REGULAMIN PRACY

I Postanowienia Wstegpne

§1
Regulamin niniejszy ustala wewngtrzny porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow Starostwa 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 tredcig
niniejszego Regulaminu.
2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia Regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dolaczane jest do akt osobowych. Wzor o$wiadczenia stanowi
Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§4
Ilekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o pracodawcy, zakladzie pracy, Starostwie -
nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Tucholi, w imieniu ktérego wystepuje
Starosta Tucholski lub inna osoba w ramach udzielonego upowaznienia.

II PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§5
1. Do obowiazkéw pracownika nalezy dbato$é o wykonywanie zadat publicznych
powiatu , ze szczegblnym uwzglednieniem obowiazkéw okreslonych w rozdziale
trzecim ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (DZ.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6z. zm.) w szczegolnosci takich jak :

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organéw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy rowniez, w szczegolnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy;

2) stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

3) przestrzeganie :

a) ustalonego czasu pracy,
b) regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
¢) przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,



d) tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach ,
4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie swoich umiejetnosci,
5) dbatos¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie,
6) dbatos¢ o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

§6
Pracownik samorzadowy z chwilg nawigzania stosunku pracy zobowigzany jest ztozy¢
o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej.
Pracownik samorzadowy jest obowigzany na zadanie upowaznionego do czynnosci w
sprawach zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy samorzadowego zlozy¢
o$wiadczenie o stanie majatkowym.
Pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ zadan tozsamych, pozostajacych w
sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o  stronniczo$¢ lub
interesownosc.
Postanowienia ust.1, 2 i 3 nie dotyczg pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obshugi.

§7

Na terenie zaktadu pracy pracownicy zobowigzani sa do noszenia identyfikatoréw wedlug
ustalonego wzoru.

§8

Pracownicy wykorzystujacy telefony stuzbowe do rozméw prywatnych zobowigzani sa do
zwrotu faktycznych kosztow tych rozméw.

1.

§9
Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci :

1) zapewnienie stanowiska pracy oraz urzadzen i materialdéw niezbednych do
wlasciwego wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

2) zapoznanie pracownika podejmujacego prac¢ z Regulaminem pracy, z
zakresem czynnosci, sposobem wykonywania pracy na Wwyznaczonym
stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wlasciwych efektéw pracy,

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz kierowania na badania profilaktyczne,

5) terminowa i prawidlowa wypltata wynagrodzenia oraz innych $wiadczen, a
takze udostgpnianie pracownikowi dokumentéw zwigzanych z tymi
wyplatami, _

6) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkdw, socjalnych i kulturalnych potrzeb
pracownikow,

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteri6w oceny pracownikow
oraz wynikéw ich pracy,

8) umozliwianie podnoszenia kwalifikacji pracownikom, a takze organizowanie
doksztaltcenia,

9) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw,



10) wptywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogélnie zasad
wspolzycia spolecznego,

11) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu
na pleé¢, wiek, niepelosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

12) podejmowanie dziatan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

13)informowanie pracownikéw w ramach szkolefi w zakresie bhp o ryzyku
zwigzanym z wykonywana przez nich praca.

. Bezposredni przetozeni dokonujg zapoznania nowo przyjetych pracownikow z .

1) regulaminem organizacyjnym Starostwa Powiatowego,

2) instrukcja kancelaryjna, -

3) jednolitym rzeczowym wykazem akt.

. Nowo przyjeci pracownicy przechodzg szkolenia :

1) dotyczace przepiséw BHP i p.poz. w zakresie niezbednym na zajmowanym
stanowisku,

2) na stanowisku pracy w zakresie jej wykonywania zgodnie z zakresem
czynnosci.

§10

. Kazdy pracownik przybywajacy do pracy obowigzany jest potwierdzi¢ swoje
przybycie wiasnorecznym podpisem na liscie obecnosci przed ustalong godzing
rozpoczgcia pracy.

. Dla wszystkich pracownikéw Starostwa prowadzi si¢ jedna list¢ obecnosci, na ktore;j
pracownicy wymienieni sa alfabetycznie. Odrebna list¢ obecnosci prowadzi si¢ dla
cztonkéw Zarzadu Powiatu oraz radcdéw prawnych.

. Pracownik kadr prowadzacy listy obecnosci w ciagu 15 minut po ustalonej godzinie
rozpoczecia pracy dokonuje na tych listach adnotacji dotyczacych przyczyn
nieobecnosci pracownikéw wedtug obowigzujacych symboli.

III. NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§11

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

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie Swojej
nieobecnodci i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6ézniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.

O przyczynie nieobecnosci w pracy zawiadamia pracownik osobiscie lub przez inng
osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego s$rodka tacznosci albo droga
pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg¢ stempla
pocztowego.



4. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci z przyczyn okreslonych w ust.1 przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie badz zasilek na zasadach okre§lonych w odrebnych
przepisach.

§12
1. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie do
pracy przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi
kadr przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.
2. Nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sq :

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznoéé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieciakiem do lat o$miu z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w
charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8
godzin w warunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny.

3. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust.2 pkt 1 —

5 pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac stosowny

dokument najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§13

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

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

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

2. Zwolnienia, wymienione powyzej, udzielane s3 w dniach nastgpujacych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest zobowigzany
przedstawi¢ odpis skrécony aktu stanu. cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajacego udzielenie zwolnienia. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos
zwolnienia od pracy np. urlopu wypoczynkowego, niezdolnosei do pracy z powodu
choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe , o ktérych mowa w ust.1.



§14
Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§15
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
przepisow Kodeksu pracy albo innych przepiséw prawa.

§16

1. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w sprawach stuzbowych w czasie godzin
pracy, jezeli taczy si¢ to z opuszczeniem budynku Starostwa, obowigzany jest fakt ten
zglosi¢ Kierownikowi komorki organizacyjnej, a po uzyskaniu zgody dokonac
odpowiedniej adnotacji w ewidencji wyj$¢ stuzbowych.

2. W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wiaze si¢ to z opuszczeniem
budynku Starostwa, pracownik jest obowigzany poinformowaé o tym najblizszych
wspotpracownikdw, podajac jednoczes$nie miejsce swojego pobytu.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych, Skarbnik oraz Sekretarz Powiatu obowigzani
sq osobiscie lub telefonicznie zglosi¢ w sekretariacie Starostwa wyjscie z budynku,
podajac powdd wyjscia, miejsce pobytu i przewidywang godzing powrotu.

§17

1. Pracownik moze zostaé zwolniony przez bezposredniego przelozonego od pracy na
czas niezbedny dla =zalatwienia waznych spraw osobistych, ktére wymagajg
zalatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym stanowi si¢ w ust.1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu.

3. Sposédb odpracowania czasu zwolnienia ustala indywidualnie bezposredni przelozony.
Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§18
1. W razie nieobecnosci Kierownika komdrki organizacyjnej zastgpuje go staty zastepca,
a w przypadku braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego Kierownika.
2. Kierownik komoérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika :
1) wyznacza na ten czas innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komorki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komoérki organizacyjnej zglasza ten fakt
bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje¢ w tym zakresie.

§19
1. Pracownik wychodzac z budynku w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu
powinien przed opuszczeniem biura (pomieszczenia) :
1) usung¢ wszelkie akta z urzadzen otwartych i wlasciwie je zabezpieczy¢,
2) zamkna¢ okna,
3) wylaczy¢ $wiatta i wylaczy¢ odbiorniki pradu elektrycznego,
4) zabezpieczy¢ pieczecie i stemple.



2. Pracownik moze pozosta¢ na terenie zaktadu pracy po zakonczeniu pracy po uzyskaniu

zgody bezposredniego przelozonego.

§20

Korzystanie przez pracownikéw z mienia stanowigcego wlasno$¢ pracodawcy w celach nie
zwigzanych z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych oraz jego wynoszenie poza teren
budynku Starostwa, a takze wynoszenie poza teren budynku jakichkolwiek dokumentow
moze nastgpowaé tylko w szczegblnie uzasadnionych sytuacjach i kazdorazowo wymaga

zgody przelozonego.
IV. URLOPY WYPOCZYNKOWE
§21

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

4. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

5. Wymiar urlopu wynosi :

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

6. Pracownicy zobowiazani sg przedtozy¢ na pismie w terminie do 15 stycznia danego

roku pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe planowany termin wykorzystania
urlopu wypoczynkowego trwajacego co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Na umotywowany wniosek pracownika, ustalony urlop moze by¢ przesunigty w czgsci

lub w catosci na inny czas, lecz zawsze powinien by¢é wykorzystany najpézniej do
konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

8. Przerwanie urlopu oraz zwigzane z tym roszczenia pracownika reguluja odrgbne

przepisy.

§22

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

1.

2.

§23

Whioski o urlop nalezy sktadaé, z odpowiednim wyprzedzeniem, do bezposredniego
przetozonego co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem urlopu. Po akceptacji
bezposredni przetozony kieruje wniosek do pracownika kadr przed terminem
rozpoczgcia urlopu przez pracownika.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu zgody pracodawcy na
wniosku urlopowym, przy czym pracodawca nie moze odmoéwi¢ tej zgody przy
urlopie ‘’na zadanie”’.




§24

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

. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodow szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika w pracy spowodowataby powazne
zakldcenia w toku pracy.

. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
pracy wymagajg wazne okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia pracy.

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

§25

. Na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz przepisami odrgbnymi
pracownikowi udziela si¢ urlopu wychowawczego w celu sprawowania osobistej
opieki nad dzieckiem.

. Na wniosek pracownicy urlopu wychowawczego udziela si¢ jej bezposrednio po
urlopie macierzyfiskim. Dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko,
ktéry korzysta z urlopu macierzynskiego.

§26

. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu ¢ na zadanie’’ najpdzniej przed
rozpoczeciem pracy w danym dniu.

. Dopuszcza sie wykorzystanie urlopu “’na zadanie > w czesciach.

§27

. Pracodawca moze udzieli¢é pracownikowi, na jego umotywowany waznymi
przyczynami wniosek, urlopu bezplatnego. :
. Udzielenie urlopu bezptatnego nastepuje po uzyskaniu opinii Kierownika komérki
organizacyjnej stwierdzajacej, iz jego udzielenie nie spowoduje zakldcenia
normalnego toku pracy danej komorki.

Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
Przepiséw ust. 3 i 4 nie stosuje sie w przypadkach uregulowanych odmiennie
przepisami szczegolnymi.

IV CZAS PRACY

§28 |
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W Starostwie obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy.



Czas pracy pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie nie moze
przekraczaé, w przyjetym okresie rozliczeniowym, 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin na tydzien.

Okres rozliczeniowy, o ktérym mowa w ust.3, wynosi trzy miesiace.

§29

W Starostwie Powiatowym obowigzuje czas pracy codziennie od poniedziatku do pigtku od
godziny 7.30 do 15.30.

§30

Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz
pracownikéw zatrudnionych na stanowisku gonica, woZnego, pracownika gospodarczego
okreslajg indywidualne harmonogramy pracy.

§31

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

—

§32
Niedziela i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
Za prace¢ w niedziele i Swieta uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godz. 6.00 w
tym dniu a godz. 6.00 dnia nastgpnego.
Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziel¢ lub $wieta pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy.
Jezeli w dniu wolnym od pracy (innym niz niedziela) wynikajacym z przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy przypada swigto, to pracodawca jest obowigzany
wskaza¢ inny dzien wolny od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§33

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

1.

§34

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na
pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu
rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za pelny miesieczny wymiar czasu pracy.

V.PRZYJMOWANIE I OBSLUGA INTERESANTOW
§35

Przyjmowanie interesantéw odbywa sie w dni pracy Starostwa Powiatowego od godz.
7.30 do 15.30.




2.

3.

Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz oraz Skarbnik przyjmuja
interesantéw we wtorki w godzinach od 7.30 do 15.30.

W przypadku, gdy wtorek przypada w dzien ustawowo wolny od pracy , Starosta,
Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Sekretarz oraz Skarbnik przyjmuja interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach pracy.

§36

Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za nalezyta organizacje
przyjmowania interesantow.

1.

§37

Sekretarz Powiatu zapewnia wiasciwe oznaczenie budynku Starostwa Powiatowego
zawierajace nastepujace informacje :

1) nazwy komorek organizacyjnych i ich rozmieszczenie,

2) godziny przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przez Staroste,

Wicestaroste, Czlonkéw Zarzadu, Skarbnika i Sekretarza Powiatu.

Kierownicy komérek organizacyjnych we wspélpracy z Sekretarzem zapewniaja
aktualna informacje na drzwiach pomieszczef biurowych, na ktérych winny by¢
uwidocznione : numery pokojéw, nazwy komorek organizacyjnych, imiona i nazwiska
oraz stanowiska stuzbowe pracownikow.

VI. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§38

Szczegblnie razacym naruszeniem obowiazkéw pracowniczych oraz porzadku i dyscypliny

jest:

1

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

nieprawidtowe wykonywanie pracy, a w szczeg6lno$ci niedotozenie nalezytej
staranno$ci w realizacji powierzonych obowiazkow,

niewykonywanie plecen stuzbowych,

niewlasciwy stosunek do interesantéw, a w szczeg6lnosei nierzetelnos¢, stronniczos¢
oraz brak taktu w kontaktach z interesantami,

niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia lub systematyczne spéznianie sie,

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

wyrzadzenie szkody materialnej na skutek nienalezytego wykonywania powierzonych
obowigzkow,

10) nieprzestrzeganie zasad i przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisOw

przeciwpozarowych,

11) udzielanie informacji dla pracy i innych mediéw bez upowaznienia,
12) poswiadczanie nieprawdy w sporzadzanym dokumencie,
13) naruszenie przepiséw ustaw : o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji

niejawnych,

14) korzystanie z Internetu w celach niezwiazanych z wykonywana praca.



—
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§39

Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego ustalonej organizacji i
porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdéw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania obecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac :

1) karg upomnienia,

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze rowniez zastosowaé karg pienigzna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione]
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a
kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiatej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§40
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z czego
nalezy sporzadzié stosowng notatke.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§41

Kary porzadkowe wymierza Sekretarz Powiatu.

O zastosowanej karze zawiadamia sie pracownika na pi§mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazk6éw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§42

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Starosta Tucholski po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakiadowej organizacji zwiazkowej. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.



3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, pracodawca jest zobowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowartos¢ kwot tej kary.

§43

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia usuwa si¢ akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

2. Starosta Tucholski moze z wihasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika komorki
organizacyjnej, albo reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej
biorac pod uwage osiggni¢cia w pracy i nienaganne zachowanie si¢ pracownika po
ukaraniu moze uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

§44
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub
zaginiecie z jego winy mienia znajdujacego si¢ w miejscu pracy na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.

VIIL. NAGRODY I WYROZNIENIA

§45
1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczeg6lnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkoéw pracowniczych, przejawi wianie inicjatywy w
pracy, podnoszenie jej wydajno$ci oraz jakosci moga byé przyznane nastgpujace
nagrody i wyrdznienia :
1) nagroda pienig¢zna,
2) pochwatla pisemna,
3) pochwata publiczna,
4) dyplom uznania.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Starosta Tucholski na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada
si¢ do akt osobowych pracownika.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§46

1. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na
inng osobe.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu, z dotu, do 30 —tego dnia danego
miesiaca.

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

4, Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢ w formie gotdéwkowej w kasie Starostwa w
terminie wyplaty wynagrodzenia w godzinach od 7.30 do 15.30 oraz w formie
bezgotowkowej za posrednictwem rachunkéw osobistych pracownikéw. W tym
ostatnim przypadku termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w terminie
okreslonym w ust.2, wynagrodzenie znajdzie si¢ na rachunku bankowym pracownika 1
bedzie on mdgl nim dysponowad.



5.

Pracownicy, ktorzy wybrali bezgotowkowa forme¢ wyplaty wynagrodzenia sg
zobowigzani do podania numeru konta w terminie 7 dni od daty nawigzania stosunku

pracy.
Pracownik w momencie zatrudnienia sktada pisemne o$wiadczenie o wyborze formy

wyplaty wynagrodzenia.

W przypadku wyplaty wynagrodzenia w formie gotoéwkowej w kasie Starostwa
wyptata dokonywana jest do rak wilasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez
pracownika kadr lub notariusza) lub wspétmatzonka pracownika, w razie gdy nie
moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie
zlozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplat wynagrodzenia do rak
wspotmatzonka.

§47

Radcom prawnym przystuguje wynagrodzenie z tytutu nastepstwa procesowego na podstawie
zawartych z nimi umow.

—_—

§48
Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktora zobowigzane
jest zachowa¢ kierownictwo zakladu pracy oraz pracownicy :
1) zajmujacy si¢ sprawami kadrowymi,
2) Wydzialu Finansowego.
W razie naruszenia przez pracodawce tajemnicy dotyczacej wysokosci wynagrodzenia
pracownika, pracownik ten moze wystapi¢ do pracodawcy z roszczeniem
odszkodowawczym. Ma on prawo zada¢ naprawienia szkody majatkowej na zasadach
ogolnych okreslonych w kodeksie cywilnym i moze tez domagaé si¢ odpowiedniego
zados¢uczynienia pieni¢znego.

§49
Indywidualne wynagrodzenie pracownika objete jest tajemnica stuzbowa.
Kazdy pracownik ma obowiazek zachowania w tajemnicy informacji co do wysokosci
swojego wynagrodzenia.
W przypadku ujawnienia przez pracownika osobom trzecim informacji dotyczacej
wysokosci swojego wynagrodzenia, pracownik taki ponosi odpowiedzialnos$é
porzadkowa na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§50

7 wynagrodzenia za prac¢ podlegajg potraceniu :

1Y)
2)
3)

4)
5)

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

sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

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

inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil zgodg.



X. OCHRONA PRACY KOBIET

§51

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, ktorych wykaz okresla zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 20 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegOlnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114, poz. 545 z p6z. zm.).

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§52

1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac¢ poza stale miejsce
pracy ani zatrudniaé w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art.139 Kodeksu
pracy.

2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
nie wolno bez jego zgody zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w
systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art.139 Kodeksu pracy, jak rowniez
delegowacé poza stale miejsce pracy.

§53
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigeej niz jedno dziecko ma
prawo do dwodch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

XI. PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ
PRACOWNIKA ALKOHOLU, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH LUB INNYCH
SUBSTANCJI O DZIALANIU ODURZAJACYM

§54

Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

2. Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw obowiazku trzezwodci cigzy na bezposrednich przelozonych tych
pracownikow.

3. Realizacja obowiazku wymienionego w ust.2 polega na niedopuszczaniu do pracy
0s6b, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, albo jezeli
uzasadniaja to inne okolicznosci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania
alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy.

4. Przelozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania Staroscie lub Sekretarzowi
faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

[

§55
1. Zabrania si¢ wstepu na teren zakladu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu,
zardwno w celu $wiadczenia pracy jak i w okresie przebywania na urlopie oraz innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku $§wiadczenia pracy.



2. Pracownik bedacy w stanie nietrzezwym, w przypadku konieczno$ci zalatwienia
pilnych spraw, winien komunikowa¢ si¢ telefonicznie lub za posrednictwem o0sob
trzecich ze swoim przelozonym albo tez komorkg organizacyjna zaktadu pracy, ktéra
jest wladna do zalatwienia sprawy.

§56
1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokol, ktory powinien zawierac :

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub
informacje ogdlng o zgtoszeniu,

2) okreSlenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku
trzezwosci oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego
obowiazku,

4) krétki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow ($wiadkow itp.),

6) date sporzadzenia protokotu , czas prowadzenia postepowania,
czytelne podpisy osoby sporzadzajacej protokét 1 0séb podejrzanych
o naruszenie obowigzku trzezwosci,

7) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan $wiadkéw, wyniki
badan na zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokol przekazuje si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§57

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykdw przez pracownikdéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie
zaktadu pracy lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie
podstawowych obowiazkdéw pracownika.

2. Zakaz ten nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow przepisanych przez lekarza na
recepte lub innych, i ile uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreSlonych
norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki przepisane przez lekarza lub inne medykamenty
odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatan ubocznych w/w $rodkéw, ich wplywu na
rekcje organizmu, mozliwo$é podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkéw.

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$¢ wykonywanych przez
nich obowigzkdéw stuzbowych w ramach stosunku pracy.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§58

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do przestrzegania przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§59
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczego6lnoscei :
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1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewnié przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonywania tych polecen,

3) zapewni¢ wykonywanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania

zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczego6lnosci dotyczace :

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych
procesow technologicznych oraz substancji i preparatéw chemicznych, jezeli moga
one stwarza¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow,

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac
oraz informowania pracownikdéw o tym ryzyku,

3) tworzenia shuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym
osobom oraz wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,

4) przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego,

5) szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownicy lub ich przedstawiciele mogg przedstawia¢ pracodawcy wnioski w

sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzenia konsultacji, a

zwlaszcza zapewnia, aby odbywaty si¢ w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany

w zwiazku z udzialem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowujg

prawo do wynagrodzenia.

§60
Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca jest obowigzany przeszkoli¢ pracownika w
zakresie znajomosci przepiséw oraz zasad bhp, ochrony przeciwpozarowej, zagrozen
zawodowych oraz poinformowaé o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z
wykonywang praca.
Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow oraz zasad bhp przeprowadzaja :
1) specjalista ds. bhp — instruktaz ogdlny,
2) bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy.
Pierwsze szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ kazdy pracownik w
przeciagu najpdzniej 6 miesigey od dnia zatrudnienia.
Nie rzadziej niz raz na 5 lat kazdy pracownik winien ukonczy¢ szkolenie okresowe w
zakresie bhp.
Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z
zewnatrz. ‘
Przeszkolenie w zakresie przepisow oraz zasad bhp, ppoz. I zagrozen chemicznych
powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.
Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§61
Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp.
Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegolnosci
1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,



2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac¢ si¢
do wydanych w tym zakresie poleceni 1 wskazan przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,

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

5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o wypadku przy pracy w zakladzie pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a
takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o0 grozacym
niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawca, przelozonymi i innymi przedstawicielami pracodawcy
w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych bhp.

§62

W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy obowigzani sg do :

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

2) zawiadomienia bezposredniego przetozonego o zauwazonych usterkach, ktore
mogg by¢ przyczyna pozaru,

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

4) udzialu w szkoleniach w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

Zabrania si¢ dokonywania przez pracownikow jakichkolwiek napraw sprzetu

elektrycznego znajdujacego sie w budynku Starostwa oraz manipulowania przy

tablicach rozdzielczych, wylacznikach i gniazdkach.

Korzystanie z grzejnikéw elektrycznych wymaga uzgodnienia z Sekretarzem Powiatu.

§63

. Pracownikom wykonujacym prace mogace powodowaé zniszczenie lub znaczne

zabrudzenie odziezy wlasnej pracownika badz ze wzgledu na wymagania

technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy przydzielana jest odziez

i obuwie robocze do statego, indywidualnego uzytkowania na podstawie Karty

ewidencyjnej przydzialu. Stanowiska pracy, dla ktorych przydzielana jest odziez i

obuwie robocze ustala Starosta w drodze zarzadzenia.

Odziez i obuwie robocze stanowia wiasno$¢ pracodawcy i podlegaja rozliczeniu si¢ z

ich uzywania.

. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik wplaca w Kasie Starostwa

Powiatowego réwnowarto$¢ przydzielonej odziezy i obuwia roboczego, pomniejszona

o stopien zuzycia. ‘

. Zwalnia si¢ pracownikéw z obowigzku wymienionego w ust.3, jezeli okres

uzytkowania przydzielonej odziezy i obuwia roboczego przez pracownika przekracza

75% ustalonego okresu uzytkowania.

. Pracodawca dostarcza odziez i obuwie robocze speiniajace wymagania okreslone w

Polskich Normach.

. Pracodawca dostarcza $rodki ochrony indywidualnej, ktore speiniaja wymagania

dotyczace oceny zgodnosci okreslone w Polskich Normach.

Srodki ochrony indywidualnej (recznik, mydlo, papier toaletowy) sa dostepne dla

pracownikéw bez ograniczen w pomieszczeniach higieniczno — sanitarnych.




8. Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego , a takze okresy ich uzywalnosci
stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§64
Na terenie Starostwa Powiatowego obowiazuje ograniczenie palenia tytoniu do miejsca
wyznaczonego na palarnig.

§65

1. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore
wiaze si¢ z wykonywang praca.

2. Szczegdtowych informacji o ryzyku zawodowym wystepujacym w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych sa obowigzani udziela¢ ich kierownicy, informujac
pracownikéw o czynnikach szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych i niebezpiecznych ,
0 poziomie tych czynnikéw, wypadkach przy pracy i chorobach zawodowych
zwigzanych z wykonywang pracg, a takze o niezbgdnych $rodkach ochrony.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§66
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Powiatu oraz Kierownicy
komérek organizacyjnych.

§67
1. Starosta Tucholski lub wyznaczony przez niego zastgpca przyjmuje pracownikow w
wyznaczonych terminach w sprawach skarg i wnioskow.
2. Terminy, o ktérych mowa w ust.] podaje sie do wiadomosei pracownikéw poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen.

§68
Watpliwosci mogace powstaé przy stosowaniu niniejszego Regulaminu rozstrzyga Starosta
Tucholski.

§69
Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ tylko w trybie wiasciwym do jego ustalenia.

§70
Regulamin niniejszy jest dostgpny u pracownika kadr.

§71
Pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym sg zobowiazani do zlozenia oswiadczenia
w formie okreslonej w §3 o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu w terminie 30 dni od dnia
podania jego postanowien do wiadomosci pracownikow.

§72
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy
Kodeksu pracy, wydane na jego podstawie przepisy wykonawcze oraz przepisy ustawy z dnia
22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych i wydane na jej podstawie przepisy
wykonawcze.

§73
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, w sposob przyjety u danego pracodawcy.

ngmgmtzmcy ZARZADU
POWIATHE S UA
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Tucholi

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIETY

l. Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszona pozycja ciata.
1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiang robocza, a
przy pracy dorywczej - 20 kd/min.
Uwaga: 1 kd = 0,24 kcal.
2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajgce;:
1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
3. Reczna obsiuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;:
1) 50 N - przy pracy stalej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
4. Nozna obsluga elementow urzadzen (pedatdéw, przyciskow itp.), przy ktérej wymagane jest
uzycie sity przekraczajace;j:
1) 120 N - przy pracy stalej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m - ciezarow o masie przekraczajgcej:
1) 8 kg - przy pracy statej,
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie ciezaré6w o masie przekraczajacej:
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,
3) 300 kg - przy przewozeniu ha wézkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy ciezardw obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego
i dotyczg przewozenia cigzaréw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym:
2% - przy pracach wymienionych w pkt 12,
1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadku przewozenia cigzardw po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt 1 i 2,
masa ciezardéw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.
7. Dla kobiet w cigzy lub karmiagcych piersia;
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane roboczg,
2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;
1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie

z Polskg Norma, jest wiekszy od 1,5,

2) prace w warunkach, ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z
Polskg Norma, jest mniejszy od -1,5,

3) prace w srodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C.

lil. Prace w hatasie i drganiach
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:



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

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego:

a) rownowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwosciowg
G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w
Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza warto$¢ 135 dB,

3) prace w warunkach narazenia na halas ultradzwiekowy, ktérego:

a) rébwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pragcy,

b) maksymalne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciowych
Srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Réwnowazny poziom cisnienia
akustycznego odniesiony do 8-

Czestotliwos¢ sSrodkowa godzinnego dobowego lub do Maksymalny poziom
pasm tercjowych (kHz) przecietnego tygodniowego, cisnienia akustycznego
okreslonego w Kodeksie pracy, (dB)

wymiaru czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 77 100
20 87 110

25 102 125
31,5; 40 107 130

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny goérne, ktorych: -
a) warto$é sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przy$pieszen drgan
wyznaczonych dla trzech skiadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym dziataniu drgan

na organizm, przekracza 1 m/sz,

b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo
przyépieszen drgan wyznaczonych dia trzech skladowych kierunkowych X, Y, Z, dia
ekspozycji trwajgcych 30 minut i krotszych, przekracza 4 m/s?,

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogéinym oddzialywaniu na organizm
czlowieka.

V. Prace narazajace na dzialanie p6l elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i
nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych
1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci dia sfery
bezpiecznej,

2) prace w S$rodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach prawa
atomowego,

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

2. Dla kobiet karmigcych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce
okreslonych w przepisach prawa atomowego.

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci
1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:
1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej statego przebywania pod ziemig i wykonywania
pracy fizycznej,
2) w sluzbie zdrowia,



3)
4)

1)

w okresie studiow, w ramach szkolenia zawodowego,

wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizycznej.

2. Dla kobiet w ciazy:

praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi peine zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i
klamrach,

prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig - prace nurkow oraz wszystkie prace w warunkach

podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

1)

2)

1)
2)

3)

VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;
prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i
potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczkg listeriozy,
toksoplazmoza,
prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

Vill. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;
prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach,
prace w narazeniu na nize] wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
Srodowisku pracy:

— chloropren,

~ 2-etoksyetanol,

— etylenu dwubromek,

— leki cytostatyczne,

— mangan,

— 2-metoksyetanol,

—~ ofdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

— rte¢ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,

— styren,

— syntetyczne estrogeny i progesterony,

— wegla dwusiarczek,

— preparaty od ochrony roslin,
prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku
pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

IX. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia;
prace w wymuszonym rytmie pracy (na przykiad na tasmie),
prace wewnatrz zbiornikéw i kanatow,
prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozarow,
udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z materiatami
wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obsfudze rozptodnikéw.




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Tucholi

----------------------------------

(pieczeé zaktadu pracy)

TABELA NORM PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA
ROBOCZEGO

Imie i nazwisko:

Stanowisko pracy:

Buty

Kurtka

Spodnie

Nr KARTY

ROK

Odziez i obuwie ochronne wydano dnia .............coviiiinenen




Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Tucholi

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

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

/imie i nazwisko/

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalam/ zapoznalem sie z treScia Zarzadzenia Nr .......... Starosty
Tucholskiego z dnia ......................... w sprawie Regulaminu pracy Starostwa

Powiatowego w Tucholi.

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

/ podpis pracownika/





