ZARZADZENIE Nr 74/2012
Starosty Otawskiego
z dnia 17 grudnia 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Otawie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.) oraz art. 42 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458
z pézn. zm.) w zwigzku z art. 104 § 1, 104 , 104° § 2, 104® ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje :

Rozdziat |

Przepisy wstepne

§1
Regulamin Pracy okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane

ztym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Otawie.

§2
Postanowienia  Regulaminu  Pracy obowigzujg  wszystkich  pracownikow,

zatrudnionych w Starostwie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy jak réwniez podstawe nawigzania stosunku

pracy.

§3

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o :

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Otawie,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie wyboru,
powofania lub umowy o prace,

3) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ofawie,

4) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Otawskiego,

5) Regulaminie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Starostwa
Powiatowego w Ofawie.

§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem Pracy, oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Pracy,



zaopatrzone w podpis pracownika i date przechowuje sie w aktach osobowych
pracownika.

§5

1. Czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Starosty, za wyjatkiem nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia wykonuje
Wicestarosta, a w razie nieobecnosci Sekretarz Powiatu.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Starostwa
wykonuje Starosta.

Rozdziat II
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 6

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci do :

1) zapoznania pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw i ze
sposobem wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku oraz jego
podstawowymi uprawnieniami,
2) odpowiedniego organizowania pracy, polegajgcego na petnym wykorzystaniu
czasu pracy oraz kwalifikacji i uzdolnien pracownika,
3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikédw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,
4) informowania pracownikbw w ramach szkolen bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich praca,
5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,
6) utatwienia pracownikom nabywania i podnoszenia wiedzy oraz kwalifikaciji
zawodowych,
7) zaspokajania, w miare posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikéw,
8) wptywania na ksztattowanie w Starostwie zasad wspotzycia spotecznego,
9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikdéw oraz
wynikoéw ich pracy,
10) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku 2z rozwigzaniem Iub
wygasnieciem stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczenia sie pracownika,
11) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych
pracownikow i przechowywania jej w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,
12)przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu,
13) udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczgcych rownego traktowania,
14) informowania pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikom zatrudnionym na czas okreslony —
o wolnych miejscach pracy, na ktoére bedzie przeprowadzony nabdr zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,

15)poszanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika.



§ 7

Pracodawcy przystuguje prawo w szczegdlnosci do :

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub
zasadami wspofzycia spotecznego,

3) okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika, zgodnie
z postanowieniami umow o prace i obowigzujgcych przepisow.

§8

Pracodawca jest zobowigzany poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie
pozniej niz w terminie 7 dni od dnia zatrudnienia o czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, systemie, rozkfadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy,
ktérymi objety jest pracownik, wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego,
a w przypadku pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace o dtugosci
okresu wypowiedzenia.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowiagzki pracownika

§9

Obowigzki i uprawnienia pracownika Starostwa okre$lajg przepisy kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz inne obowigzujgce przepisy prawa.

§ 10
Pracownikowi przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do :

1) wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z podstawg zatrudnienia
I posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz podczas urlopow,

4) réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegodlnosci bez wzgledu na pted,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony Iub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp i ppoz,

6) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.



§ 11

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien :

1) otrzymac pisemng informacje o warunkach zatrudnienia, okreslajaca rodzaj
pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy
I przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skfadnikéw),
a takze zakres jego obowigzkow,

2) zapoznac¢ sie z Regulaminem Pracy, Regulaminem Wynagradzania i innymi
przepisami obowigzujgcymi w Starostwie,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania
sie z tymi przepisami,

4) posiadac¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku.

§ 12

1. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do sporzadzenia

protokotu zdawczo-odbiorczego i przekazania bezposredniemu przetozonemu
oraz do rozliczenia sie z pracodawcg z pobranych zaliczek, pozyczek, pobranych
materiatdw, w tym pieczatek, wyposazenia (sprzetu komputerowego), uzyskujac
odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

. Dokumentem potwierdzajacym rozliczenie sie z pracodawcg jest karta obiegowa,

ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 1 .

§ 13

Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek :

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegania Regulaminu Pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,
przestrzegania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

korzystania z udostepnionych przez pracodawce narzedzi informatycznych
wspomagajacych prace, w tym logowania sie do systemu informatycznego
Starostwa niezwtocznie po rozpoczeciu pracy,

dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania
w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

przestrzegania zasad wspétzycia spotecznego,

dbania o czystos¢ i porzadek wokdt swego stanowiska pracy oraz nalezytego
zabezpieczenia po zakonhczeniu pracy dokumentow, pieczeci, urzadzen
I pomieszczen,

dbania o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,



10)wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

11)udzielania informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Starostwa, jezeli
prawo tego nie zabrania,

12)dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

13)zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspoétpracownikami,

14)zachowywania sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

15)statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

16)skfadania oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
30 dni od dnia jej podjecia lub zmiany jej charakteru,

17)rozliczenia sie z pracodawca, w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy,

18)poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

19)informowania pracodawcy o zmianach danych osobowych podanych
w kwestionariuszu wypetnionym przy przyjeciu do pracy, lub innych danych
osobowych, ktérych podanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

20)noszenia w pracy identyfikatora pracownika z nazwg komoérki organizacyjnej,
imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem,

21)przebywania w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage reprezentowanego
pracodawcy.

§ 14

Naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych jest w szczegdlnosci :

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spdznianie sie do pracy lub jej
samowolne opuszczanie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,

4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikéw
i klientow,

6) niewykonywanie polecen przetozonych,

7) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy,

8) wynoszenie materiatdbw i sprzetu poza siedzibe pracodawcy bez zgody
bezposredniego przetozonego,

9) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

10)przedstawianie pracodawcy nieprawdziwych danych, stanowigcych podstawe
ubiegania sie o przyznanie pracownikowi okreslonych swiadczen socjalnych i
z zakresu ubezpieczen spotecznych.



w N

Rozdziat IV

Czas pracy

§ 15

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownicy mogq korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu
pracy.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca
udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

W stosunku do Starosty, Wicestarosty i Etatowego Czionka Zarzadu Powiatu
prowadzona jest ewidencja w zakresie zwolnien od pracy, urlopow, delegaciji
i usprawiedliwionych lub nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

§ 16
Ustala sie nastepujace systemy czasu pracy :

1) dla pracownikow administracyjnych i kierowcy — system réwnowaznego czasu
pracy, z zastrzezeniem, ze norma dobowa nie przekracza 10 godzin,
atygodniowy czas pracy nie moze przekroczy¢ 40 godzin,
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym, z zachowaniem zasady, iz
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy zostanie zrownowazony krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach,

2) dla pracownikédw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci — podstawowy system czasu
pracy : 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym, wymiar czasu pracy obowigzuje od dnia przedstawienia
pracodawcy, zaswiadczenia lekarza medycyny pracy o potrzebie skrécenia
czasu pracy dla tych pracownikow,

3) dla pracownikéw obstugi — podstawowy system czasu pracy: 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo, w trzymiesiecznym oOkresie
rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikéw obstugi ustalany jest indywidualnie.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo

miejscem wykonywania pracy na danym stanowisku, w stosunku do niektérych

pracownikbw moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu Pracodawca, po
porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonywania
powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy.

Rozkfad czasu pracy dla pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze

czasu pracy ustala sie indywidualnie.

Na pisemny wniosek pracownika mieszkajagcego w miejscowosci innej niz

siedziba Starostwa, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zwigzanych

z trudnosciami komunikacyjnymi mozna ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.



Whniosek pracownika musi by¢ zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego.

5. Dla pracownikéw Biura Rady z uwagi na koniecznos¢ obstugi sesji i posiedzen
komisji Rady Powiatu, dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedtuzony do
12 godzin w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym, z zachowaniem zasady, iz
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy zostanie zréwnowazony Kkrotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od

pracy.

§17
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

§ 18
1. Ustala sie nastepujgce godziny pracy w Starostwie:

- poniedziatki, wtorki, czwartki - od 7 *° do 15 *°
- $rody —0d 7% do17 ®
- piatki—od 7°°—-14 %,

2. Ustala sie w nastepujacych komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego
godziny obstugi klientow :

WYDZIAL KOMUNIKACJI

- poniedziatki, wtorki - od 8 % do 15 %,

- $rody — od 8 ©° do 16 *°,

- czwartki — od 8 *° do 15,

- piatki - od 8 ° do 13 ¥

- codzienna przerwa trwa 30 minut i ma charakter rotacyjny w godzinach —
od 11 ®° do 12 ¥

Wydzial Geodezji i Kartografii - Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej

- poniedziatki, wtorki, czwartki — od 7 *°> do 15 %,

- $rody—od 7 * do 16 ©

- piatki —od 7 ** do 13 ¥

- codzienna przerwa trwa 30 minut i ma charakter rotacyjny w godzinach —
od 11 ®° do 12 *

Powiatowy Rzecznik Konsumentéow - w dniach i godzinach wskazanych
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.



3. Rozktad czasu pracy pracownikéw Biura Rady okresla sie w indywidualnym
harmonogramie, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 2.

§ 19

1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22 % , a godzing 6 % rano dnia
nastepnego.

2. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazdg godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na
podstawie odrebnych przepiséw.

3. Niedziele i swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

4. Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 7 ®
rano w tym dniu, a godzing 7 ®° dnia nastepnego.

5. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta, pracodawca jest
obowigzany zapewnic¢ inny dzien wolny od pracy.

§ 20

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Prawo do nieprzerwanego 11 godzinnego odpoczynku dobowego nie dotyczy:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
2) przypadkéw koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w ust.2 pracownikowi przystuguje, w okresie
rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku polegajacy na obnizeniu czasu
pracy pracownika w innej dobie.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 21

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna na polecenie przetozonego
w razie potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej,
w niedziele i Swieta. Wzér polecenia stanowi Zalacznik Nr 3.

2. Praca w godzinach nadliczbowych w poszczegdlinych komdrkach organizacyjnych
Starostwa ewidencjonowana jest na biezgco przez pracownika kadr.

3. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego
wyboru wynagrodzenie lub czas wolny. Oswiadczenie w przedmiocie wyboru
jednego z tych uprawnieh powinno by¢ ztozone najp6zniej w terminie 7 dni od ich
powstania, w przeciwnym razie pracodawca wyznacza w tej mierze dodatkowy
termin, po bezskutecznym uptywie ktérego zyskuje prawo wyboru $wiadczenia.
Oswiadczenie pracownika zawarte w Zataczniku Nr 3.

4. Czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony bezposrednio przed
urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonhczeniu. Oswiadczenie w tym
przedmiocie powinno by¢ ztozone najpdzniej w terminie 7 dni od jego powstania.



Po bezskutecznym uptywie tego terminu godziny nadliczbowe zostang rozliczone
w obowigzujgcym okresie rozliczeniowym.

5. Pracownik kadr odnotowuje sposob rozliczenia pracy w godzinach nadliczbowych,
a w przypadku skorzystania z czasu wolnego, dodatkowo termin odebrania tego
czasu.

6. Nie mogg swiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownice w cigzy oraz
pracownicy mtodociani.

7. Prace w godzinach nadliczbowych wytgcznie za swojg zgodg mogq swiadczyc¢
pracownicy sprawujgcy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz
opiekujacy sie dziecmi w wieku do lat osmiu. Powinni jednak wykazac istnienie
obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej koniecznosc.

8. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 150
godzin z zastrzezeniem § 24 ust.10.

§ 22

1. Pozostanie pracownika w Starostwie po godzinach pracy dopuszczalne jest
wylacznie za zgodg bezposredniego przetozonego i nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie, o ktérym mowa w ust. 1, powinien wpisac
do ksigzki obecnosci w Starostwie poza godzinami pracy znajdujgcej sie
w pomieszczeniu ochrony, swoje imie i nazwisko, nazwe komorki organizacyjnej,
w ktorej jest zatrudniony oraz czas przebywania w pomieszczeniu i zamiescic
swoj podpis.

3. Zasady przebywania pracownikow w Starostwie poza godzinami pracy nie
dotyczg Starosty, Wicestarosty, Etatowego Czionka Zarzgdu Powiatu, Sekretarza
Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz naczelnikéw wydziatéw.

Rozdziat V

CZAS PRACY KIEROWCY

§ 23

1. Czasem pracy kierowcy jest czas od rozpoczecia do zakohczenia pracy, ktora
obejmuje wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie pojazdu,
2) obstuge codzienng pojazdu,
3) inne prace podejmowane w celu wykonywania zadania stuzbowego
lub zapewnienia bezpieczenstwa osob, pojazdu i rzeczy,
4) niezbedne formalnosci administracyjne,
5) utrzymanie pojazdu w czystosci.
3. Czasem pracy kierowcy jest réwniez czas poza przyjetym rozktadem czasu pracy,
w ktorym kierowca pozostaje na stanowisku pracy kierowcy w gotowosci do jej

wykonywania.
4. Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sie:



1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru nie wykonywat pracy,
2) nieusprawiedliwionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu,
3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§ 24

1. Po szesciu kolejnych godzinach pracy kierowcy przystuguje przerwa
przeznaczona na odpoczynek w wymiarze nie krotszym niz 30 minut,
w przypadku gdy liczba godzin pracy nie przekracza 9 godzin.

2. W przypadku gdy liczba godzin pracy wynosi wiecej niz 9 godzin, przerwa ta
powinna wynosi¢ nie mniej niz 45 minut.

3. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1 i ust. 2 mogg by¢ dzielone na okresy
krotsze, trwajgce nie mniej niz 15 minut kazdy, wykorzystywane w okresie
sze$ciogodzinnego czasu pracy lub bezposrednio po nim.

4. W kazdej dobie kierowcy przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

5. W kazdym tygodniu kierowcy przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. Tygodniowy nieprzerwany odpoczynek obejmuje
odpoczynek dobowy przypadajacy w dniu, w ktérym kierowca rozpoczat
odpoczynek tygodniowy.

6. Czasem dyzuru jest czas, w ktorym kierowca pozostaje poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy
o prace, w Starostwie lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

7. Do czasu dyzuru zalicza sie przerwy przeznaczone na odpoczynek.

8. Za czas dyzuru, o ktérym mowa w ust. 1, z wyjatkiem dyzuru petnionego
w domu, kierowcy przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu
wolnego — wynagrodzenie wynikajagce z jego osobistego zaszeregowania
okreslonego stawkag godzinowa.

9. Praca w godzinach nadliczbowych kierowcy ewidencjonowana jest na biezgco
przez pracownika kadr.

10.Limit godzin nadliczbowych kierowcy w roku kalendarzowym nie moze
przekroczy¢ 350 godzin.

11.Zasady wyptaty wynagrodzenia za przepracowane godziny nadliczbowe lub
czas wolny za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych okreslajg przepisy § 21.

Rozdziat VI

Wynagrodzenie za prace

§ 25

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokos$ci ustalonej w umowie
0 prace, w powofaniu lub w wyborze, stosowne do zajmowanego stanowiska oraz



posiadanych kwalifikacji zawodowych, zgodnie 2z zasadami wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

§ 26

W Starostwie stosuje sie czasowg forme wynagradzania.

§ 27

Szczegdtowe zasady wynagradzania i przyznawania innych Swiadczen zwigzanych
z pracg reguluje Regulamin Wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Ofawie.

wn

§ 28

Wynagrodzenie za prace pfatne jest co miesigc z dotu do dnia 25 kazdego
miesigca przelewem na konto bankowe pracownika, po uprzednim wyrazeniu
przez niego zgody na pismie.

Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub swiadczen pienieznych
Z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyhstwa dokonywana jest
w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do przekazania odcinka
listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie
zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Rozdziat VI
Urlopy

§ 29

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 30

Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala sie biorgc
pod uwage wnioski pracownikédw i potrzeby wynikajagce z koniecznosci
zapewnienia prawidiowego toku pracy. Przesuniecie terminu urlopu moze
nastgpi¢ na wniosek pracownika, za zgodg bezposredniego przetozonego.
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Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdinych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne
zaktécenia w toku pracy. W takim przypadku nalezy jednoczesnie ustali¢
z pracownikiem nowy termin urlopu i poinformowaé o powyzszym inspektora ds.
kadr.

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢é wniosek o urlop
wypoczynkowy, zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego. Urlop
mozna rozpoczg¢ dopiero po uzyskaniu na wniosku urlopowym zgody (podpisu)
pracodawcy lub osoby upowaznione;.

Urlopu udziela sie w dni robocze, za ktére uwaza sie dni od poniedziatku do
piatku,  z wyjatkiem swigt okreslonych w odrebnych przepisach. Dni wolnych od
pracy nie wlicza sie do urlopu.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem, pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

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

Pracownik ma prawo do Zzgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym, w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu swojemu bezposredniemu przetozonemu najpozniej w dniu
rozpoczecia urlopu tj. w czasie do 30 minut od godziny rozpoczecia pracy
telefonicznie lub ustnie, potwierdzajgc ten fakt nastepnego dnia, poprzez ztozenie
zaakceptowanego przez pracodawce wniosku u inspektora do spraw kadr. Dni
urlopu na zadanie nie wykorzystane w danym roku kalendarzowym nie podlegaja
przesunieciu jako =zaleglty urlop na Zzagdanie, wchodzg one do puli dni
niewykorzystanego zwyktego urlopu wypoczynkowego.

§ 31

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

Rozdziat VIlI

Organizacja i porzadek pracy

§ 32

Praca w Starostwie odbywa sie w systemie jednozmianowym.

1.

§ 33

Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy. Kazdy pracownik
powinien stawic sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy



znajdowat sie na swoim stanowisku pracy, a opuszczat stanowisko pracy po
godzinach jej zakonczenia.

. W przypadku spoznienia pracownik powinien niezwiocznie zgtosi¢ sie do
Sekretarza Powiatu w celu usprawiedliwienia spdznienia.

. Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy podpisem na liscie
obecnosci.

. Wyjécia w godzinach pracy w sprawach stuzbowych pracownicy odnotowujg
w ,Ksigzce wyjs¢ stuzbowych”, zas wyjscia w godzinach pracy w sprawach
prywatnych w ,Ewidencji wyjS¢ prywatnych”, kazdorazowo uzyskujac akceptacje
swojego bezposredniego przetozonego.

. Postanowienia ust. 1,2,3,4 nie dotyczg Starosty, Wicestarosty i Etatowego
Cztonka Zarzadu Powiatu.

§ 34

. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci
z zaznaczeniem, czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie
nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma
by¢ zastepczo przydzielona.

. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosc pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiajg stawienie
sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

§ 35

Pracownik jest obowigzany niezwtocznie usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub
spdznienie, podajgc i dokumentujgc bezposredniemu przetozonemu przyczyny
zaistniatej sytuaciji.

. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych lub
mozliwych do przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego
przetozonego podajac przyczyne i przewidywany okres nieobecnosci.

. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany osobiscie lub
przez inne osoby, telefonicznie lub drogg pocztowg zawiadomié bezposredniego
przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Niezachowanie tego
terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany
niezwtocznie nieobecnos¢ te usprawiedliwic.
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby
lub koniecznosci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad
chorym cztonkiem rodziny wystawione zgodnie z przepisami,



2) decyzja wtasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie
przepisdw o zwalczaniu chorob zakaznych albo o zwalczaniu gruzlicy,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia Zztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wydane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami — zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika
na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin.

. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik sktada —
osobiscie, przez inng osobe lub drogg pocztowg — inspektorowi ds. kadr lub
osobie zastepujacej nie podzniej niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania
zaswiadczenia lekarskiego.

. Niedotrzymanie 7-dniowego terminu dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego
0 czasowej niezdolnosci do pracy powoduje obnizenie 0 25% wysokosci zasitku
chorobowego za okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia
zaswiadczenia lekarskiego, chyba Zze opdznienie w doreczeniu zwolnienia
nastgpito z przyczyn niezaleznych od pracownika,

. W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidtowosci wystawienia
zaswiadczenia lekarskiego Ilub prawidtowosci wykorzystywania zwolnienia
lekarskiego pracodawca zleca inspektorowi ds. kadr podjecie czynnosci
kontrolnych przewidzianych w przepisach rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 27 lipca 1999 roku w sprawie szczeg6towych zasad
i trybu kontroli prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz
formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich (Dz.U. Nr 65, poz. 743).

. Pracownik niezdolny do pracy przez okres dtuzszy niz 30 dni kalendarzowych jest
obowigzany do przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zaswiadczenia
lekarskiego o zdolnosci do swiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.

§ 36

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy, przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy albo
innych przepisach prawa. Za czas tych zwolnieh przystuguje wynagrodzenie,
w przypadkach przewidzianych przez te przepisy.

. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych, nie zwigzanych z praca,
w przypadkach, w ktérych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na
podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw, powinno odbywaé sie
w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie tych spraw w godzinach pracy jest
dopuszczalne, w przypadkach niemoznosci ich zatatwienia poza godzinami pracy
i moze obejmowac czas okreslony w petnych godzinach.
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Za czas zwolnienia od pracy niezbedny do zatatwiania spraw, o ktérych mowa
w ust. 2 nie przystuguje wynagrodzenie.

Karty Ewidencji Wyjs¢ Prywatnych sg przechowywane w Sekretariacie Starostwa.
Wzér Ewidencji Wyjs¢ Prywatnych stanowi Zatgcznik Nr 4.

Warunkiem skorzystania ze zwolnienia z pracy do zatatwiania spraw, o ktorych
mowa W ust. 2 jest uzyskanie zgody bezposredniego przetozonego na karcie
Ewidencji Wyjs¢ Prywatnych.

Sekretarz Powiatu odpowiada za rzetelng ewidencje czasu zwolnien od pracy.

Po zakonczeniu okresu rozliczeniowego, nie pdzniej niz do dnia 5-go miesigca
nastepujgcego po okresie rozliczeniowym, Sekretarz przekazuje inspektorowi do
spraw kadr karty ewidencji wyjs¢ prywatnych pracownikow, ktorzy skorzystali ze
zwolnienia od pracy do zatatwiania spraw, o ktérych mowa w ust. 2, w celu
przygotowania wniosku do Wydziatu Finansowego o dokonanie zmniejszenia
wynagrodzenia za czas nieobecnosci w pracy.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Pracownikowi  wykonujgcemu prace na polecenie pracodawcy poza
miejscowoscig, w ktdrej znajduje sie siedziba pracodawcy przystugujg naleznosci
na pokrycie kosztow zwigzanych z podrézg stuzbowa, na podstawie odrebnych
przepisow.

§ 37

Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest obowigzany uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczyC powierzony mu sprzet biurowy, dokumenty
i pieczecie.

Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie jako ostatni zobowigzany jest :

1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy,

2) sprawdzic¢ i zabezpieczy¢ wszystkie urzgdzenia elektroniczne,
3) zamkna¢ okna i drzwi,

4) przekazac klucz do pomieszczenia pracownikom ochrony.

§ 38

Pracownikom zabrania sie :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

spozywania na terenie Starostwa napojéw alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajgcych oraz przebywania na terenie Starostwa pod wptywem takich
napojow i srodkow,

palenia tytoniu na terenie Starostwa,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca
pracy,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wtasnoscig pracownika,

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy do
czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca,

przebywania na terenie Starostwa poza godzinami pracy bez zgody
bezposredniego przetozonego.
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Rozdziat IX
Nagrody

§ 39

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw,
przejawianie inicjatywy w pracy przyczyniajg sie szczegolnie do wykonywania
zadan Starostwa, mogag by¢ przyznane nagrody.

Zasady przyznawania nagréd okreslone sg w Regulaminie Wynagradzania
pracownikow Starostwa.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Rozdziat X
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§ 40

W stosunku do pracownikéw, ktérzy dopuszczajg sie nieprzestrzegania ustalone;j
organizacji i porzadku w procesie pracy, w tym regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisébw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac :

1)kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy pracodawca moze rowniez stosowal kare pieniezng, w wysokosci
okreslonej w Kodeksie pracy.

§ 41

Kara nie moze byC zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
przez pracodawce o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie
3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w Starostwie pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 42

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez



pracownika tego naruszenia oraz informuje o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowg

prace.

§ 43

. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej
inicjatywy uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

Rozdziat XI

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 44

. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy.
. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegodlnosci pracodawca jest
obowigzany jest :

1) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzic¢ systematyczne szkolenie pracownikow z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

3) organizowacé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

4) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie : wstepne przed
przyjeciem do pracy, okresowe i kontrolne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zaleceniem lekarza medycyny pracy,

5) wydawa¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz s$rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej,

6) informowa¢ pracownikbw o ryzyku zawodowym, kiére wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami, podczas
odbywajgcych sie szkoleh z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) prowadzi¢ pomiary czynnikow szkodliwych i ucigzliwych srodowiska pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

8) zapewnia¢ przestrzeganie w  Starostwie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

9) zapewniaC wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,



10)konsultowac z wybranymi przedstawicielami pracownikéw wszystkie dziatania
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, okreslone w art. 2372
Kodeksu Pracy.

§ 45

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisbw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegodlnosci kazdy
pracownik jest zobowigzany :

1) znaé przepisy i zasady bhp oraz przepisy przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu BHP
i ochrony przeciwpozarowej,

3) dba¢ o porzadek i tad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu oraz
o stan maszyn i urzadzenh oraz sprzetu biurowego,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

6) poddawaé¢ sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,

7) niezwiocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

8) wspodtdziatat z pracodawcg i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
(instruktaz ogdlny i stanowiskowy) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej; podlegajg takze szkoleniom okresowym, zgodnie
z planem szkolen okreslonym w Zatgczniku Nr 5.

§ 47

1. Pracownikom przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy, na
zasadach okreslonych w tabeli przydziatu odziezy, obuwia roboczego i srodkow
ochrony indywidualnej, stanowigcej Zatacznik Nr 6.

2. Pracodawca po konsultacji z przedstawicielami pracownikow ustala stanowiska,
na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgodg, wiasnej
odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy. Wykaz stanowisk okres$lony jest w Zataczniku Nr 6.

3. Pracownikowi uzywajgcemu wtasnej odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ust.
2, pracodawca wyptaca ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci obliczonej na
podstawie tabeli, o ktérej mowa w ust. 1 i aktualnych cen.



. Jesli pracodawca nie moze zapewniC prania odziezy roboczej, wyptaca
pracownikowi ekwiwalent pieniezny, w wysokosci kosztow poniesionych przez
pracownika.

. Ekwiwalent za pranie i uzywanie wtasnej odziezy roboczej jest wyptacany z gory
za caty rok kalendarzowy do dnia 31 stycznia danego roku. W przypadku
rozwigzania umowy o0 prace z pracownikiem w czasie trwania roku
kalendarzowego, ekwiwalent za pranie i uzywanie witasnej odziezy podlega
zmniejszeniu, a roznica miedzy kwotg wyptacong i nalezng podlega zwrotowi.

. W przypadku kiedy pracownikowi uprawnionemu do wyptaty ekwiwalentu,
w zakresie czynnosci zostang przydzielone inne dodatkowe zadania, ktérych
wykonanie wymaga uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego, wowczas
ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 5 przystuguje w wysokosci 75% za
podstawowe zadania okreslone w zakresie czynnosci i 25% za zadania
dodatkowe.

. Pracodawca corocznie w drodze zarzgdzenia ustala wysoko$¢ ekwiwalentu,
0 ktérym mowa w ust. 5.

. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez Srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na
danym stanowisku pracy.

. Pracownikom przydzielane sg srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach
ustalonych w tabeli przydziatu sSrodkéw higieny osobistej, stanowigcej Zatacznik
Nr 7.

§ 48

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalic sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§ 49

Zabrania sie pracownikom :

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego, niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia

technicznego, bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.



§ 50

. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang
pracg oraz stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko.
Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

. Nie wolno dopusci¢ do pracy pracownika, ktory nie posiada wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci oraz dostatecznej znajomosci

przepisow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

. Przed przystgpieniem do wykonania pracy pracodawca zobowigzany jest
zaznajomi¢ pracownika z instrukcjami i przepisami obowigzujgcymi na

powierzonym mu stanowisku oraz z zagrozeniami zwigzanymi z wykonywang
praca.

. W razie zlecenia czynno$ci doraznych pracownik powinien by¢ pouczony przez
przetozonego o sposobie prawidtowego i bezpiecznego wykonania tej czynnosci.

. Podczas instruktazu ogolnego bhp przeprowadzanego przez przyjeciem do pracy
pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywana
pracg. Pracownik podpisuje oswiadczenie o tym, Zze zostat poinformowany
o ryzyku zawodowym, zwigzanym 2z wykonywang praca, znajdujgce sie
w zaswiadczeniu o przeszkoleniu bhp. Pracownik jest informowany o ryzyku
zawodowym podczas szkolenia wstepnego i okresowego bhp.

§ 51

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet, wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac
wzbronionych kobietom oraz na warunkach okreslonych przepisami Kodeksu

pracy.

. Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi
Zatacznik Nr 8.

. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym stanowi Zatacznik Nr 9.

Rozdziat Xl|

Przepisy koncowe

§ 52

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci pracownikéw. Kazdy pracownik potwierdza na pismie fakt zapoznania
sie z przepisami Regulaminu.

§ 53

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig
Regulaminu Pracy przed rozpoczeciem przez niego pracy.



§ 54

W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu pracy i wydanych na jego podstawie aktow wykonawczych oraz
ustawy o samorzadzie powiatowym i ustawy o pracownikach samorzgdowych.

§ 55

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Pracy
Starostwa Powiatowego w Otawie ustalony Zarzadzeniem Nr 8/2012 Starosty
Otawskiego z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Otawie, zmieniony Zarzadzeniem Nr 37/2012 z dnia
17 maja 2012 r.

Starosta Otawski

/-] Zdzistaw Brezden



Zalacznik Nr 1

KARTA OBIEGOWA

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nazwa komorki organizacyjne;j

W ktorej jest zatrudniony.....cueeeieieriiii e

Zwolniony z pracy z dniem :

4
OlaWa, .o
/Inspektor ds. kadr/
1. Bezpos$redni przetozony pracownika 2. Specjalista ds. ptac
(data) (pieczet i podpis)
(data) (pieczet i podpis)

3. Komisja Socjalna

(data) (pieczec i podpis)

4.Specjalista informatyk

(data)

( pieczec i podpis)

5. Inspektor ds. kadr

(data) (pieczet i podpis)

6. Sekretarz Powiatu

Zatwierdzam : (data, podpis)




HARMONOGEAM CZASTT FRACT Pari . ZalbrnikNr 2
doEegulaniim Pracy
Data Rodzaj posiedzenta |Wymiar Potwierdzenie Hposoh wylnrzystania [Poiwierdzende
przedhuionege |wykonania mwiwnowaionych godzin wykorzystanych
CZASUPTACY pracy data Liczha godzin |godzin




Zalacznik Nr 3

Polecenie stuzbowe wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Polecam PanU/PanU .........oooiii e e
ZatrudnNioNEMU W ..ot na stanowisku ..........cccoevviiinnnn...
wykonanie w dniu ..o pracy w godzinach nadliczbowych, w godzinach od
........... do ..o,

data i podpis bezposredniego przetozonego

Zatwierdzam @ .....................
data i podpis Starosty

Potwierdzam wykonanie pracy :

data i podpis bezposredniego przetozonego

Decyzja pracownika :

Za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wybieram czas

WOINY W dNiU ..o / wynagrodzenie *.

data i podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4

Ewidencja Wyjs¢ Prywatnych - okres rozliczeniowy .......................

Komdrka organizacyjna .........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiieane,

Imie i nazwisko pracownika ..............coooiiiiiiiiiiiiin,

Lp. | Data Godzina od Podpis Podpis Czas
-do pracownika | bezposredniego | nieobecnosci
przetozonego

Suma godzin do potracenia w okresie rozliczeniowym - ......................

podpis Sekretarza Powiatu



Zalacznik Nr 5
Plan szkolenia z zakresu bhp i p. poz

Pracodawca jest obowigzany na wtasny koszt, przed dopuszczeniem pracownika do pracy,
przeszkoli¢ go w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzi¢ okresowe
szkolenia wtym zakresie. Szkolenie w dziedzinie bhp prowadzone jest jako szkolenie
wstepne i okresowe. Szkolenia wstepne obejmuja;

szkolenie wstepne ogélne, zwane dalej instruktazem ogoinym,

szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej instruktazem stanowiskowym,

1. Instruktaz ogoélny odbywajg, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo
zatrudnieni pracownicy, studenci odbywajacy u pracodawcy praktyke studencka oraz
uczniowie szkét zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu.

2. Instruktaz stanowiskowy jest przeznaczone dla pracownikow nowo zatrudnianych na
stanowiskach robotniczych i innych, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie
czynnikdw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikow
przenoszonych na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkéw techniczno-
organizacyjnych, tj. wrazie zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji
stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla
zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych
urzadzen. Szkolenie jest przeznaczone réwniez dla studentow odbywajacych praktyki
studenckie oraz ucznidow odbywajgcych praktyczng nauke zawodu.

3. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikow szkolenia
Z nowymi rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

Szkolenie okresowe przeprowadza sig:

a) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych co 3 lata,

b) dla pracownikéw administracyjno - biurowych co 6 lat,

c) dla osob kierujacych pracownikami (pracodawcow, naczelnikéw, kierownikow) co 5 lat.

Pierwsze szkolenie okresowe o0sOb bedacych pracodawcami oraz oséb kierujgcych
pracownikami (w szczegolnosci naczelnikdw, kierownikéw) przeprowadza sie w okresie do 6
miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach, natomiast osob zatrudnionych na
stanowiskach innych w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktéra

1) przedtozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy
wymaganego szkolenia okresowego;

2) odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na
stanowisku nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres
tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujacego na nowym
stanowisku pracy.



Tabela przydziatu odziezy, obuwia roboczego

1 sSrodkéw ochrony indywidualne;j

Opracowano na podstawie art. 237" Kodeksu Pracy

Zatacznik Nr 6

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
R — odziez i obuwie robocze uzywalno$ci w
O — ochrony indywidualne miesigcach, w
okresach zimowych
(0.z.) i do zuzycia
(d.z)
1. | Kierowca samochodu |1. R —fartuch drelichowy 24 m-ce
osobowego 2. O —kamizelka cieplochronna 30.z.
3. O —rekawice drelichowe d.z.
4. O — buty gumowe 36 m-cy
5. O —fartuch przedni dyzurny (min.36 m-cy)
wodoochronny
2. Sprzataczka 1. R —fartuch drelichowy lub 18 m-cy
z tkanin syntetycznych 36 m-cy
2. R —buty profilaktyczne 12 m-cy
3. R —kamizelka cieptochronna 30.z.
4. O —regkawice gumowe d.z.
5. O — pas bezpieczenstwa do mycia wg. instrukcji
okien lub szelki
6. O —spodnie ocieplane (praca w 30.z.
zimie na terenie otwartym)
7. O —buty ocieplane (praca w zimie na 30.z.
terenie otwartym)
8. O —czapka ocieplana (praca w zimie 30.z.
na terenie otwartym)
9. O —regkawice ocieplane (praca w d.z.
zimie na terenie otwartym)
3. Konserwator 1. R - ubranie drelichowe 24 m-ce
2. R - obuwie robocze 24 m-ce
3. R —koszula flanelowa 6 m-cy
4. O - buty ocieplane 30.z
5. O —kamizelka cieplochronna 30.z.
6. O —rekawice drelichowe d.z.
7. O —regkawice ocieplane d.z.
8. O —okulary ochronne wg. potrzeb d.z.
9. O - czapka drelichowa 24 m-ce
10. O — ochronniki stuchu d.z.




Pracownicy Wydzialu
Ochrony Srodowiska,
Wydzialu Gospodarki
Nieruchomosciami,
Wydzialu
Komunikacji

upowaznieni do
przeprowadzania
kontroli w terenie
oraz pracownicy
Biura Bezpieczenstwa
i Zarzadzania
Kryzysowego

1. R -spodnie
2. R —obuwie robocze
3. O — kurtka ocieplana

36 m-cy
48 m-cy
40.z.

Uzgodniono z przedstawicielami pracownikow : Zbigniew Golemo

Irena Gajewska




Zalacznik Nr /7

Tabela przydziatu sSrodkow higieny osobistej dla
pracownikow zatrudnionych w Starostwie Powiatowym

w Olawie
Rodzaj stanowiska Srodek higieny osobistej Czestotliwosé przydziatu,
pracy przewidywalny okres
uzywalnos$ci w miesiacach
Pracownicy na mydto w ptynie Dostepne w
stanowiskach reczniki papierowe lub pomieszczeniach sanitarnych
administracyjnych suszarka do rak
Kierowca mydto toaletowe 100 g. 1m-c
recznik 1 szt 12 m-cy
pasta bhp 500 g. 3 m-ce
krem ochronny 100 g. 6 m-cy
Sprzataczka mydlo toaletowe 100 g. 1m-c
recznik 1 szt. 12 m-cy
krem ochronny 100 g. 6 m-cy
Konserwator mydto toaletowe 100 g. 1 m-c
recznik 1 szt. 12 m-cy
pasta bhp 500 g. 3 m-ce




Zatacznik Nr 8

Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong
pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2.Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarow o masie przekraczajace;j:
1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezarow o masie przekraczajgce;:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

4.Przewozenie ciezarOw o masie przekraczajacej:
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg - przy przewozeniu na wézkach 2, 3 i 4-kotowych,
3) 300 kg - przy przewozeniu na woézkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarédw obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia ciezarow po powierzchni réwnej, twardej i gtadkiej
0 pochyleniu nie przekraczajgcym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 1i 2,
1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ciezarow po powierzchni nierownej w sposob okreslony w pkt 1
i 2, masa ciezarow nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

5. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na
zmiane robocza,
2) prace wymienione w ust. 2-4, 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, goragcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest wiekszy od 1,5,
2) prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena s$rednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od -1,5,
3) prace w srodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15°C.



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

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

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

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

2) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny goérne,
3) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu na
organizm cztowieka.

IV. Prace narazajace na dziatanie pél elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

Dla kobiet w cigzy:

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

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

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

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

Przy myciu okien zabronione sg prace polegajgce na wychylaniu sie przez okna, stawanie na

parapety, stotki itp.

Dla kobiet w cigzy:

1) praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI. 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 rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,

pateczka listeriozy, toksoplazmoza.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;:
— prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia
w $rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

VIIl. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;:

1) prace w wymuszonym rytmie pracy,

2) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii.



Zalacznik Nr 9

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym :
1) prace polegajace wylgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezaréw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.
2) prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kd na minute,
b) dla chtopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkdéw krotkotrwatych 12,6 kdJ na minute.
3) prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezarow srodkami transportu,
przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.
4) reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegto$s¢ powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 14 kg,
— dla chtopcéw - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chtopcéw - 12 kg.
5) reczne przenoszenie pod goére, w szczegodlnosci po schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 10 kg,
— dla chtopcéw - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,
— dla chtopcow - 8 kg.

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata :

1) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie,
2) prace wykonywane w pozycji lezagcej, na boku lub na wznak.

3. Prace zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu :

1) prace  w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne,

w szczegolnosci:

a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujgcych
informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowac grozne nastepstwa,
szczegolnie w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstugg urzadzen
sterowniczych,

b) wymuszone przez rytm pracy maszyn i wynagradzane w zaleznosci od osigganych
rezultatéw.



Il. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych, fizycznych

i biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdw chemicznych:

1)

2)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)
4)

prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatow chemicznych, w tym srodkéw
ochrony roslin, sklasyfikowanych w przepisach w sprawie kryteriow i sposobu klasyfikacji
substancji i preparatow chemicznych jako: toksyczne (T), bardzo toksyczne (T+), zrace
(C), wybuchowe (E), szkodliwe (Xn), draznigce (Xi),

prace w narazeniu na dziatanie czynnikdw i procesow technologicznych o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym, okreslonych w odrebnych przepisach.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie pytow.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych :

prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwtaszcza emitowane

przez technologiczne urzadzenia przemystowe, w tym w szczegdlnosci przy spawaniu,

cieciu i napawaniu metali.

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos¢ 80 dB,

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

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.

prace w pomieszczeniach, w ktérych temperatura powietrza przekracza 30 °C,

a wilgotnos¢ wzgledna powietrza przekracza 65 %.

prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C, a takze przy wilgotnosci wzgledne;j

wyzszej niz 65 %.

Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikow biologicznych.

. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

prace, podczas ktorych mitodociani sg narazeni na zwiekszone niebezpieczenstwo
urazow, w tym w szczegolnosci zwigzane z:

a) obstugg napeddw i przystawek przenoszacych ruch na maszyny,

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

prace zagrazajgce porazeniem prgdem elektrycznym, w tym w szczegdlnosci: prace przy
liniach energetycznych bedacych pod napieciem lub w poblizu tych linii, prace
w rozdzielniach  prgdu elektrycznego, w elektrycznych  podstacjach, przy
transformatorach i nastawniach, wszelkie prace przy obstudze urzadzen energetycznych
znajdujacych sie pod napieciem, z wyjagtkiem napiecia obnizonego (bezpiecznego) oraz
prac konserwacyjnych przy urzadzeniach central telefonicznych, wykonywanych przez
absolwentéw szkét zawodowych.

prace na wysokos$ci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci.

prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry
osSwietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.



