Zarzadzenie Nr 3. /2019
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 40. stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie.

Na podstawie art. 104 i 104° Kodeksu pracy w zwiazku z art, 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z pdézn zm.),
art. 7 pkt 3, art. 42 ust. 1 oraz art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, stanowiacy zafgcznik
do niniejszego zarzadzania,

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3.

Traca moc zarzadzenie:

1) Nr 66/09 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 16 czerwca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

2) Nr 226/2010 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 30 grudnia 2010 ¢ w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy;

3) Nr 131/2013 Starosty Powiatu Wyszkowskiego z dnia 11 grudnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

4) Nr 103/2014 Starosty Wyszkowskiego z dnia 26 listopada 2014 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywnie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom Starostwa Powiatowego w Wyszkowie, poprzez:

1) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Wyszkowskiego;

2) zapoznanie z jego trescig pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy i bezposrednich przelozonych z obowigzkiem powiadomienia podleglych
pracownikow.
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Zalacznik

do Zarzadzenie Nr ... /2019
Staros? Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 0. stycznia 2019+,

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W WYSZKOWIE

Rozdziat
Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéow zatrudnionych w  Starostwic
Powiatowym w Wyszkowie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§ 3.

Pracodawca jest zobowiazany, przed dopuszezeniem kazdego pracownika do pracy, zapoznad
go z ftrescia Regulaminu pracy. Pisemne o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig
z regulaminem zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

§ 4.

Hekro¢ w Regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Wyszkowie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Wyszkowie, reprezentowane
przez Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

2) Starostwie - rozumie sig przez to Starostwoe Powiatowe w Wyszkowie:

3) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Powiatu Wyszkowskiego;

4) Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Wyszkowskiego;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to odpowiednio: naczelnikéw
wydzialow, kierownikéw, Przewodniczacego Powiatowego Zespoly do Spraw Orzekania
0 Niepetnosprawnosci, wskazanych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie;

6) komoree organizacyjnej — rozumie sie przez to odpowiednio: wydzial, referat, Powiatowy
Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci oraz samodzielne stanowiska pracy,
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wyszkowie;

7) bezposrednim przelozonym — rozumie sie przez to: Staroste, Wicestaroste, Sekretarza,
Skarbnika, naczelnikéw wydziatéw, kierownikow, Przewodniczacego Powiatowego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci, stosowanie do podzialu zadan
i kompetencji uregulowanego odrebnie w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Wyszkowie;

8) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w ramach stosunku pracy
w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie;

9) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
wykonawcze do Kodeksu pracy;



10) porozumieniu - rozumie si¢ przez to Porozumienie Nr 248/OR/2018 w sprawie
stosowania ruchomego czasu pracy dla pracownikdw Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie zawarte w dniu 13 grudnia 2018 r. w Wyszkowie;

11) regulaminie — rozumie si¢ przez to Regulamin pracy Starostwa Powiatowego
w Wyszkowie.

Rozdzijal II
Organizacja pracy

§5.

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegoinosci:

1) =zaznajamial pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowal pracg¢ w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich wuzdolnief
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3} organizowal prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszeza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4}y przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnogé, ras¢, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5} =zapewnia bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidlowo wyptacaé pracownikom wynagrodzenie;

7) watwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzZsze] warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkdéw socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

11) prowadzié 1 przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacie
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdw
(dokumentacja pracownicza);

12) przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w  warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez
okres wskazany w przepisach prawa pracy, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygasl;

13) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoélzycia spolecznego;

14) przeciwdziala¢ mobbingowi.

2. Pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikdéw jest zobowigzany
przestrzegaé regulacji zwigzanych 2z ochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia



dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 119/1
z 4.5.2016) 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa oraz
wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.

3. Pracodawca jest obowiazany poinformowaé pracownika na pidmie, nie pdZniej
niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujace] dobowej
i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§6.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennic i staranniec oraz stosowaé
si¢ do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nic s3 one sprzeczne z przepisami
prawa tub umowsg o prace.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosei:

1) wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen przelozonych,
ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg
0 pracg;

2) przestrzegal czasu pracy ustalonego w Starostwie;

3) przestrzega¢ regulaminu i ustalonego w Starostwie porzadku;

4) przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegac przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;

5) dba¢ o dobro pracodawcy, chronié¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnianie mogloby narazié pracodawce na szkode;

6) przestrzegac tajemnicy prawie chronionej okreslonej w odrebnych przepisach;

7) przestrzega¢ w Starostwie zasad wspdlzycia spolecznego;

8) podnosi¢ swoje kwalifikacje;

9) dbac o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i zabezpieczyc
je po zakoficzeniu pracy;

10) informowaé pracodawcg o kazdym przypadku, ktéry zmienilby jego status jako
pracownika samorzadowego, a w szczegdlnosci o faktach ograniczajgcych Iub
zwickszajacych jego prawa pracownicze;

11) pracownik jest obowiazany nosi¢ na terenie Starostwa identyfikator, wedlug wzoru
ustalonego przez pracodawce,

3. Do obowigzkéw pracownika nalezy nieujawnianie informacji objetych ochrong danych
osobowych, do uzyskiwania, ktérych zostal uprawniony zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016)
i ustawy z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U, z 2018 r. poz. 1000)
oraz przestrzegania wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw
zakladowych w tym zakresie.

§7.
Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z tredeig stosunku
pracy;
2) wydawania pracownikom wigzgcych poleceni stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa, umowa o prace lub innym aktem
0 nawiazaniu stosunku pracy;



3) ustalania  zakresu  obowiazkéw, zadan i czynnosct  pracownikéw  oraz
ich egzekwowania.

§ 8.

Pracownik przed przystapieniem do pracy powinien:

1) otrzymad pisemng umowe o pracg lub inny akt dotyczacy nawigzania stosunku pracy;

2) zapozna¢ si¢ z zakresem obowiazkow;

3)} zapozna¢ si¢ z regulaminem i instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy;

4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania z tymi przepisami;

5) posiadaé¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku;

6) odby¢ przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych;

7} otrzymaé nieodpiatnie niezbedng odziez i obuwie robocze.

§ 9.

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacj
zawodowych, w szczegdlnodci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosc, rase,
religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymtarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub poSrednio z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca
udowodnil, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okredlonych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystniej niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednic istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wysigpuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystana sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna hub
kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety,
a srodki shuzace osiggnigciu tego celu sg whasciwe 1 konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zacheceniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazywaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem Iub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, poniZajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery.



§ 10,

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacii pracownika z Jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 9 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szezeg6lnosei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu hub przyznawaniu innych $wiadczen
zwiazanych z pracg;

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

— chyba, ze pracodawca udowodnil, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne
do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli

rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione s rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiara czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powolywania si¢ na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w § 9ust. 1;

3) stosowaniu Srodkow, ktére réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$é;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikdw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilky przyczyn okre§lonych
w § 9 ust. 1, poprzez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych
nier6wnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
swiatopoglad, jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnogei przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, Ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad
sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej
osoby: dotyczy to rOwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze
i lojalnogei wobec etyki kosciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktdrych
etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Rozdzial 111
Czas pracy

§11.

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



2. Czas pracy nie moze przekraczaé 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 miesigey, z zastrzezeniem
wynikajacym z art. 129 § 1 Kodeksu pracy.

3. Pracownicy rozpoczynajg prace o godzinie 8°° 1 kofczg o godzinie 16°°,
z zastrzezeniem § 12 ust 1.

4, Czas pracy pracownikéw ustala si¢ w godzinach, o ktorych mowa w ust. 3 od poniedziatku
do pigtku.

5. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

6. Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
48 godzin w przyj¢tym okresie rozliczeniowym.

7. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkiad jego
czasu pracy w ramach czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

8. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualnie pracodawca 1 pracownik.

9. Czas pracy powinien by¢é w peli wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

10. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika.

§12.

1. Na podstawie porozumienia 1 w celu zapewnienia interesantom mozliwosci zalatwiania
spraw w czasie dogodnym dla nich w Starostwie bgdzie stosowany ruchomy czas pracy,
o ktérym mowa w art. 140’ § 1 Kodeksu pracy i § 1 porozumienia polegajacy na tym,
ze¢ dla pracownikow wczesniej wyznaczonych przez  kierownikéw  komoérek
organizacyjnych ustala si¢ czas pracy w kazdy wtorek od godziny 10°° do godziny 18°°.

2. Ustalony w ten sposdb rozklad czasu pracy, o ktdrym mowa w ust. 1 nie moze naruszaé
prawa pracownikéw do odpoczynku, o ktérych mowa w art. 132 1 art. 133 Kodeksu pracy.

3. W tak ustalonym rozkiadzie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1 wykonywanie pracy
w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Ruchomy czas pracy, o ktorym mowa w ust. 1 bedzie stosowany dla pracownikéw
nastepujacych komoérek organizacyjnych:

1) Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych,

2) Wydzialu Finansowego,

3) Wydziatu Edukacii,

4) Wydziala Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

5) Wydzialu Komunikacji,

6) Wydziatu Architektoniczno — Budowlanego,

7} Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa,

8) Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych, a w przypadku ich nieobecnosci w pracy
pracownicy zastepujacy uwzgledniajgc specyfike i potrzeby wynikajace z realizacji zadan
sa zobowigzani do sporzgdzenia wykazu pracownikdw wyznaczonych do pracy
w kazdy wtorek od godziny 10°° do godziny 18°°,

6. Kierownicy komorek organizacyjnych, a w przypadku ich nieobecnosci w pracy
pracownicy zastepujacy podaja do wiadomosci pracownikom komoérek organizacyjnych,
wykaz pracownikow, o ktérym mowa w ust. 5 co najmniej na ! tydzien przed
rozpoczeciem miesigea, ktorego dotyczy ten wykaz oraz przedkiadajg go pracownikowi
do spraw kadrowych.



7.

Zmiana wykazu pracownikéw, o ktérym mowa w ust. 5 moze by¢ dokonana przez
kierownikéw komérek organizacyjnych, a w przypadku ich nieobecnosei w pracy przez
pracownikow zastgpujgcych ich. Osoby te sa zobowiazane niezwlocznie poinformowac
pracownikdw, ktorych zmiany dotycza.

§ 13.

Starosta okresla i oglasza w drodze zarzadzenia terminy dodatkowych dni wolnych od pracy
w Starostwie, wynikajace z § 11 ust. 4.

[\

§ 14.

. Pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej] 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, a ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 15.

. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszezegdlnego pracownika

150 godzin w roku kalendarzowym.

Strony ustalaja w umowie o pracg dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony
W umowie o pracg wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze
czasu pracy, ktorych przekroczenie wuprawnia pracownika, oprocz  normalnego
wynagrodzenia, do dodatku za prace w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w  godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny.

§ 16.

. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawia poza normalnymi godzinami

pracy w gotowosci do wykonywania pracy wnikajacej z umowy o prace w Starostwie
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik
nie wykonywal pracy.

. Za czas dyzuru, z wyjgtkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas

wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym dhigosci dyzuru, a w razie braku
mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowsa lub miesieczna.

§17.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21°° g 7°°,
. Pracownik, ktdrego rozkiad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny

pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej % czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na porg nocng, jest pracujgcym w porze nocnej.



§ 18.

1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy.

2. Za prace¢ w niedziele 1 $wigto uwaza si¢ prace wykonywana miedzy godzing 6°°
w niedziele lub w $wigto a godzing 6° nastepnego dnia.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedzielg — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych tub
nastepujacych po takiej niedzieli;
2) w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 3 dnia wolnego
od pracy w zamian za pracg w niedziele, pracownikowi przyshuguje dziefi wolny od pracy
do kohca okresu rozliczeniowego, w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego
od pracy w tym terminie — dodatek do wynagrodzenia za kazda godzing pracy na zasadach
ogolnych Kodeksu pracy.

§19.

Pracownikow  sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki
lub opiekujacych sig dzieémi w wieku do o$miu lat, bez ich zgody nie wolno zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

Rozdzial IV
Porzadek pracy

§ 20.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal sie na stanowisku pracy. Kazdy pracownik obowigzany jest przed rozpoczeciem
pracy w danym dniu potwierdzi¢ przybycie do pracy przez zlozenie wlasnorecznego podpisu
na lidcie obecnosci.

§ 21.

1. Opuszczenie stanowiska pracy lub Starostwa w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.

2. Péinicjsze rozpoczecie pracy lub jej wcezesnigjsze zakoficzenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza Starostwo wymaga zgody, o ktérej mowa w ust. 1
i dokonania wpisu w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

§ 22.

1. Przebywanie pracownika na terenie Starostwa poza godzinami pracy moze nastapi¢ tytko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego 1 Sekretarza.

2. Czas przebywania na terenie Starostwa po godzinach pracy powinien by¢ rejestrowany
w ewidencj1.

3. Przepisy ust. 1 1 2 nie dotycza Cztonkéw Zarzgdu Powiatu, Sckretarza 1 Skarbnika.



§ 23.

1. Przed rozpoczeciem pracy klucze od swych pomieszezen pracy pobierajg pracownicy
od pracownika ochrony, potwierdzajac to wpisem do ewidencji.

2. Pracownicy sa zobowigzani dba¢ o czysto$é i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczenin. Po zakorczeniu pracy kazdy pracownik jest obowigzany
do:

1) uporzgdkowania swojego stanowiska pracy, nalezytego zabezpieczenia powierzonego
mu wyposazenia technicznego i dokumentéw oraz do wylaczenia z ruchu pracujgcego
sprzetu 1 poboru pradu elektrycznego na stanowisku, jak i w pomieszczeniu pracy;

2) zamkniecia okien i pomieszczenia pracy.

3. Zabezpieczenie dokumentdéw polega na ich zamknieciu w biurkach i szafach do tego
przeznaczonych.

4. Po wyjsciu z pomieszczenia shuzbowego nalezy je zamknaé, a klucze przekazad
pracownikowi ochrony potwierdzajac to wpisem w ewidencji.

§ 24,

Zabrania si¢ wstepu i przebywania pracownika na terenie Starostwa w stanie PO spozyciu
alkoholu, jak réwniez wnoszenia alkoholu na teren Starostwa oraz spozywania alkoholu
na terenie Starostwa zaréwno w czasie pracy, jak i po godzinach pracy.

§ 25.

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie budynkéw Starostwa, 7 wyjatkiem miejsc
wydzielonych do palenia tytoniu, odpowiednio oznaczonych i wyposazonych.

§ 26.

Pracownik obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pracodawca w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnigciem stosunku pracy, poprzez wypelnienie karty obiegowe;.

Rozdzial V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 27.

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznodei okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sie
pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnodé w pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowigzany jest niezwlocznic zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
swojej nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.



4. O przyczynie nieobecnoéci pracownika w pracy, pracownik zawiadamia osobiscie Iub
przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka facznodci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia droga pocztowa uwaza sie date stempla
pocztowego przesylki z informacia.

5. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 mozZe by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopehienie
tego obowigzku, zwlaszcza jego oblozna chorobg polaczong z brakiem lub nicobecnodcia
domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio
po ustaniu przyczyn uniemozZliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy
o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 28.
1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnoscei pracownika sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 53 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 1.
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spoleczmego w razie choroby
i macierzynstwa;

2) decyzia wladciwego pafstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razic odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oéwiadczenie pracownika, odpowiednio potwierdzone — w razie =zaistnienia
okolicznodci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobiste
opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat § z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko
uczgszeza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz zaswiadczenie
lekarskie, o ktérym mowa w art. 53 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o S$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem - w przypadku choroby
niani, z ktorg rodzice majs zawarts umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa
w przepisach o opiece nad dzieémi w wicku do lat 3 lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracii
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie przez niego podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik jest obowigzany niezwlocznie zlozyé
pracodawcy.
3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1) jezeli taki obowigzek wynika z przepisow prawa pracy albo z 1nnych przepiséw prawa;

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;



3) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia;

4) wezwanego w  celu  wykonywania czynnoSci  bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium
do spraw wykroczen; lgczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekroczyé
6 dni w ciagu roku kalendarzowego;

S)na czas mniezbgdny do wzigcia udzialu w posiedzeniu  komisji pojednawczej
w charakterze czlonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strona lub
Swiadkiem w postepowaniu pojednawczym;

6) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaZnych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych;

7) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izb¢ Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty.

. Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolnié od pracy pracownika:

1) bedacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i takze do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu
- W wymiarze nie przekraczajgcym lacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego —
na szkolenie pozarnicze;

2) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — na czas
niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej 1 do wypoczynku koniecznego
po jej zakoficzeniu;

3) bedacego czlonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkdw Kolejowych,
ujetym na liScie ministra wiasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez
przewodniczgcego Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych do udziahu
w postepowaniu,

4) bedgeego czlonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dziatajacej w brzegowej stacji
ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa "Stuzba SAR" - na czas
niezbedny do uczestniczenia w akeji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakoficzeniu oraz na czas udzialu w szkoleniach organizowanych przez Morskg Stuzbe
Poszukiwania i Ratownictwa;

5) na czas wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach;

6) w razie koniecznosci udziatu w akcji ratowniczej nast¢puje w trybie przyjetym przez
stuzbe ratownicza odpowiednia do organizowania takich akcji, za$¢ w celu
uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym - na podstawie wniosku wlasciwej terytorialnie
jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej; czas koniecznego wypoczynku
pracownika po zakonczeniu akeji ratowniczej ustala osoba, ktéra kierowata takg akcja.

. Pracodawca jest obowigzany zwolnié od pracy pracownika:

1) bgdacego krwiodawceg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi; pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawca na czas niezbgdny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badafi lekarskich, jezeli nie mogg one byé wykonane
w czasie wolnym od pracy;

2) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszei,
w placéwce naukowe;j albo w jednostce  badawczo-rozwojowej;
taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nje moze przekracza 6 godzin w tygodniu Iub
24 godzin w miesiacu;



3) przepis pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio w razie prowadzenia szkolenia na kursie
zawodowym;
4) bedacego czlonkiem rady nadzorczej, dzialajacej u zatrudniajacego go pracodawcy,
na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.
6. Pracodawca jest obowigzany zwolnic¢ od pracy pracownika na czas obeimujgcy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzienh - 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.
7. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 29.

Rozpoczgcie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziane w regulaminie traktowane jest
jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zglosié sie
do bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia.

Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje bezposredni przetozony.

§ 30.

1. Bezposredni przelozony moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy.

2. Wyjscie ze Starostwa pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem w ewidencji wyjsé
w godzinach stuzbowych, w ktore] wpisu dokonuje wyznaczony pracownik Wydzialu
Organizacyjnego i Spraw Spolecznych.

3. Czas nicobecnosci pracownika w pracy, o ktérym mowa w ust. 1 odpracowywany jest
przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4, Odpracowywanie czasu nieobecnosci pracownika w pracy, o ktérym mowa w ust. 1
organizuje Sekretarz.

§ 31.

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Rozdzial V1
Urlopy pracownicze

§ 32.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i na zasadach okre§lonych przepisami Kodeksu pracy.

2. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigea pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przyshugujacego mu po przepracowamu roku.

Prawo do kolejnych wurlopdéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.



. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw, ustalonym

przez bezposredniego przetozonego i pracodawce, po porozumieniu z pracownikiem,
przy uwzglednieniu konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

. Roczny plan urlopéw w Starostwie sporzadza sie do dnia 31 marca kazdego roku.
. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw

na jego pisemny wniosek.

§ 33.

. Pracownikowi moze zosta¢ udzielony urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody

bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym.

. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielny na czesci. W takim jednak przypadku

co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w rocznym planie urlopdéw nalezy

pracownikowi udzieli¢ najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego;,
nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanic pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie urlopu najpézniej w dniu jego rozpoczecia.

§ 34.

. Przesunigcie terminu wrlopu przez pracodawce jest dopuszezalne z powodu jego

szczegolnych potrzeb, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowalaby powazne zaktécenie
w toku pracy Starostwa. Przesunigcie terminu urlopu wymaga porozumienia
z pracownikiem.

Pracownik moze by¢ odwolany z urlopu, gdy jego obecno$ci w Starostwie wymagajg
okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

. Starostwo pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez pracownika pozostajace

w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn

usprawicdliwiajacych nieobecnosci w pracy, a w szezegdlnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,
3) powolania na éwiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia sig
do petnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie, na czas do 3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego,

- pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

B e

§ 35.

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia

pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, dtuzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzieé
dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Przepisoéw ust. 2 1 3 nie stosuje si¢ w przypadkach uregulowanych odmiennie przepisami
szezegolnymi,



§ 36.

Osobic zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci przyshuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku,
po dniu, zaliczenia jej do jednego ze stopni niepelnosprawnosci.

§ 37.

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Reozdzial VII
Nagrody i wyréznienia

§ 38.

1. Pracownikom za szczegblne osiggniecia w pracy zawodowej, w tym za wzorowe
wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie
jej wydajnosci oraz jako$ci moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

2. Szczegolowe zasady nagradzania 1 wyrOzniania okre$la Regulamin wynagradzania
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

Rozdzial VI
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownika

§ 39.

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

1) kar¢ upomnienia,
2} kare nagany.

2. Do razgcego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku nalezy, w szczegolnosci:

1) nieprawidtowe 1 niedbale wykonywanie pracy, niszczenie mienia pracodawcy,
a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy;

2) nieprzybycie, badZz spdZnianie sie¢ do pracy, samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia;

3} stawianie si¢ do pracy w stanic nietrzeZwosci albo spozywante alkoholu w czasie lub
miejscu pracy;

4) zakidcanie spokoju i porzadku w Starostwie;

5) niewykonywanie polecen przelozonych zwigzanych ze stosunkiem pracy;

6) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspolpracownikéw,

7) nicprzestrzeganie przepisoOw bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych w Starostwie;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej.



3. Za npieprzestizeganic przez pracownika przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sig¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez stosowaé kare pieniezna.

4. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnose nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, z tym,
ze lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
wart. 87 § 1 pkt 1 — 3 Kodeksu pracy.

5. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

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

§ 40.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi zlozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nicobecnosci w Starostwie pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 41.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pigmie, wskazujge rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 42.

1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienaganne;j pracy. Pracodawca moze, z wlasne] inicjatywy uznac kare
za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawcg, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial IX
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 43.

1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest comiesiecznie z doli do 27 dnia kazdego
niesigca.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w kasic znajdujace] sie w Starostwie,
w godzinach pracy lub za zgodg pracownika wyrazong na pismie, przelewem na konto
bankowe pracownika.



§ 44.

Szezegolowe zasady wynagradzania okre$la Regulamin wynagradzania pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

Rozdzial X
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 45.

1. Kobiet nie wolno zatrudniaé przy pracach szezegllnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
zawiera zalgcznik Nr 1 do regulaminu.

3. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w niedziele i $wieta oraz delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

4. Pracodawca jest obowiazany przenie$¢ do innej pracy kobiet¢ w ciazy lub karmiacg
dziecko piersia, zatrudniona przy pracach jej wzbronionych lub w razie przediozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywaé pracy dotychczasowej.

5. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane {acznie.

6. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 46.

1. Mlodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy jest osoba, ktora ukonczyla 15 lat,
a nie przekroczyla 18 lat.

2. Miodocianych wolno zatrudniaé tylko na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

3. Miodocianych nie wolno zatrudniaé przy pracach wzbronionych, ktorych wykaz okreéla
zalgeznik Nr 2 do regulaminu.

Rozdzial X1
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 47.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w Starostwie.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow przez zapewnienie
im bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki. Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci:

1) organizowaé prace¢ w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnial przesirzeganie w zakladzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy, i przepisow o ochronie przeciwpozarowej, wydawaé polecenia
usuniecia uchybieft w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;



3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i Zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace sic warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska pracy;

5) uwzgledniaé ochrong zdrowia miledocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepemosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zaleceni spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca i bezposredni przelozeni sa obowiazani znaé, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, jak réwniez ochrony
przeciwpozarowe;j.

§ 48,

Pracodaweca jest obowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach  dla  zdrowia 1 zycia wystepujacych w  zakladzie pracy,
na poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacii zagrazajacych zdrowiu
i zyciu pracownikow;

2) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podietyeh w  celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b} wykonywania dziatanh w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacii pracownikow.,

§ 49.

1. Pracodawca jest obowigzany zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz z przepisami o ochronie Przeciwpozarowej
dotyczacymi wykonywanych przez nich prac.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegélowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie znajomoéc przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50.

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem
go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika
przed dopuszcezeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjgcia przez niego pracy
na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio
przed nawigzaniem z tym pracodawcg kolejnej umowy o prace.

2. Pracodawca jest obowigzany odbyé szkolenie w dziedzinie bezpicczefistwa i higieny pracy
w zakresie niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nim obowiazkéw.

Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.



3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
odbywajg si¢ w czasie pracy 1 na koszt pracodawcy.

§ 51.

Pracodawca obowigzany jest informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 52.

1. Przestrzeganic przepisdw oraz zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych jest podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosei
pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa, i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu i imstruktazach z tego zakresu oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefstwa, i higieny
pracy oraz stosowaé sic do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdowek
bezposrednich przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan wyposazenia technicznego oraz o porzadek i fad w miejscu
(stanowisku) pracy;

4) stosowald $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych érodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonym w Starostwie
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow,
a takze inne osoby =znajdujace sie w rejonie zagrozemia, © grozacym
im niebezpieczenstwie;

7) wspdtdziataé z pracodawceg 1 bezposrednim przelozonym w wypelianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

2. Zabrania si¢ pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania si¢ urzadzeniami oraz narz¢dziami niezwigzanymi
bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkow i czynnosci,

2) samowolnego demontowania urzadzen i ich naprawiania bez specjalnego upowaznienia
pracodawcy fub bezposredniego przelozonego;

3) samowolnego usuwania oslon i zabezpieczen urzadzen i narzedzi, ich naprawiania
i czyszezenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 53.

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy,
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzyma¢ sig od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
bezposredniego przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sig od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktérym mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu bezposredniego przelozonego,
powstrzymaC si¢ od wykonywania pracy wymagajace] szczegolne]  sprawnosci
psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych 0s6b.

§ 54.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych
dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w  srodowisku pracy oraz informowac
go o sposobach postugiwania sie tymi §rodkami.

2. Pracodawca jest obowiagzany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze, spelniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§ 55.

Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne
oraz przewidziane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 56.

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie, zgodnie z odre¢bnymi przepisami.

2. Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownikéw na okresowe i kontrole badania
lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawey i w miare mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy. Ponadto pracodawca ponosi inne koszty
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, niezbednej z uwagi na warunki
pracy, zgodnie z odrebnymi przepisami prawa.

Rozdzial X1
Postanowienia konicowe

§ 57.

Zarzadzenia, informacje, zawiadomienia, ogloszenia dotyczace ogéh pracownikow Starostwa
podawane s3 do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen oraz zapoznanie
z ich trescig bezposrednich przelozonych z obowigzkiem powiadomienia podiegtych
pracownikow.

§ S8.

W sprawach nieuregulowanych szezegblowo w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy prawa pracy.



§ 59.

. Regulamin zostanie podany do wiadomosci pracownikom Starostwa, poprzez:

1) zamieszenie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Wyszkowskiego;

2) zapoznanie z jego treScia pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy i bezpodrednich przelozonych z obowigzkiem powiadomienia podleglych
pracownikow.

. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dmia podania do wiadomosci

pracownikom.
. Zmiana tre$ci regulaminu moze nastapi¢ tylko w formie pisemnej, w trybie przewidzianym

wust. 112,

(podpis i pieczgtha pracodawcy

lub osoby reprezentujgeej pracodawce

albo osoby upowaznionef do skladania oswiadczen
w imieniu pracodawcy)



1.

Wyzej podane dopuszezalne masy cigzaréw obejmuja roéwniez mase urzgdzenia
transportowego 1 dotycza przewoZenia ciezaréw po powierzehni réwnej, twardej 1 gladkiej

Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB
SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wWymuszons
pozycja ciala.

I. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ

na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min.
Uwaga: 1 kJ = 0,24 keal.
2. Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg — przy pracy stalej;
2) 20 kg ~ przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Rgczna obstuga elementdéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy

ktérej wymagane jest uzycie sily przekraczajace;:
1) 50 N —~ przy pracy statej;
2) 100 N — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedaléw, przyeiskow itp.), przy ktorej

wymagane jest uzycie sity przekraczajacej:
1) 120 N — przy pracy statej;
2) 200 N — przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny

kgt nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m - ciezarow o masie przekraczajacej:
1) 8 kg — przy pracy statej;
2) 15 kg~ przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajgcej:
1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokolowych;
2) 80 kg — przy przewozeniu na wézkach 2, 3 i 4-kotowych;
3) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

o pochyleniu nieprzekraczajacym:
2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,
1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia cigZzardw po powierzchni nierdwnej w sposob okreslony w pkt |

12, masa cigzaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

Dia kobiet w cigzy:

D

2)
3)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywcezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas

wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/mm:;
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;

reczna obstuga elementow urzadzen (dZwigni, korb, k6t sterowniczych itp.), przy ktorej

wymagane jest uzycie sily przekraczajgcej:
a) przy obstudze oburgcznej — 12,5 N przy pracy statej 1 25 N przy pracy dorywezej,
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b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy stalej 1 12,5 N przy pracy dorywezej;
nozna obstuga elementéw urzadzen (pedalow, przyciskow itp.), przy ktérej wymagane
jest uzycie sity przekraczajace 30 N;

reczne przenoszenie pod gore:

a) przy pracy stalej,

b) przedmiotow o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy;

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a} 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnieniu;

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztattach okraglych oraz udzial
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

reczne przenoszenie materialdw ciektych — goracych, zracych lub o wilasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie ladunkéw na wozkach jednokolowych (taczee) i wozkach wielokotowych
poruszanych recznie;

prace w pozycji wymuszonej;

prace w pozycii stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgeej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastapi¢ 15 —minutowa przerwa,

praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego
nie moze przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej
10 - minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

kobiet karmiacych dziecke piersia:

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4.200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywcezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 12,5 kJ/mm;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6kg—przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane Jest uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywezej,

b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy stalej 1 25 N przy pracy dorywezej;
nozna obshuga elementow urzadzen (pedaldw, przyciskdw itp.), przy ktoérej wymagane
jest uzycie sily przekraczajace:

a) 60N — przy pracy stalej,

b) 100 N — przy pracy dorywczej;

reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad
4 m lub na odleglo$é przekraczajaca 25 m;

reczne przenoszenie pod gorg - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — cigzaréw o masie przekraczajace 6 kg;
reczne przenoszenie pod gérg — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — ciezarOw o masie przekraczajace:

a) 4 kg — przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej;



8) oburgezne przemieszezanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej;

a} 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggnieniu;

9) rgezne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w szezegolnosel
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobiete;

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;

10) udziat w zespolowym przemieszcezaniu przedmiotéow;

11) rgczne przenoszenie materialéw cieklych - goracych, zracych lub o wladciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie ladunkéw o masie przekraczajacej:

a} 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5%
lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wickszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na woézku 2 — kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% 70 kg — przy przewozeniu na wozku 3 — i wigcej kolowym
po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% Iub 70 kg — po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%.

Wyzej dopuszezalne masy ltadunku obejmujg rowniez mase urzadzenia transportowego

I dotyczg przewozenia fadunkow po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku

przewozenia fadunkow po powierzchni nieréwnej lub nievtwardzonej masa ladunky facznie

z masy urzgdzenia transportowego nie moze przekraczaé 60% podanych wartoéci:

13) przewozenic ladunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacei, tacznic z masa
wozka:

a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,

b} 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%;

14) przewozenie ladunkow:
a) na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz §%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegto$é przekraczajaca 200 m,

¢) na wozku szynkowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odleglo$¢ przekraczajaca 400 m.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okre$lany zgodnie z Polska Normg, dotyczaca tych prac,
jest wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okre$lany zgodnie z Polskg Normag, dotyczaca tych prac,
jest mniejszy od 1,0;

3) prace wykonywane w Srodowisku o duzych wahaniach parametréow mikroklimatu,
szezegdlnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania ¢o najmniej 15 — minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.



II1. Prace w halasie i drganiach

Dla kobiet w ciazZy:

1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:

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

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na halas infradzwigkowy, kibrego réwnowazny poziom
ci$njenia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony
do 8 —godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB,

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

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

b) maksymalne  poziomy ci$nienia  akustycznego W pasmach  tercjowych
o czestotliwosciowych $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczaja warto$ci podane w tabeli:

Czestotliwose Réwnowazny poziom ciénienta Maksymalny poziom
$rodkowa pasm akustycznego odniesiony ci$nienia akustycznego
tercjowych (kHz) do 8-godzinnego dobowego (dB)

lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy,

wymiaru czasu pracy (dB)
10;12,5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5,40 105 125

4) prace w warunkach na drgania dziatajace na organizm przez koficzyny gdrne, ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie
dla 8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych
czestotliwosciowo  przy$pieszen drgan wyznaczonych dla  trzech  skiadowych
kierunkowych { ahwx, 8wy, anwz), przekracza 1 m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwos$ciowo przyspieszen drgant wyznaczonych
dla trzech skladnikéw ( anwx, ahwy, nwz), przekracza 4 m/s?;

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




IV. Prace naraiajgce na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowege oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiggu pdl elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci
dla sfery bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszezalnych
steZen 1 natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmiacych piersig:
prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreSlonych w przepisach prawa
atomowego.

V. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:
1} prace w wykopach oraz zbiornikach i kanatach;
2) prace pod ziemig we wszystkich kopalniach.

2. Dla kebiet w ciazy: ‘
zakazana jest praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci
(bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Wyszkowie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym
1) prace polegajgce wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezardw
oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw;
2) prace, przy ktérych najwyzsze wartoéci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg:

a) dla dziewczat — w odniesieniu do 6~godzinnego dobowego czasu pracy — 2300 kI,
a w odniesieniu do wysitkow krdtkotrwalych 10,5 kJ na minute,

b) dla chiopcéw — w odniesieniu do 6—godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minute.

3) prace zaladunkowe i wyladunkowe, przy przewozeniu ciezaréw srodkami transportu,
przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.;

4) rgezna obstuga dzwigni, korb i1 kot sterowniczych, przy ktérej niezbedna jest sita
przekraczajaca:

a} przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania prac nie przekracza polowy dobowego wymiaru czasu pracy
miodocianych):

- dla dziewczat - 70 N,
- dla chiopedéw — 100 N;
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat — 40 N,
— dla chlopcoéw — 60 N;
5) nozna obstuga elementoéw urzadzen (pedaléw, przyciskow noznych itp.) wymagajaca
sity przekraczajacej:
a) przy obstudze dorywcezej:
— dla dziewczat — 100 N,
— dla chlopcow — 170 N;
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat — 70 N,
— dla chlopcow — 130 N;
6) reczne dZzwiganie i przenoszenie przez jedna osobe na odieglod¢ powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat —- 14 kg,
— dla chlopcow — 20 kg;
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat — 8 kg,
— dla chlopcow — 12 kg.
7) rgczne przenoszenie pod gorg, w szezegdlnodci po schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5 m, akat nachylenia — 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat — 10 kg,
— dla chlopcow - 15 kg;



b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat — 5 kg,
— dla chlopcow — 8 kg;
8) przewozenie przez dziewczgta cigzarébw na taczkach 1 woézkach 2-kolowych
poruszanych rgcznie.

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
1} prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie;
2) prace  wykonywane w  pozycji lezacej, na boku lub na  wznak,
w tym w szczegolnosel przy naprawach pojazdow mechanicznych;
3) prace wykonywane na kolanach, w tym w szczego6lnosei przy recznym cyklinowaniu
podiog, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.

3. Prace zagrazajace prawidiowemu rozwojowi psychicznemu
Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, wymagajace
odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastgpujacych informacji
i podejmowania decyzji mogacych spowodowal grozne nastepstwa, szczegolnie
w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstuga urzadzesi sterowniczych.

II. Prace w naraZeniu na szkedliwe dzialanie czynnikow chemicznych, fizycznych
i biologicznych

1. Prace w narazZeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéow chemicznych
1) prace w narazeniu na dzialanie substancji lub mieszanin spetniajacych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Furopejskiego i Rady (WE)
nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania

i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym 1 uchylajgcym dyrektywy

67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006

(Dz. Urz. UU L 353 z 31.12.2008, str. 1 z pézn. zm.) w jednej lub kilku

z nastepujgecych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma

nastepujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) toksyczno$¢ ostra, kategoria 1, 2 Jub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),

b) dziatanie zrace na skoreg, kategoria 1A, 1B lub 1C (11314),

¢) gaz latwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),

d) tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),

¢) ciecz fatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),

f) materialy wybuchowe, kategorie ,,niestabilny material wybuchowy” lub materiaty
wybuchowe podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204,
H205),

g) substancje i mieszaniny samoreaktywne typow A, B, C lub D (H240, H241, H242),

h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),

i) dzialanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria 1
lub 2 (H370, H371),

i) dzialanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym,
kategoria 1 Tub 2 (H372, H373),

k) dzialanie uczulajace na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B
(H334),

1) dzialanie uczulajace na skoére, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),

m)rakotworezo$d, kategoria 1A, 1B Iub 2 (H350, H350i, H351),

n) dzialanie mutagenne na komorki rozrodeze, kategoria 1A, 1B lub 2 (11340, H341),

0) dzialanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD,
H360Fd, H360D, H360D1);



2) prace w narazeniu na substancje, mieszaniny lub procesy technologiczne o dzialaniu
rakotworczym lub mutagennym, okreslone w przepisach w sprawie substancji
chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dzialaniu
rakotworczym lub mutagennym w $rodowisku pracy, a takze prace w naraZeniu
na substancje lub mieszaniny powstajgce w tych procesach;

3) prace w narazeniu na oléw lub jego zwiazki, w zakresie, w jakim czynniki,
o ktérych mowa, sa wehianiane przez ludzki organizm,

4) prace w narazeniu na azbest;

5) prace z kadziami. zbiomikami lub pojemnikami zawierajgcymi czynniki chemiczne,
o ktorych mowa w pkt 1-4;

6) prace w kontakcie z lekami psychotropowymi.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pyléw

Prace w srodowisku, w ktérym wystepuje narazenie na szkodliwy wplyw:

1) pylow o dziataniu zwidkniajacym i drazniacym, ktdrych stezenia przekraczaja
2/3 wartosci najwyzszych dopuszezalnych stezen okreslonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

2) pyldw o dzialaniu uczulajacym;

3) pytdw o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym, okredlonych w przepisach
w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub procesow
technologicznych o dziataniu rakotworezym lub mutagennym w $rodowisku pracy.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci
dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszezalnych
stezen 1 natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce na poziomie
przekraczajgcym dopuszezalne wartodei dawek granicznych okredlone w przepisach
prawa atomowego;

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe:;

4) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych wartosci
dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezefi 1 natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

5)prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce na poziomie
przekraczajgcym dopuszezalne wartosei dawek granicznych okreslone w przepisach
prawa atomowego;

6) prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe:;

7) 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
wartosé 80 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartosé 110 dB;

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

a) rtéwnowazny poziom ciénienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czgstotliwosciowa G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 86 dB,

b) szezytowy nieskorygowany poziom cidnienia akustycznego przekracza wartodé
135 dB;



9) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:
rownowazne  poziomy  ci$nienia  akustycznego w  pasmach  tercjowych
o czgstotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40kHz odniesione do 8 — godzinnego
dobowego lub przecigtnego tygodniowego okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru
czasu pracy, maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych

o czgstotliwosciach srodkowych od 10 kIiz do 40 kHz przekraczajg wartosci  podane
w tabeli:
Réwnowazny poziom cisnienia
akustycznego
Czestotliwos¢ Srodkowa odniesiony do 8-godzinnego Maksymalny poziom
pasm dobowego Iub do ci$nienia akustycznego
tercjowych (kHz) przeci¢tnego tygodniowego, (dB)
okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy (dB)
1 2 3
10; 12,5; 16 75 100
20 85 110
25 100 125
31,5; 40 105 130

10) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajgce na organizm czlowieka przez
konczyny gorne, przy ktoérych:

a) warto$¢ ekspozycji dzienne] wyraZonej w postaci réwnowaznej energetycznie
dla 8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (ahwx,
ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s?,

b) warto$¢ ekspozycii trwajgcej 30 minut 1 krocej, wyrazonej w postaci sumy
wektorowe] skutecznych, wazonych czestothiwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz),
przekracza 4 m/s?;

11) prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym dzialaniu na organizm czlowicka,
przy ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rGwnowaznego energetycznie
dla 8 godzin dzialania skutecznego, wazonego czestotliwosciowo przyspieszenia
drgan dominujacego wsrdd przyspieszen drgan wyznaczonych dla  trzech
sktadowych kierunkowych, z uwzglednieniem wlasciwych wspdlczynnikéw
(1,4 awy, awz) przekracza 0,19 m/s?,

b} wartod¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut 1 krocej, wyrazonej w postaci skutecznego
wazonego  czestotliwosSciowo  przyspieszenia drgaft  dominujacego  werdd
przyspieszetn drgan wyznaczonych dla trzech skladnikowych kierunkowych,
z uwzglednieniem wiasciwych wspolczynnikow (1,4 awx, 1,4 awy, aw.), przekracza
0,76 m/s*;

12) prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnosci wzglednej
wyzsze] niz 65%, w tym w szczegOlnoSci: prace w chiodniach, przechowalniach
produktéw zywnosciowych, zamrazalniach, w statym kontakcie z wods, solanka
i innymi plynami, przy robotach ziemnych w mokrym gruncie — osuszanie
i nawadnianie, a takze prace w warunkach narazajacych na stale przemakanie odziezy,
powodujace naruszenie bilansu cieplnego u miodych pracownikdw;




13) prace w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szezegolnie przy

wystepowaniu naglych zmian temperatury powiefrza w zakresie przekraczajacym
15°C, przy braku mozliwodci stosowania co najmniej !S-minutowej adaptacji
w pomieszczeniach o temperaturze posredniej.

HI. Prace stwarzajace zagroZenia wypadkowe

1)

2)

3)

4)

prace, podczas ktorych mlodociani sa narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo

urazéw, w tym w szczegdlnodci zwigzane z z uruchamianiem i obsluga maszyn

i innych urzadzen

a) obstlugg miotéw mechanicznych, pras, walcow, nozyc, krajalnic, szarpaczy oraz
napedow i przystawek przenoszacych ruch na maszyny,

b) uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie;

prace obejmujace wytwarzanie, stosowanie i przechowywanie sprezonych, plynnych

1 rozpuszezonych gazow;

prace zagrazajgce porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczegolnosei, prace

przy liniach energetycznych bedgcych pod napieciem lub w poblizu tych linii, prace

w rozdzielniach pragdu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy

transformatorach i nastawniach, wszelkie prace przy obshidze urzadzen

energetycznych znajdujacych si¢ pod napieciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego

(bezpiecznego);

prace na wysokosci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci;

prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry

o$wietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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