalam Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Tucholi, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§3.Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc zarzadzenie Nr 24/2015 Starosty
Tucholskiego z dnia 8 kwietnia 2015 1. w sprawie przyjecia Regulaminu pracy Starostwa

Powiatowego w Tucholi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podania jego postanowief

do wiadomoéci pracownikow.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/2018
Starosty Tucholskiego
z dnia 1 marca 2018 r.

REGULAMIN PRACY

I. Postanowienia Wst¢pne

§1

Regulamin niniejszy ustala wewnetrzny porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy 1 pracownikéw Statostwa Powiatowego w Tucholi.

§2

Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw  Starostwa
Powiatowego w Tucholi bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zaznajamiany z tredcia niniejszego
Regulaminu.

2. Oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cia Regulaminu, zaopattzone w podpis pracownika
idate, dolaczane jest do akt osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi Zalacznik Nt 3 do
niniejszego Regulaminu.
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Ilekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o pracodawcy, zakladzie pracy, Starostwie - nalezy
przez to tozumie¢ Statostwo Powiatowe w Tucholi, w imieniu ktétego wystepuje Starosta
Tucholski lub inna osoba w tamach udzielonego upowaznienia.

II. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§5

1. Do obowiazkéw pracownika nalezy dbaloéé o wykonywanie zadafi publicznych powiatu oraz
o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego otaz indywidualnych intereséw
obywateli, a w szczegoblnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

0)
7)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,
zachowanie tajemnicy prawnie chronionej w zaktesie przez prawo ptzewidzianym,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi otaz wspolpracownikami,

zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

2. Do obowiazkéw pracownika nalezy réwniez, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

)
5)

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

stosowanie si¢ do polecesi przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z ptzepisami prawa lub umowa o prace;

przestrzeganie :

a) ustalonego czasu pracy,

b) regulaminu pracy i ustalonego w zalladzie pracy porzadku,

) przepiséw i zasad bhp oraz przepisow ptzeciwpozarowych,

d) tajemnicy prawnie chronionej okreslonej w odrebnych przepisach ,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie swoich umiejetnosci,

dbalo$é o dobro zakladu pracy i jego mienie,
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dbalo$é o czystosé i porzadek wokél swego stanowiska pracy.

§6

1. Pracownik samorzadowy z chwila nawigzania stosunku pracy zobowiazany jest zlozyc
o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnoéci gospodarcze;.

2. Pracownik samorzadowy jest obowiazany na zadanie upowaznionego do czynnodci
w sptawach zakresu prawa pracy W imieniu pracodawcy samotzadowego zlozy¢
o$wiadczenie o stanie majatkowym.

3. Pracownik samotrzadowy nie moze wykonywaé zadan tozsamych, pozostajacych
w sprzecznoéci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw
sluzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosc.

4. Postanowienia ust.l, 2 i 3 nie dotycza pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

§7

Na tetenie zakladu pracy pracownicy zobowiazani sa do noszenia identyfikatorow wedlug
ustalonego wzotu.

§8

1. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci :

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

zapewnienie stanowiska pracy oraz urzadzef i materialéw niezbednych do wlasciwego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

zapoznanie pracownika podejmujacego ptace z Regulaminem pracy, z zakresem
czynnosci, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uptrawnieniami,

otganizowanie pracy w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
téwniez osiaganie przez pracownikow, ptzy wykotzystaniu ich uzdolniefr 1 kwalifikacji,
wlasciwych efektéw pracy,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych ~ warunkéw  pracy, ptowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
kierowania na badania profilaktyczne,

tetminowa 1 prawidlowa wyplata wynagrodzenia otraz innych $wiadczen, a takze
udostepnianie pracownikowi dokumentéw zwiazanych z tymi wyplatami,

zaspokajanie, w miare posiadanych §rodkéw, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow,

stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

umozliwianie podnoszenia kwalifikacji ~pracownikom, a takze otganizowanie
doksztalcenia, _

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspdlzycia
spolecznego,

ptzeciwdzialanie dysktyminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc, ptzekonania  polityczne,
przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, otientacje seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy,

podejmowanie dziatai zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
informowanie pracownikéw w ramach szkolei w zakresie bhp o ryzyku zwiazanym
z wykonywang pizez nich praca.

2. Bezposredni przelozeni dokonuja zapoznania nowo ptzyjetych pracownikéw z :



1) regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego,

2) instrukcja kancelaryjna,

3) jednolitym tzeczowym wykazem akt.

Nowo przyjeci ptacownicy przechodza szkolenia :

1) dotyczace przepiséw BHP i p.poz. w zakresie niezbednym na zajmowanym stanowisku,
2) na stanowisku pracy w zakresie jej wykonywania zgodnie z zaktesem czynno$ci.

§9
Kazdy pracownik przybywajacy do pracy obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie
wlasnotecznym podpisem na liScie obecnosci przed ustalona godzina rozpoczecia pracy.
Dla wszystkich ptacownikow Statostwa prowadzi si¢ jedna liste obecnosci, na ktorej
pracownicy wymienieni sa alfabetycznie. Odrebna liste obecnosci prowadzi sig dla cztonkéw
Zarzadu Powiatu.
Pracownik kadr prowadzacy listy obecnoéci w ciagu 15 minut po ustalonej godzinie
rozpoczecia pracy dokonuje na tych listach adnotacji dotyczacych ptzyczyn nieobecnosci
pracownikéw wedlug obowiazujacych symboli.

II1. NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§10
Pracownik powinien uptzedzi¢ ptacodawce o przyczynie i przewidywanym oktesie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosct jest z gbry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do ptacy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o ptzyczynie swojej nieobecnoéci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pod2niej jednak niz w drugim dniu nieobecnosct
W pracy.
O przyczynie nieobecnosci w pracy zawiadamia pracownik osobiScie lub przez inng osobe
telefonicznie lub za postednictwem innego érodka lacznoséci albo droga pocztowa, przy czym
za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
Za czas usprawiedliwionej nieobecnosct z przyczyn okreslonych w ust.1 przystuguje
pracownikowi wynagtodzenie bads zasitek na zasadach okreslonych w odtebnych
ptzepisach.
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Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwic nieobecnoéé w pracy lub spéznienie do pracy

przedstawiajac - niezwlocznie bezposredniemu  przetozonemu  lub pracownikowi kads

przyczyny nieobecnoéci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

Nieobecno$¢ w pracy lub spbznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie

si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy s :

1) za$wiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art.55 ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999t.
o §wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie chotoby
i macierzyfistwa;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chotéb zakaznych — w tazie odosobnienia ptacownika z przyczyn
ptzewidzianych tymi przepisami, ‘

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat o$miu
7z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub
szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) oéwiadczenie pracownika o chotobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaéwiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art.55 ust.1 ustawy z dnia 25 czetwca 1999t

3



o éwiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego  w  razie choroby
macietzyfistwa, albo kopia za$wiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku,
stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos¢ z oryginatem —w ptzypadku choroby niani, z ktéra rodzice majq
zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011t. o opiece
nad dzieé¢mi w wieku do lat 3 , lub dziennego opiekuna, sptawujacych opieke nad
dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, otgan administracji rzadowej lub
samotzadu tetytorialnego, sad, prokurature, policje Jub otgan prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub é$wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi otganami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwietdzajace odbycie podtdzy sluzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin w
watrunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny.

3. W razie nieobecnosci ptacownika w pracy z ptzyczyn, o ktérych mowa w ust.2 pkt 1 -6
pracownik jest zobowiazany usprawiedliwic nieobecnoéé doreczajac stosowny dokument
najpdzniej w dniu ptzystapienia do ptacy.

§12

1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiatrze :

1) 2 dni roboczych — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogtzebu maltzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia — w tazie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogtzebu jego siostty, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajace] na uttzymaniua
pracownika lub pod jego bezpostednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione powyzej, udzielane sa w dniach nastepujacych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie.

3. Po wykotzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest zobowiazany ptzedstawic
odpis skrécony aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego§ zwolnienia od pracy np. utlopu
wypoczynkowego, niezdolnosci do pracy z powodu chotoby, to mnie przystuguja mu
swolnienia okoliczno$ciowe , o ktérych mowa w ust.1.

§13
Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej ptzynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendatzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godz. albo dwa
dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§14
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
7 przepiséw Kodeksu pracy albo innych przepis6w prawa.

§15

1. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w sprawach sluzbowych w czasie godzin pracy,

jezeli laczy si¢ to z opuszczeniem budynku Starostwa, obowigzany jest fakt ten zglosic

Kierownikowi komérki otrganizacyjnej, a po uzyskaniu zgody dokonaé odpowiedniej
adnotacji w ewidencji wyjs¢ stuzbowych.



2. W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wiaze si¢ to z opuszczeniem budynku
Statostwa, ptacownik  jest obowigzany poinformowaé o  tym najblizszych
wspolptacownikéw, podajac jednoczesnie miejsce swojego pobytu.

3. Kierownicy komorek otganizacyjnych, Skatbnik otraz Sekretarz Powiatu obowiazani sa
osobiécie lub telefonicznie zglosic w sekretariacie Starostwa wyjscie z budynku, podajac

powbd wyjécia, miejsce pobytu i przewidywana godzing powrotu.

§16
1. W razie nieobecnoéci Kierownika komoérki organizacyjnej zastepuje go staly zastepca, 2
w przypadku braku stalego zastepcy pracownik wyznaczony pirzez tego Kierownika.
2. Kierownik komérki otganizacyjnej w czasie nieobecnoéci podleglego pracownika :
1) wyznacza na ten czas infego pracownika lub rozdziela czynnoéci  pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikow komorki,
2) w przypadku braku mozliwoéci wykonywania zadaf nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw komérki otganizacyjnej zglasza ten fakt bezposredniemu

ptzelozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.
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1.  Pracownik wychodzac z budynku w czasie godzin pracy otaz po jej zakoficzeniu powinien
przed opuszczeniem biuta (pomieszczenia) :
1) usunaé wszelkie akta z urzadzef otwartych 1 wladciwie je zabezpieczy¢,
2) zamknac okna,
3) wylaczyc swiatla i wylaczyc odbiorniki ptadu elektrycznego,
4) zabezpieczy¢ pieczecie i stemple.

2. Pracownik moze pozostaé na terenie zakladu pracy po zakoficzeniu pracy po uzyskaniu
zgody bezposredniego przelozonego.

§18
Kotzystanie ptzez pracownikow z mienia stanowiacego wlasno$é pracodawcy w celach nie
zwigzanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych oraz jego wynoszenie poza teren
budynku Statostwa, a takze wynoszenie poza teren budynku jakichkolwiek dokumentow moze

nastepowaé tylko w szczegOlnie uzasadnionych sytuacjach i kazdotazowo wymaga zgody
przelozonego.

IV. URLOPY WYPOCZYNKOWE

§19

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieptzerwanego, platnego utlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze ztzec si¢ prawa do utlopu.

3, Pracodawca jest zobowiazany udzielic pracownikowi utlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyl do niego prawo.

4. Pracownik podejmujacy prace po taz pierwszy, W roku kalendarzowym, w ktorym podjal
prace, uzyskuje prawo do utlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy w wymiarze 1/12
wymiatu utlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

5. Wymiat utlopu wynosi :

1) 20 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,
2) 26 dni—jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

6. Pracownicy zobowiazani sa przedlozy¢ na pismie w terminie do 31 gtudnia pracownikowi
prowadzacemu sprawy kadrowe planowany termin wykotzystania utlopu wypoczynkowego
trwajacego co najmniej 14 kolejnych dni kalendatzowych.



7. Na umotywowany wniosek pracownika, ustalony urlop moze by¢ przesunigty w czedci lub
w caloéci na inny czas, lecz zawsze powinien by¢ wykotzystany najpézniej do dnia
30 wtzeénia nastepnego roku kalendarzowego.

8. Przerwanie utlopu oraz zwiazane z tym roszczenia pracownika reguluja odrebne przepisy.

§20
Na wniosek pracownika utlop moze byé podzielony na czeécl, W takim jednak przypadku co
najmniej jedna cze$é wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§21
1. Whnioski o utlop nalezy skiadaé z odpowiednim wyptzedzeniem, do bezpodredniego
przelozonego najpdzniej w dniu poprzedzajacym dziefi planowanego utlopu. Po akceptacii
bezposredni przelozony kieruje wniosek do pracownika kadr przed terminem rozpoczecia
utlopu pracownika. '
1. Pracownik moze rozpoczaé utlop wylacznie po uzyskaniu zgody pracodawcy na wniosku
utlopowym, ptrzy czym pracodawca nie moze odméwic tej zgody przy urlopie ,,na zadanie”.

§22

1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
ptzyczynami.

2. Przesuniccie terminu utlopu jest takze dopuszczalne z powodow szczegblnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika w pracy spowodowalaby powazne zakldcenia w
toku pracy.

3. Pracodawca moze odwolaé pracownika z utlopu tylko woéwcezas, gdy jego obecnoscei w pracy
wymagaja wazne okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

4. Pracodawca jest obowiazany pokty¢é koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

§23
1. Na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy otraz przepisami odtebnymi
pracownikowi udziela si¢ utlopu wychowawczego w celu sprawowania osobiste] opieki nad
dzieckiem.
2. Na wniosek pracownicy utlopu wychowawczego udziela si¢ jej bezposrednio po utlopie
macierzyfiskim. Dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktéry korzysta
z urlopu macierzyfiskiego.

§24
1. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na 7zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni utlopu w kazdym roku kalendarzowym.
2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia utlopu ,,na zadanie” najpdzniej przed rozpoczeciem
pracy w danym dniu.
3. Dopuszcza si¢ wykotzystanie urlopu ,,na zadanie” w czg¢sciach.

§25

1. Pracodawca moze udzielié pracownikowi, na jego umotywowany waznymi ptzyczynami
whniosek, utlopu bezplatnego.

2. Udzielenie utlopu bezplatnego nastepuje po uzyskaniu opinii Kierownika komotki
organizacyjnej stwierdzajacej, iz jego udzielenie nie spowoduje zaklbcenia normalnego toku
pracy danej komorki.

3. Oktesu urlopu bezplatnego nie wlicza sic do oktesu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.



4. Ptzy udzielaniu utlopu bezplatnego, dhuzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidziec

5.

dopuszczalnosé odwolania pracownika z utlopu z waznych przyczyn.
Przepiséw ust. 3 1 4 nie stosuje si¢ W przypadkach utegulowanych odmiennie przepisami
szczegblnymi.

V. CZAS PRACY

§26

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W Statostwie wprowadza si¢ system rownowaznego czasu pracy pracownikow,
7 zasttzezeniem, ze tygodniowy czas pracy nie moze przekroczyé przecigtnie 40 godzin,
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. W Starostwie obowiazuje nastepujacy rozklad czasu pracy:
1) poniedziatek: 7.30 — 16.30,
2) wtorek, $roda, czwartek: 7.30-15.30
3) piatek: 7.30 — 14.30.

4. Muzeum Boréw Tucholskich jest czynne codziennic od poniedzialku do piatku
w godzinach od 8.00 do 16.00. Natomiast dodatkowo w okresie letnim (lipiec - sierpien)
w weekendy, tj. sobota i niedziela Muzeum jest czynne w godzinach od 10.00 do 16.00.

§27

Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiatze czasu pracy Oraz
pracownikéw zatrudnionych na stanowisku gofica, woznego, ptacownika gospodarczego
okreslaja indywidualne harmonogramy pracy.

§28

Pracownicy, ktétych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja prawo
kotzystaé z 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

—

§29
Niedziela i éwieta okte§lone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za ptace w niedziele i §wieta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu
a godz. 6.00 dnia nastepnego.
Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele lub §wieta pracodawca jest obowiazany
zapewni¢ inny dziefi wolny od pracy zgodnie z ptzepisami Kodeksu pracy.
Jezeli w dniu wolnym od pracy (innym niz niedziela) wynikajacym z przecietnie

pieciodniowego tygodnia pracy ptzypada $wigto, to pracodawca jest obowigzany wskazac
inny dzieft wolny od pracy w ptzyjetym okresie rozliczeniowym.

§30

Pora nocna obejmuje czas pracy pomiedzy godzing od 22.00 a 6.00 dnia nastepnego.

§31

Jezeli wymagaja tego pottzeby pracodawcy, pracownik na polecenie ptzelozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w potze nocnej
oraz w niedziele i §wigta.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi  stalej opieki lub
opickujacych sig dzieémi w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi samotzadowemu za prace wykonywana na polecenie przelozonego

w godzinach nadliczbowych przysluguje, wedlug jego wybotu, wynagrodzenie albo czas
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wolny w tym samym wymiatze, z tym zZe wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢

udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym utlop wypoczynkowy lub po jego
zakoficzeniu.

VI. PRZYJMOWANIE I OBSL.UGA INTERESANTOW

§32
P1zyjmowanie interesantow odbywa si¢ w dniach pracy Starostwa Powiatowego okreslonych
w § 27.
Starosta, Wicestatosta lub Czlonek Zarzadu przyjmuja intetesantow w sprawie skarg
i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 7.30 do 16.00.
Selretarz i Skatbnik przyjmuja interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w godzinach pracy
Starostwa Powiatowego.
W ptzypadku, gdy poniedziatek przypada w dziefs ustawowo wolny od pracy Statosta,
Wicestarosta lub Czlonek Zarzadu przyjmuja interesantéw w sptawach skarg i wnioskow
w nastepnym dniu roboczym w godzinach pracy.

§33
Kierownicy komérek otganizacyjnych sa odpowiedzialni za nalezyta organizacj¢ ptzyjmowania
interesantdéw.

§34
1. Sektetarz Powiatu zapewnia wlasciwe oznaczenie budynku Starostwa Powiatowego

zawierajace nastepujace informacje :

1) nazwy komorek otganizacyjnych iich rozmieszczenie,

2) godziny przyjeé interesantéw w sprawach skarg i whioskéw przez Staroste, Wicestaroste
lub Czlonka Zarzadu.

Kierownicy komorek organizacyjnych we wspdlpracy z Sekretarzem zapewniaja aktualna

informacj¢ na drzwiach pomieszczent biurowych, na ktérych winny byé uwidocznione:

numery pokojéw, nazwy komoérek organizacyjaych, imiona i nazwiska otaz stanowiska

stuzbowe pracownikow.

VII. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§35

Szczegdlnie razacym natruszeniem obowiazkow pracowniczych oraz porzadku i dyscypliny jest :

1.

2.
3.

S

S

10.

11.

nieprawidlowe wykonywanie pracy, a w szczegblnoéci niedolozenie nalezytej starannosci
w realizacji powierzonych obowiazkéw,

niewykonywanie polecefi stuzbowych,

niewlaéciwy stosunck do interesantéw, a w szczegbdlnosei nierzetelnose, stronniczo$¢ oraz
brak taktu w kontaktach z interesantami,

niewlaéciwy stosunek do przelozonych 1 wspolpracownikow,

nieprzestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej,

nieusprawiedliwiona nieobecno$é w pracy, samowolne je opuszczenie bez usprawiedliwienia
lub systematyczne spbznianie sie,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
zaktécanie potzadku i spokoju w miejscu pracy,

wytzadzenie szkody materialnej na skutek nienalezytego wykonywania powierzonych
obowigzkéw,

nieprzestizeganie zasad 1 przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy otaz przepisow
przeciwpozarowych,

udzielanie informacji dla prasy iinnych mediow bez upowaznienia,



12.
13.

14.

(NS

Sl

poswiadczanie nieprawdy w spotzadzanym dokumencie,

naruszenie ptzepiséw ustaw: o ochronie danych osobowych i o ochtonie informacii
niejawnych,

kotzystanie z internetu w celach niezwiazanych z wykonywana praca.

§36
7Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczefistwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania ptzybycia 1 obecnosci w pracy otaz
usprawiedliwiania obecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac :
1) kate upomnienia,
2)  kare nagany.
Za nieptzestrzeganie ptzez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy tub
przepisow ptzeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
ptacy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez zastosowaé kate pieniezna.
Kara pieni¢zna za jedno ptzekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnodci, nie moze byé wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieni¢zne nie moga przewyzszaé dziesiatej czeéci  wynagrodzenia  przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.
Wplywy z kat pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenistwa i higieny

PIZ.CY.
§37

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig
naruszenia.

Kara moze byé zastosowana tylko po uptzednim wysluchaniu pracownika z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke.

Jezeli z powodu nicobecnoéci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego tetminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§38
Kary porzadkowe wymierza pracodawca.
O zastosowanej karze zawiadamia si¢ pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszezenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego whiesienia.
Odpis zawiadomienia o ukaraniu sklada sie do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bietze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj natuszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopiel winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§39

Jezeli zastosowanie katy nastapilo z natuszeniem przepiséw prawa pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu  sptzeciwu decyduje Starosta Tucholski po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujace] ptacownika zakladowej otganizacji zwiazkowe). Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest townoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wnidsl sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego katy.



3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej katy pieni¢znej lub uchylenia tej kary

ptzez sad ptacy, pracodawca jest zobowiazany zwr6cié pracownikowi réwnowarto$¢ kwot tej

kary.
§40

1. Kate uwaza si¢ za niebyla, a odpis sawiadomienia usuwa sie z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy.

2 Starosta Tucholski moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika komorki
otganizacyjnej, albo reprezentujace] pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej biotrac
pod uwage osiagniecia w pracy i nienaganne zachowanie si¢ pracownika po ukaraniu moze
uznaé kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

§41
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub zaginiecie
7 jego winy mienia znajdujacego si¢ w miejscu pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie ptacy.

VIII. NAGRODY I WYROZNIENIA

§42

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a W szczegblnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkéw  pracowniczych, ptzejawianie inicjatywy W pracy,
podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci moga by¢ przyznane nastepujace nagrody
i wyrdznienia :
1) mnagroda pienigzna,
2) pochwala pisemna,
3) pochwala publiczna,
4)  dyplom uznania.

2. Nagtrody 1 wytbznienia przyznaje Starosta Tucholski na wniosek kierownika komorki
otganizacyjnej. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wytéznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§43

1. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przeniesC tego prawa na inna
osobe.

2.  Wynagtrodzenie zasadnicze wraz z dodatkiem stazowym, funkcyjnym i specjalnym wyplacane

jest raz w miesigcu, z dotu w dniu 27 danego miesiaca, z tym ze W miesigcu . lutym
wynagtodzenie wyplacane jest dnia 25, a2 w miesiacu grudniu dnia 22. Jezeli ustalony dzien
wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki do wynagrodzenia za prace
w porze nocnej wyplacane jest w terminie wyplaty wynagrodzenia za prace wskazanego
w ust.2.

4. Wryptlata wynagtodzenia odbywa si¢ w formie bezgotéwkowej za posrednictwem rachunkéw
osobistych pracownikéw, przy czym W tym ostatnim przypadku za termin wyplaty
wynagrodzenia uwaza sie dzien obcigzenia rachunku pracodawcy.

5. Pracownicy, ktorzy wybrali bezgotéwkows forme wyplaty wynagrodzenia sa zobowiazani do
podania numeru konta w terminie 7 dni od daty nawiazania stosunku pracy.

6. Pracownik w momencie zatrudnienia sklada pisemne o$wiadczenie o wybotze formy wyplaty
wynagrodzenia.
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W ptzypadku wyplaty wynagrodzenia w formie gotéwkowej w kasie Starostwa wyplata
dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby ptzez niego upowaznione]
(pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez pracownika kadr lub
notariusza) lub wspétmalzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiScie odebrac
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do
dokonywania wyplat wynagrodzenia do rak wspéimalzonka.

§44

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy

uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktora zobowiazane jest
zachowaé kierownictwo zakladu pracy oraz pracownicy :

1) zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi,

2) Wydzialu Budzetu i Finansow.

W razie natuszenia przez pracodawce tajemnicy dotyczace] wysoko$ci wynagrodzenia
pracownika, pracownik ten moze wystapi¢c do  ptacodawcy z  roszczeniem
odszkodowawczym. Ma on prawo zadaé naprawienia szkody majatkowej na zasadach
ogdlnych okreslonych w kodeksie cywilnym i moze tez domagaé si¢ odpowiedniego
zadoééuczynienia pieni¢znego.

§45
Indywidualne wynagrodzenie pracownika objete jest tajemnica prawnie chroniona,
Kazdy pracownik ma obowigzek zachowania w tajemnicy informacji co do wysokoscl
swojego wynagrodzenia.
W przypadku ujawnienia ptzez pracownika osobom trzecim informacji dotyczacej wysokosci
swojego wynagrodzenia, pracownik taki ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa na zasadach

okreslonych w Kodeksie pracy.

§46

7. wynagrodzenia za pracg podlegaja potraceniu :

1.

2.

3.

Al

sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na poktycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

inne naleznoéci, na potracenie ktérych pracownik wyrazil zgode.

X. OCHRONA PRACY KOBIET

§47
Nie wolno zatrudniaé kobiet ptzy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, ktérych wykaz okredla zalacznik do tozporzadzenia Rady Ministtéw z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w ciazy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia.
Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§48
Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowal poza stale miejsce pracy ani
zatrudniaé w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art.139 Kodeksu pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do ukoficzenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w potze nocnej, w systemie
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czasu pracy, o ktérym mowa w art.139 Kodeksu pracy, jak réwniez delegowaé poza stale
miejsce pracy.

§49
Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
ptzystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przetwa na karmienie.

XI. PROCEDURY ZWIAZANE Z P(?DEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ
PRACOWNIKA ALKOHOLU, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH LUB INNYCH
SUBSTANC]I O DZIALANIU ODURZAJACYM

§50
Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzeZwoscl.
Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikéw obowigzku trzeswosci ciazy na bezposrednich przelozonych  tych
pracownikow.
Realizacja obowiazku wymienionego w ust.2 polega na niedopuszczaniu do pracy oséb,
ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne
okoliczno$ci — na surowym teagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub
iejscu pracy.
Przelozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania Staroécie lub Sekretarzowi faktu
podejtzenia spozycia ptzez pracownika alkoholu w czasie pracy.

§51

Zabrania sie wstepu na teten zakladu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno
w celu $wiadczenia pracy jak i w okresie przebywania na urlopie oraz innej usprawiedliwione]
nieobecnoéci, zwalniajacej od obowiazku $wiadczenia pracy.

Pracownik bedacy w stanie nietrzezwym, w przypadku koniecznosci zalatwienia pilnych
spraw, winien komunikowaé sie telefonicznie lub za posrednictwem oséb trzecich ze swoim
ptzetozonym albo tez komérka organizacyjna zakladu pracy, ktéra jest wiadna do
zalatwienia sprawy.

§52

Osoba prowadzaca kontrole trzeswosci spotrzadza protokol, ktoty powinien zawierac :

1) dane osoby zglaszajacej natuszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogdlna
o zgloszeniu,

2) okre$lenie czasu i miejsca ptzyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o natuszenie obowigzku ttzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku,

4) keétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow ($wiadkdw itp.),

6) date sporzadzenia protokoltu , czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokdl i os6b podejrzanych o naruszenie obowiazku trzeZwosct,

7) zalaczone dowody, w tym protokoly przesluchad $wiadkdw, wyniki badaf na zawartos$¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinatne.

Protoké! przekazuje sig Sekretatrzowi Powiatu.
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§53

1. Uzywanie, obecno$¢ w otganizmie, sprzedaz, rozptowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikéw podczas pracy, W trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub
w miejscu pracy, jest sabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracownika.

2. Zakaz ten nie dotyczy lekarstw i innych medykament6w przepisanych przez lekatza na
tecepte lub innych, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki przepisane przez lekarza lub inne medykamenty odpowiedzialni
sa za znajomo$é dzialad ubocznych w/w $rodkow, ich wplywu na rekcje organizmu,
mozliwo$é podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkow.

4. Pracownicy, o ile to mozliwe, powinni poinformowaé przelozonego o fakcie przyjmowania
lekéw przepisanych przez lekarza lub innych medykamentéw przed rozpoczeciem pracy
jezeli mogloby to mie¢ wplyw na jako$c wykonywanych przez nich obowiazkéw stuzbowych
w ramach stosunku pracy. '

XII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§54
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania przepiséw otaz zasad bezpieczefistwa

i higieny pracy oraz ptzepis6w o ochronie przeciwpozarowej.

§55
1. Pracodaweca jest zobowiazany w szczegblnosct :

1) otganizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewni¢ ptzestrzeganie w zakladzie pracy przepisdw otaz zasad bezpieczenistwa 1 higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonywania tych polecen,

3) zapewni¢ wykonywanie nakazéw, wystapiefi, decyzji 1 zarzadzefi wydawanych przez
organy nadzotu nad warunkami pracy,

4) zapewnié¢ wykonanie zaleced spolecznego inspektora pracy.

2. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dzialania
zwiazane z bezpieczefistwem i higiena pracy, w szczegblnosci dotyczace :

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
proceséw technologicznych oraz substancji 1 preparatow chemicznych, jezeli moga one
stwarzaé zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow,

2) oceny tyzyka zawodowego wystepujacego pizy wykonywaniu okreslonych ptrac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku,

3) tworzenia stuzby bhp lub powietzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,

4) przydzielania pracownikom $rodkow ochtony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia
roboczego,

5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy.

3. Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawiaé pracodawcy whnioski w sprawie
eliminacji lub ograniczenia zagrozefi zawodowych.

4. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzenia konsultacji, a zwlaszcza
zapewnia, aby odbywaly si¢ w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwiazku

z udzialem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowuja prawo do

wynagrodzenia.

§56
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca jest obowiazany przeszkoli¢ pracownika
w zaktesie znajomosci przepisbw oraz zasad bhp, ochrony przeciwpozatowej, zagrozefi
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Uy

zawodowych oraz poinformowaé o tyzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana
praca.

Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw oraz zasad bhp przeprowadzaja :

1) specjalista ds. bhp — instruktaz ogélny,

2) bezposredni przetozony — insttuktaz stanowiskowy na stanowisku pracy.

Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ w terminach:

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych raz na trzy lata,

2) dla pracownikéw administracyjno-biurowych raz na szes¢ lat,

3) dla pozostalych pracownikéw raz na pigc lat.

Nie rzadziej niz raz na 5 lat kazdy pracownik winien ukoficzy¢ szkolenie okresowe w zakresie
bhp.

Szkolenia oktesowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z zewnatrz.
Przeszkolenie w zakresie przepiséw oraz zasad bhp, ppoz. 1 zagrozeil chemicznych powinno
by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

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

§57

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp.

Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosei :

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

2) wykonywaé prace w sposodb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydanych w tym zakresie polecer i wskazan przelozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzeq, narzedzi i sptzetu otaz o porzadek i fad w miejscu
pracy,

4) stosowaé zgodnie z przeznaczeniem $rodki ochrony zbiotowej, a takze uzywac
przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej otaz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem, ktdre okresla Starosta Tucholski odte¢bnym zarzadzeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, oktesowym, kontrolnym otraz innym zleconym badaniom
lekarskim zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) niezwlocznie zawiadomic ptzetozonego o wypadku przy pracy w zakladzie pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego otaz ostrzec wspOlpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagtozenia, o grozacym niebezpieczenistwie,

7) wspoldzialaé z pracodawca, ptzelozonymi i innymi przedstawicielami pracodawcy w
wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bhp.

§58

W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy obowiazani sa do :

1) sptawowania nadzoru nad wlaczonymi do sieci urzadzeniami elektrycznymi
(komputerami, czajnikami elektrycznymi, maszynami do pisania itp.),

2) zawiadomienia bezpoéredniego przelozonego o zauwazonych ustetkach, ktore moga by¢
przyczyna pozatu,

3) zawiadomienia w razie pozaru Sttazy Pozarnej oraz zaalarmowania pracownikow
zagrozonego pozarem pomieszczenia,

4) udzialu w szkoleniach w zaktesie ochrony przeciwpozarowej.

2. Zabtania si¢ dokonywania ptzez pracownikéw jakichkolwiek napraw sptzetu
elektrycznego znajdujacego si¢ w budynku Starostwa oraz manipulowania przy tablicach
rozdzielczych, wylacznikach i gniazdkach.

3. Korzystanie z grzejnikéw elektrycznych wymaga uzgodnienia z Sekretatzem Powiatu.
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§59

1. Pracownikom wykonujacym prace mogace powodowac zniszczenie lub znaczne zabrudzenie
odziezy wlasnej pracownika badz ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitatne Iub
bezpieczefistwa i higieny pracy ptzydzelana jest odziez i obuwie robocze do stalego,
indywidualnego uzytkowania na podstawie karty ewidencyjnej przydzialu. Stanowiska pracy,
dla ktérych przydzielana jest odziez i obuwie robocze okresla zalacznik nr 2 do regulaminu.

2. Odziez i obuwie tobocze stanowia wlasnoéé pracodawcy i podlegaja rozliczeniu sie z ich
uzywania.

3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik wplaca w Kasie Starostwa
Powiatowego réwnowarto$¢ przydzielonej odziezy i obuwia roboczego, pomniejszona
o stopiefi zuzycia.

4, Zwalnia si¢ pracownikéw z obowiazku wymienionego w ust.3, jezeli oktes uzytkowania
przydzielonej odziezy i obuwia toboczego przez pracownika przekracza 75% ustalonego
oktesu uzytkowania.

5. Pracodawca dostarcza odziez i obuwie robocze spelniajace wymagania okreslone w Polskich
Normach.

6. Pracodawca dostarcza §rodki ochrony indywidualnej, ktére spelniaja wymagania dotyczace
oceny zgodnosci okreslone w Polskich Notrmach.

7. Srodki ochrony indywidualnej (recznik, mydlo, papier toaletowy) sa dostepne dla
pracownikéw bez ograniczen w pomieszczeniach higieniczno — sanitarnych.

§60

Na tetenie Starostwa Powiatowego obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

§o1

1. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze
si¢ z wykonywana praca.

2. Szczegdlowych informacjii o ryzyku zawodowym wystepujacym  w  poszczegélnych
komérkach organizacyjnych sa obowigzani udzielac ich kierownicy, informujac pracowntkdw
o czynnikach szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych i niebezpiecznych , o poziomie tych
czynnikéw, wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych zwiazanych z wykonywana
praca, a takze o niezbednych §rodkach ochrony.

XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§62
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Powiatu oraz Kierownicy
kométek organizacyjnych.

§63
1. Starosta Tucholski lub wyznaczony przez niego zastgpca przyjmuje pracownikow
w wyznaczonych terminach w sprawach skatg i wnioskow.
2. ‘Terminy, o ktérych mowa w ust1 podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poptzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.

§o4
Watpliwosci mogace powstal przy stosowaniu niniejszego Regulaminu rozstrzyga Statosta
Tucholski.

§65

Zmiana Regulaminu moze nastapic tylko w trybie wlasciwym do jego ustalenia.
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§66
Regulamin znajduje si¢ do wgladu w miejscu ogolnie dostepnym dla pracownikéw, tj.
u pracownika kadr.

§67
Pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym sa zobowiazani do zlozenia o$wiadczenia
w formie okredlonej w §3 o zapoznaniu si¢ z tresciag Regulaminu.

§68
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja ptzepisy Kodeksu
pracy, wydane na jego podstawie ptzepisy wykonawcze oraz przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samotzadowych i wydane na jej podstawie przepisy wykonawcze.

§69
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania jego postanowien do
wiadomosci pracownikéw w drodze zarzadzenia pracodawcy..

§70

Regulamin obowiazuje na czas nieokreslony.

Regulamin uzgodniono dnia ............c.oooiiinninn w trybie z art. 30 ust. 5 ustawy z dnia
23 maja 1991 t. o zwigzkach zawodowych.

PRACODAWCA :
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Tucholi
z dnia 1 marca 2018 r.

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
cigzarow

1. Dla kobiet w ciazy:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracy fizyczna, mierzone
wydatkiem enetgetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza,
a ptzy pracy dotywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania
takiej ptacy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 k] /min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotdw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dotywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
4) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajace;j:
2) 3 0 N - ptzy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnieciu,
5) prace W pozycji wymuszonej;
6) ptace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;
7) ptace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, ptzy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze
jednotazowo przektaczaé 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
inutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet katmiacych dziecko piersia:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem enetgetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza,
a ptzy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1-12,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) 10 kg - ptzy pracy dotywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pke 1;
3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m lub
na odleglos¢ przekraczajaca 25 m;
4) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchn, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - ptzedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;
5) reczne przenoszenie pod gote - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko§¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej:
a) 6 kg - przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
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6) obureczne przemieszczanie ptzedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnieciu;

7) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialéw cieklych - goracych, zracych lub o wladciwosciach

szkodliwych dla zdrowia.

I1. Prace w narazeniu na hatas lub drgania.

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okteslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiatu czasu pracy przekracza
wartosc 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na otganizm

czlowieka.

ITI. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czgstotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego.

1. Dla kobiet w ciazy:
1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartodci dla
strefy bezpiecznej, okreSlone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszezalnych stezen
i natezeri czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa
atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie

jonizujace okteslonych w przepisach Prawa atomowego.
IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:
1) prace stwatzajace tyzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i pélpasca, witusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczky listeriozy,
toksoplazma;
2) prace przy obsludze zwierzat dotknigtych chorobami zakaZnymi lub inwazyjnymi.

V. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

1. Dla kobiet w ciazy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami

iinnymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem

7 wysokosci (bez potrzeby stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
)

wchodzenie i schodzenie po drabinach i kdamrach.
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu pracy

Starostwa Powiatowego w Tucholi
z dnia 1 marca 2018 r.

Tuchola, dnia .............

.............................................

/imie i nazwisko/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, 7ze zapoznalam/ zapoznalem si¢ z trescia Zarzadzenia Nir.... /2018  Statrosty

Tucholskiego z dnia ....2018 t. w sptawie Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Tucholi.
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