.
Zarzadzenie Nr ...... 12018
Starosty Drawskiego
z dnia-%:4/2018 roku

w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do uzytku wewnetrznego Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 roku,
poz. 917 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2018 roku, poz. 1260) — Starosta Drawski zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzvtku wewnetrznego Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego
w Drawsku Pomorskim zwany dalej Regulaminem, o nastepujacej tresci:

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Starostwo
Powiatowe w Drawsku Pomorskim.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Starostwie Powiatowym, nalezy przez to rozumieé
Starostwo Powiatowe w Drawsku Pomorskim.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Naczelnikach, nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow
Wydziatéw Starostwa Powiatowego.

§ 3. Regulamin pracy ustala wewnetrzna organizacje i porzadek w procesie pracy w Starostwie
Powiatowym oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 4. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym , bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 5. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych w ninieiszym
Regulaminie, majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy i innych przepiséw z zakresu prawa pracy.

§ 6. Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.

Rozdzial 2
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcy

§ 7. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace. Ponadto pracownik jest
zobowigzany do dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegéinosci:
1) rzetelnie, efektywnie oraz bezstronnie wykonywac prace,
2) przestrzegaé ustalonego czasu pracy,
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3) nalezycie wykonywacé polecenia przetozonych dotyczgce pracy,

4) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, przepiséw prawa, postanowieri
niniejszego regulaminu oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych
obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym,

5) przestrzegac przepiséw oraz zasad bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

6) dbac o dobro pracodawcy, a w szczegéinosci o mienie oraz przydzielong odziez

ochronng i robocza,

7) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej,

8) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikéw oraz przestrzegaé zasad

wspoizycia spotecznego, '

9) zachowac uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami, zwierzchnikami,

podwifadnymi oraz wspdipracownikami,

10) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach

organizowanych przez pracodawce oraz poprzez samoksztafcenie zawodowe,

11) na terenie budynku Starostwa Powiatowego zachowywa¢ spokéj, tak aby nie

przeszkadzac w wykonywaniu zadar pozostatym pracownikom,

12) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swojego miejsca pracy,

13) dbac o skromny i schiudny ubior i wygiad,

14) przechowywaé w spos6b uporzadkowany dokumentacje urzedowg oraz akta

prowadzonych spraw.

3. Pracownik akceptuje i zobowigzuje sie do podporzadkowania obowigzujgcym
w Starostwie zasadom identyfikacji os6b zatrudnionych jako pracownikéw Starostwa, tgcznie
z wykorzystaniem wizerunku Pracownika.

§ 8. Pracodawca jest obowigzany w szczegéinosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami (za posrednictwem naczelnikéw, bezposrednich przetozonych)

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy pefne wykorzystanie czasu pracy,

3) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwiaszcza pracy monotonne;j,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegdéinosci ze wzgledu na pte¢,
wiek, niepefnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okresiony fub nieckresiony albo w peinym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic szkofenie
pracownikoéw w zakresie bhp,

6) terminowo wypfacac¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

'8) zaspokajac¢, w miare posiadanych srodkéw, socjaine potrzeby pracownikéw,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow oraz przechowywac je w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

11) -stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy.




Rozdzial 3
Obsfuga kiieniéw

§ 9. 1. Obstuga klienta winna by¢ uprzejma, kompetentna i sprawna. Pracownik zobowigzany
jest do udzielenia klientowi rzetelnej i wyczerpujacej informacji w zakresie spraw zatatwianych
na danym stanowisku.

2. W przypadku, gdy klient skladajgcy dokument oczekuje potwierdzenia, pracownik wykonuje
kserokopie i potwierdza na niej odbiér dokumentu.

3. Jezeli sprawa wymaga wyjscia prabownika z biura, a w biurze tym nie ma innego pracownika,
pracownik zobowigzany jest poprosié kiienta o poczekanie na korytarzu.

4. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie biurowe dla zatatwienia sprawy stuzbowej
w budynkach Starostwa, ma obowigzek powiadomi¢ o tym wspéfpracownikéw.

5. W przypadku, gdy w pomieszczeniu nie ma wspotpracownikéw, Pracownik po zamknieciu
pokoju na klucz ma obowigzek umieszczenia na drzwiach tego pomieszczenia, w kazdy
skuteczny sposéb, informacji o miejscu swojego pobytu. Informacji takiej nie podaje sie
w wypadku krétkich wyj$é w celach higienicznych.

§ 10. Obstuga telefoniczna kiientéw odbywa sie w ten sposéb, ze Pracownik zgtasza sie
kazdorazowo do aparatu telefonicznego imieniem i nazwiskiem. Jezeli okaze sie w trakcie
rozmowy, ze sprawa dotyczy innego pracownika, pracownik rozmawiajgcy informuje rozméwce
z kim bedzie fub powinien rozmawiag.

Rozdzial 4
Systemy i rozkiady czasu pracy
§ 11.1. Czasem pracy jest czas, w kt6rym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Starostwie Powiatowym lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W Starostwie Powiatowym stosuje sig nastepujgce systemy czasu pracy:
1) podstawowy system czasu pracy,
2) réwnowazny system czasu pracy

3. Pracodawca moze:

1) zmieni¢ ustaiony w Regufaminie wymiar i rozktad czasu pracy, z jednoczesng zmiang
systemu czasu pracy, w ramach istniejgcych systeméw, na uzasadniony wniosek
Pracownika, po zasiegnieciu opinii bezposredniego przetozonego. Ustalenie takie
wymaga formy pisemnej.

2) w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy okresii¢ czas pracy wymiarem ich zadan.

4.Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

5.W Starostwie Powiatowym obowigzuje trzymiesigczny okres roziiczeniowy.

§ 12. 1.W Starostwie Powiatowym obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i koriczenia
pracy:

1) dia pracownik6w zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy:
poniedziatek- pigtek od godziny 7:00 do godziny 15:00
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- soboty wolne
2) dla pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy:

poniedziatek od godziny 7:00 do godziny 15:00
wtorek od godziny 7:00 do godziny 15:00
$roda od godziny 7:00 do godziny 15:00
czwartek od godziny 7:00 do godziny 16:00
pigtek od godziny 7:00 do godziny 14:00
- soboty woine

3) dla pracownikéw posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci:

poniedziatek od godziny 7:00 do godziny 14:00
wtorek od godziny 7:00 do godziny 14:00
$roda od godziny 7:00 do godziny 14:00
czwariek od godziny 7:00 do godziny 14.00
pigtek od godziny 7:00 do godziny 14:00
- soboty wolne
4) dia kobiet w cigzy i os6b opiekujgcych sie dzie¢mi do iat 4:
poniedziatek- pigtek od godziny 7:00 do godziny 15:00

- soboty wolne
5). Sprzgtaczki, zatrudnione wwymiarze % etatu pracujg, z zastrzezeniem pkt 6, w
nastepujgcych godzinach:
a) osoba sprzatajgca pomieszczenia Wydziatu Komunikacji i Transportu
poniedziatek, wtorek, Sroda od godziny 13:00 do godziny 19:00
czwartek, pigtek
- soboty wolne
b) osoby sprzgtajgce pozostate pomieszczenia:
poniedziatek, wtorek, $roda, od godziny 14:00 do godziny 20:00
czwartek, pigtek
- soboty woine
6) Kazda ze sprzataczek, jeden tydzien w miesigcu kalendarzowym wykonuje prace w
nastepujacych godzinach:
poniedziatek, wtorek, Sroda,
czwartek, pigtek od godziny 11:00 do godziny 17:00
- soboty woine

2.Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

3.Pracownicy wykonujgcy prace na zamiejscowych stanowiskach pracy w Ziocienicu, pracujg
wediug godzin pracy Urzedu Miejskiego w Ziociencu.

4. Przewodnlczqcy Powiatowego Zespolu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
wykonujacy swojg prace w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Drawsku
Pomorskim, pracuje wediug godzin pracy Powiatowego Centrum Pomocy w Rodzinie w
Drawsku Pomorskim.

§ 13. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownika, w ceiu prawidiowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen przystugujacych Pracownikowi, uwzgledniajgc
w szczegdlnosci godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy oraz prace w porze nocnej
i w godzinach nadiiczbowych.

2. Ewidencje czasu pracy Pracodawca udostepnia do wgigdu Pracownikowi, na jego zadanie.
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§ 14. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Starostwa Powiatowego, Pracownik na polecenie
przetozonego wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach
W porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Praca wykonywana ponad obowigzujgce Pracownika normy czasu pracy, a takze praca
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z systemu i rozktadu czasu pracy
okreslonego w § 11 ust2 i § 12 ust.1 niniejszego Regulaminu, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

3. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych zleca Pracownikowi, zgodnie z wnioskiem
Naczelnika Wydziatu, w zaleznosci od podlegtosci stuzbowej Pracownika, Starosta,
Wicestarosta, Etatowy Cztonek Zarzgdu Powiatu lub Sekretarz Powiatu.

4.Zlecenie wykonywania przez Pracownika pracy w godzinach nadliczbowych dokonywane jest
na druku ,Zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych”, stanowigcego zatgcznik nr 7 do
niniejszego Regulaminu.

5. W przypadku pracy wykonywanej na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych,
pracownikowi przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze. Czas wolny na wniosek pracownika , moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

6.W przypadku wyboru wynagrodzenia jako rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych, zlecenia dokonuje Starosta.

7. Oswiadczenie dotyczgce sposobu wykorzystania przystugujgcego czasu wolnego lub
wynagrodzenia pracownik sktada we wniosku ,Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych” (zat.
nr 7 do Regulaminu pracy).

§ 15. 1. Maksymalna liczba godzin nadliczbowych dla jednego pracownika wynosi 200 godzin w
roku kalendarzowym z zastrzezeniem ust. 2.

2. Maksymalna liczba godzin dla pracownika, majgcego okreslone w zakresie czynnosci
dodatkowe zadanie polegajgce na prowadzeniu samochodu stuzbowego podczas wyjazdéw
stuzbowych Starosty wynosi 376 godzin w roku kalendarzowym.

§ 16. Pracownicy potwierdzajg przed rozpoczeciem pracy swoje przybycie poprzez osobiste
podpisanie listy obecnosci w Punkcie Informacyjnym znajdujgcym sie na parterze Starostwa
Powiatowego.

§ 17. 1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy przekracza 6 godzin, przystuguje 15
minutowa przerwa na positek. Przerwa ta nie moze powodowac zakidcenia obstugi klienta.

2. Pracownikowi niepeinosprawnemu przystuguje dodatkowa przerwa w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek w wymiarze 15 minut.

3. Przerwy, o ktérych mowa w ust.1 i 2 sg wliczane do czasu pracy.

§ 18. 1. Pracownik moze przebywac w Starostwie Powiatowym poza normalnym czasem pracy,
jedynie za zgodg przetozonego i po uprzednim poinformowaniu Sekretarza Powiatu.

2. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy jest obowigzany uporzadkowac swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dokumenty i pieczecie.

3. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie jako ostatni zobowigzany jest:

1) sprawdzi¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzgdzenia elektroniczne,




2) zamkng¢ wszystkie drzwi i okna,

3) odwiesi¢ klucze od pomieszczenia, w ktérym pracuje, na tablice w Punkcie
Informacyjnym, zgodnie z zasadami przyjetymi w Starostwie Powiatowym.

4) pracownicy Wydziatbw Geodezji, Kartografi i Katastru oraz Gospodarki
Nieruchomosciami, po zakorczeniu pracy odwieszajg klucze od pomieszczen w ktdrych
pracujg na tablicy w pomieszczeniu Nr 8, w budynku przy Pl. E. Orzeszkowej 3a,

5) ostatnia osoba opuszczajgca budynek przy Pl E. Orzeszkowej 3a zamyka
pomieszczenie Nr 8 w tym budynku, po czym odwiesza klucz od tego pomieszczenia, w
Punkcie informacyjnym w budynku gtéwnym Starostwa Powiatowego.

4. Osobami ktérym powierza sie klucze sg:
1) sprzagtaczki- klucze od pomieszczen biurowych,
2) konserwator- klucze od pomieszczen, w ktdrych znajdujg sie kiucze zapasowe
3) firma zajmujgca sig ochrong budynkéw- klucze do budynkéw Starostwa Powiatowego

5. Osobami ktérym powierza sie klucze zapasowe do pomieszczen biurowych sa;
1) sprzataczki
2) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

8.0soby konczace prace jako ostatnie w danym dniu, przed zamknieciem budynku majg
obowigzek sprawdzi¢, czy w pomieszczeniach Starostwa Powiatowego nie przebywaijg
pracownicy Starostwa lub inne osoby

7. Osoby wymienione w ust4 pkt.1, w czasie wykonywania obowigzkéw pracowniczych,
zobowigzane sg do zamknigcia budynkéw od $Srodka w celu zapobiezenia wejsciu 0s6b
nieupowaznionych do budynkéw Starostwa Powiatowego .

§ 19. 1. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedzielg oraz w $wigto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 7.00 w
tym dniu, a godzing 7.00 nastepnego dnia.

§ 20. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 22.30, a godzing 6 .30.

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

§ 21. Zabrania si¢ wynoszenia ze Starostwa Powiatowego dokumentéw, akt, narzedzi i
urzgdzen, czesci zamiennych oraz innych materiatéw stanowigcych wiasnoéé pracodawecy.

§ 22. Zabrania si¢ wykonywania prywatnych prac w Starostwie Powiatowym lub pracy z
wykorzystaniem narzedzi lub urzgdzen nalezacych do pracodawcy bez jego pisemnej zgody.

§ 23. 1. W Starostwie Powiatowym obowigzuje zakaz spozywania alkoholu.

2. Zabrania sig¢ palenia tytoniu na terenie budynkéw Starostwa Powiatowego oraz w jego
obrebie, za wyjgtkiem miejsc do tego wyznaczonych.

3. Palenie tytoniu nie moze powodowac zakidcenia obstugi klienta i mie¢ wplywu na
wykonywane obowigzki.

4. Wyznacza si¢ nastepujgce dozwolone miejsca palenia tytoniu:
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1) miejsce wyznaczone w pokoju znajdujgcym sie w piwnicy budynku Starostwa
Powiatowego, oznaczone napisem ,PALARNIA”; )
2) dopuszcza sie palenie w innych miejscach, oznaczonych napisem ,TU WOLNO PALIC”.

Rozdzial 5
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, listownie lub za posrednictwem innego $rodka
facznoscei.

3. Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w ust. 2, moze by¢ usprawiedliwione szczegdéinymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowiazku,
zwiaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecno$cig domownikéw, albo
innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia zaktad pracy o
przyczynie nieobecnosci niezwiocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§ 25. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajgc
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci oraz dowody.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolno$ci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu
choroby zakaznej,
2) pobytu pracownika w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotne;j,
3) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaSwiadczeniem lekarskim za
czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
. 4) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajgcej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
- pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac pracodawcy zaswiadczenie
lekarskie.

§ 26. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

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

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
witasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

4) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8. z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczeszcza,
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5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynefo 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
6) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajgcych niezdoino$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg
zawartg umowe uaktywniajgcg, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 futego 2011 r. o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2018 r. poz. 603 ze zm.), lub dziennego opiekuna,
sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

§27. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia we wszystkich przypadkach

usprawiedliwionej nieobecnosci fub spéznienia, chyba, ze przepisy szczegéine stanowig inaczej,

§ 28. W przypadku spéznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przefozonego oraz zawiadomi¢ Sekretarza Powiatu, celem usprawiediiwienia
spoznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje Starosta lub
Sekretarz Powiatu.

Rozdziat 6
Zwolnienia od pracy oraz wykonywanie pracy poza siedzibg pracodawcy

§ 29. 1. Pracodawca w ewidencji czasu pracy rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne
usprawiediiwione i nieusprawiedliwione niecbecnosci w pracy.

2. Pracownik wykonujgcy zadania poza siedzibg Starostwa Powiatowego, obowigzany jest fakt
wyjazdu fub wyjscia stuzbowego zgiosi¢é bezposredniemu przefozonemu oraz dokonac
stosownego wpisu w odpowiednim rejestrze.

3. Wyjazdy stuzbowe odbywajg sig na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
§ 30. 1. Pracownik obowigzany jest przebywa¢ w miejscu wykonywania pracy. Opuszczenie

miejsca wykonywania pracy z powod6éw prywatnych wymaga ziozenia pisemnego wriosku,
ktérego wzér stanowi zafgeznik nr 1 do niniejszego Reguiaminu.

2. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 musi znalez¢ sie pisemna akceptacja bezposredniego
przefozonego oraz zgoda Sekretarza Powiatu, a w przypadku jego nieobecnosci — Naczelnika
Wydziatu Organizacyjnego fub osoby zastepujgcej.

3. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy lub w czasie godzin
pracy jest zabronione. Niedopuszczaina jest réwniez samowoina, bez zgody przefozonego,
zmiana miejsca pracy i wyznaczonych godzin pracy.

4. Prywatne wyjscia pracownika sg ewidencjonowane w systemie elektronicznym i odliczane z
wynagrodzenia, bgdZ odpracowane na wniosek pracownika w terminie ustalonym z
przetozonym i zatwierdzonym przez Sekretarza Powiatu. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.




Rozdziat 7
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 31. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie¢ z dotu, do 27- go dnia kazdego miesigca
kalendarzowego, a w miesigcu grudniu do 24- go.

§ 32. Wyptata wynagrodzenia nastepuje:

- przelewem dla pracownikéw posiadajgcych konto bankowe za pisemng zgoda pracownika,
- W banku po okazaniu czeku na okaziciela, dla pracownikéw nieposiadajacych konta
bankowego. '

§ 33. Jezeli wyptata odbywa sie poprzez przekazanie jej na konto bankowe pracownika,
pracodawca obowigzany jest dokona¢ przelewu naleznosci w takim terminie, aby pracownik
otrzymat jg najpdzniej w terminie podanym w § 31.

§ 34. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pieniezne;j.

Rozdziat 8
Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia okolicznosciowe

§ 35. 1.Poza uprawnieniami wynikajgcymi z realizowania przez pracodawce jego obowigzkéw
pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, pfatnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopédw wypoczynkowych okreéla kodeks
pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ udzielony w czesciach. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna czes¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Termin urlopu moze by¢ przesuniety na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, jak réwniez z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé
pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

5. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w wymiarze:

1) dwa dni — z okazji $lubu pracownika, urodzenia sig dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

2) jeden dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tescidw,
dziadkow oraz innych oséb pozostajgcych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

§ 36. 1.Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub osoby
do tego upowaznionej na wniosku urlopowym. Wzér wniosku o urlop stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

2. Whniosek urlopowy powinien by¢ zaakceptowany przez bezposredniego przefozonego, a w
przypadku Naczelnikébw i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach przez Sekretarza
Powiatu, z zastrzezeniem ust.3.

3. Whniosek urlopowy Naczelnika Wydziatu Finansowego powinien by¢ zaakceptowany przez
Skarbnika Powiatu.




§ 37. 1. Pracownik udajgcy sie na urlop zobowigzany jest wskazaé osobe, kiéra bedzie pelnita
merytoryczne zastgpstwo wynikajgce z jej zakresu czynno$ci. Osobe zastepujacg pracownik
wskazuje we wniosku urlopowym. W wyjgtkowych przypadkach, za zgodg bezposredniego
przetozonego, mozna wskazac innego pracownika - po uzyskaniu jego aprobaty.

2. Naczelnicy (oraz osoby upowaznione) akceptujgc urlop Pracownika powinni zapewnié
wiasciwg obstuge klientéw Starostwa Powiatowego.

Rozdziat 9
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 38. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdinie ucigzliwych lub szkodliwych dia
zdrowia.

§ 39. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej,
oraz w niedziele i Swieta.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywad prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia okreslonych w zataczniku nr 9 do
Regulaminu.

2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do o$miu lat, nie wolno bez jego zgody,
zatrudniaC w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j.

3. Pracownika opiekujgcego sig dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku zycia nie wolno bez
jego zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 40.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane fgcznie. ‘

2. Przerwa na karmienie dziecka piersig nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na
czas krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na kamienie

Rozdziat 10
Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 41. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 42. Pracownik stuzby BHP informuje nowozatrudnionego pracownika w trakcie szkolenia
wstepnego i pozostatych pracownikéw w trakcie szkolen okresowych o:
1) ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami. Pracownik potwierdza to wlasnorecznym podpisem. Wzér
o$wiadczenia 0 zapoznaniu sig z tg informacjg stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.,
2) zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystepujgcych w Starostwie Powiatowym, na
poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
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postepowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajgcych zdrowiu i zyciu
pracownikéw,
3) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt.1,
4) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji

pracownikow.

§ 43. 1.Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub 2ycia albo dla zdrowia i zycia innych oséb,
podjecie dziatan w celu unikniecia niebezpieczenstwa- nawet bez porozumienia z przetozonym-
na miarg ich wiedzy i dostgpnych $rodkéw technicznych.

2. Pracownicy, ktorzy podjeli dziatania, o ktérych mowa w ust.1, nie mogg ponosi¢ jakichkolwiek
niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem, ze nie zaniedbali swoich
obowigzkow.

§ 44. Pracodawca przeprowadza, na swéj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, wystepujgcych w zaktadzie pracy, a wyniki tych badan i pomiaréw udostepnia sie
pracownikom.

§ 45. 1. Pracownik podlega wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim zgodnie z
odrebnymi przepisami.

2. Badania lekarskie, o ktérych mowa w ust.1 przeprowadza sie w miare mozliwosci w
godzinach pracy.

§ 46. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzié okresowe
szkolenia w tym zakresie.

2. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat bezposrednio
przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace.

3. Pracownik przeniesiony na inne stanowisko pracy przechodzi stanowiskowe szkolenie BHP.
4. Pracodawca jest obowigzany zaznajamiaé pracownikéw z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz przepisami
przeciwpozarowymi.

5. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdlowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

6. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47. 1. Pracownik jest obowigzany zna¢ i przestrzegac przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i
higieny pracy, a takze przepisy przeciwpozarowe.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegéinosci:

1) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé sie do wydawanych w
tym zakresie wskazoéwek i polecen przetozonych,
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2) uzywaC przydzielonych Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawac sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,

4) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

5) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzagdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy.

3. Pracodawca nieodpfatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze jezeli odziez
wiasna pracownikdéw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, bgdz jest to konieczne
ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitame lub bhp. Odziez i obuwie robocze musi
spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach.

4. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujgcych w Srodowisku pracy.

5. Rodzaje niezbgdnych Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zatwierdza pracodawca. Imienna karta wyposazenia pracownika w odziez, obuwie oraz $rodki
ochrony indywidualnej stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

6. Pracodawca moze zdecydowaé o przyznaniu ekwiwalentu pienieznego zamiast przyznania
$wiadczen rzeczowych wymienionych w ust. 4 5.

7. Ekwiwalent pienigzny zwigzany z odziezg roboczg wyptacany bedzie w terminie ustalonym
kazdorazowo przez pracodawce, jednak nie diuzszym niz 2 miesigce od dnia rozwigzania
umowy o prace.

Rozdziat 11
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw, kary i nagrody

§ 48. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie
pracy, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie pracy, pracodawca moze stosowaé takze kare
pieniezng.

3. Za razgce naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie:

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

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajgce sie nieusprawiedliwione spdznianie sie do
pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu bgdz $Srodkow
odurzajgcych w czasie lub miejscu pracy,

4) zaki6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,




5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw i klientdw.

7)nieprzestrzeganie  przepiséw  bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy chronionej prawem.

§ 49. 1. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia jednocze$nie informujagc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sie do akt osobowych pracownika.

§ 50. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw do pracodawcy.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca zwraca réwnowarto$é kwoty tej kary.

6Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
pracownikow i higieny pracy.

7. Wysoko$¢ kar pienigznych okresla Kodeks pracy.

§ 51. 1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach,
Pracodawca moze uznac¢ kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika réwniez w razie uwzglednienia sprzeciwu albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

§ 52. W przypadku ukarania pracownika jedng z kar porzgdkowych, pracodawca moze
dodatkowo pozbawic tego pracownika premii lub nagrody.

§ 53. 1. Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie
szczegbinych osiggniec i efektéw, moga by¢ przyznane nastepujgce wyréznienia:

1) pochwata na pismie

2) nagroda pieniezna

3) awans wewnetrzny

2. Kopig przyznania wyréznienia, o ktérym mowa w ust.1 skiada sie do akt osobowych
pracownika.
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Rozdziat 12
Zakaz dyskryminaciji

§ 54. 1.Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegéInosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 1 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady.

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej
lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie)

3. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sig do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej ,
wrogiej, ponizajgcej , upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbaine elementy (molestowanie seksualne)

Rozdziat 13
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§ 55. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 55.

Rozdziat 14
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 56. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej lub majgce na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikdw.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzié¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenia za prace, na
podstawie odrebnych przepiséw.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust.2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

- 14
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Rozdziat 15
Przepisy koncowe

§ 57. 1. Dostep do szczegétowych przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,
przeciwdziatania mobbingowi, zakazie dyskryminaciji i innych, do ktérych odwotuje si¢ niniejszy
Regulamin, zapewnia Wydziat Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Znajomo$é przepisow wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza poprzez ziozenie
stosownego o$wiadczenia. Wz6ér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do  niniejszego

Regulaminu.

§ 58. Wszelkich informacji o Pracodawcy wychodzacych na zewnatrz udziela Starosta lub
upowaznieni przez niego pracownicy.

§ 59. Bez zgody Starosty lub upowaznionej przez niego osoby pracownicy nie moga
udostepnia¢ komukolwiek dokumentéw i ich kopii zawierajgcych tajemnice panstwowe,
sluzbowe i inne okre$lone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych oraz ochrong débr osobistych.

§ 60. 1. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci
Starostwa Powiatowego sg dopuszczone do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentéw uprawniajgcych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajgcej
zaktadem.

2. Pracownik Kancelarii Starosty, po otrzymaniu zawiadomienia/informacji o majgcej nastgpi¢
kontroli, przekazuje kopie takiego zawiadomienia/informacji Sekretarzowi Powiatu.

3. Udostepnieniu kontrolerom podlegajg tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
kontroli.

§ 61. 1. Wypozyczanie sprzetu bedacego na stanie danego Wydziatu lub komorki organizacyjnej
na potrzeby innego wydziatu , komoérki organizacyinej lub jednostki organizacyjnej powiatu,
odbywa sie za pisemnym potwierdzeniem jego pobrania. Wymég ten nie dotyczy drobnych
przyboréw pisarskich, biurowych i kancelaryjnych.

2. Rejestr Wypozyczen prowadzg Naczelnicy lub wskazane przez nich osoby, a takze
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych. Wzér Karty Wypozyczen Sprzetu
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 62. 1. Starosta przekazuje informacie na temat kodéw systemu alarmowego Starostwa
Powiatowego wyznaczonym przez siebie pracownikom lub podmiotom Swiadczgcym ustugi
ochrony. Informacje te stanowig tajemnice chroniong ustawowo.

2. Osoby zaznajomione z kodami systemu alarmowego Starostwa Powiatowego potwierdzajg
ten fakt podpisem na stosownym os$wiadczeniu. Os$wiadczenie to dotgczane jest do akt
osobowych pracownika. Wzor oéwiadczenia stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 63. Pracownik korzystajacy z telefonu stuzbowego do celéw prywatnych ma obowigzek pokry¢
koszty prywatnych potgczen telefonicznych na podstawie billingbw udostepnionych przez
pracodawce.

§ 64. 1. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego
ustanowienie.
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§ 65. W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem,
majg zastosowanie ogéinie obowigzujace przepisy prawa pracy.

§ 66. 1. Sekretarz Powiatu zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego nowo zatrudnionego
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy.

2. Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowaé odpowiednio takze do bezrobotnego
odbywajgcego staz w Starostwie Powiatowym.

3. Pracownik oraz bezrobotny, o ktérym mowa w ust.2 po zapoznaniu sie z trecig niniejszego
regulaminu potwierdzajg tfen fakt poprzez ziozenie stosownego o$wiadczenia. WWzor
oswiadczenia stanowi zafgcznik nr 6 do niniejszego Reguiaminu.

§ 67. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg: Starosta, Wicestarosta, Etatowy
czionek Zarzgdu, Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu oraz Naczelnicy Wydziafow.

§ 68. Traci moc Zarzgdzenie nr 63/2015 Starosty Powiatu Drawskiego z dnia 16 grudnia 2015
roku w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do uzytku wewnetrznego Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim.

§ 69. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

Starosta Drawski

tanistaw Kuczyn
= il R,
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ZALACZNIKI:

. Wzér wniosku o wyjscie prywatne pracownika.

. Wzbr wniosku o urlop pracownika.

. Wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sig z oceng ryzyka zawodowego.
. Wz6r Karty wypozyczen sprzetu.

. Wzér odwiadczenie o przestrzeganiu tajemnicy stuzbowej zwigzanej z posiadaniem
wiedzy o kodach do systemu alarmowego Starostwa.

. Wzor zbiorczego o$wiadczenia o zapoznaniu sie z obowigzujgcymi w Starostwie
regulaminami i przepisami.

. Wzér ,Zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych”

. Wzor Imiennej karty wyposazenia pracownika w odziez, obuwie oraz $rodki ochrony
indywidualnej.

. Zatgcznik do rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersig
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr .... /2018 Starosty Drawskiego

zdnia . 2018 roku
Imig 1 nazwisko Pracownika Miejscowés’é idata
Wydzial ' AKCEPIIE & oo
podpis Naczelnika

WNIOSEK O WYJSCIE PRYWATNE

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu....................
0d 8OAZ. .oovoviiie e dogodz. ...
ZPOWOMUL ..ottt e e e,

Podpis Sekretarza Podpis Pracownika
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Zatgeznik nr2 do Regulaminu Pracy wprowadzonego

Zarzgdzeniem nr ... /2018 Starosty Drawskiego z dnia
............................................ 2018 roku
Imig 1 nazwisko Pracownika Miejscowos¢ i data
Wydzial AKCEPIIIE: ..ot

podpis osoby uprawnionej

WNIOSEK O URLQOP

Proszg o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego / bezplatnego / szkoleniowego/ okolicznosciowego/

wirybie art. 188 KP od dnia .............oooooooioiioi dodnia ...........coooooenn roku.

Os0ba ZaSLEPUIACA: .o veeeee e
Imig i nazwisko

Podpis Przelozonego Podpis Pracownika
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Zatgeznik nr3 do Reguiaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr ... /2018 Starosty Drawskiego z dnia
......................................... 2018 roku

Miejscowos¢ 1 data

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana/y o§wiadczam, ze zostatam/em zapoznana/y z oceng ryzyka
zawodowego na moim stanowisku pracy.

Podpis zapoznajacego z oceng Podpis Pracownika
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Zatgeznik nr4 do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr ...../2018 Starosty Drawskiego z dnia

KARTA WYPOZYCZEN SPRZETU

2018 roku

Lp. | Nazwa i numer Data Data zwrotu Osoba Podpis Uwagi
inwentarzowy WYypoZyczenia wypoiyczajaca
wypoZyczanego sprzetu sprzet

Z1




Zatgeznik nr5 do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr ... /2018 Starosty Drawskiego
zdnia ..o 2018 roku

Drawsko Pomorskie, dnia........................

OSWIADCZENIE
Ja, mzej podpisana/y o$wiadczam, ze zostalem zapoznana/y z kodami do systemu
alarmowego Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim. Jest mi wiadomym,

ze mformacje te stanowig powierzona mi tajemnice stuzbows. Niniejszym
zobowiazuj¢ si¢ do jej bezwzglednego przestrzegania.

Podpis Pracownika
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Zatacznik nr6 do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr ... /2018 Starosty Drawskiego
.............................................. 2018 roku

........................................... Drawsko Pom. ....................... ..

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przed rozpoczeciem pracy w Starostwie Powiatowym w
Drawsku Pomorskim zapoznalem(am) sie z:

1) obowigzujacym Statutem Powiatu Drawskiego

2) obowigzujgcym Regulaminem organizacyjnym

3) obowigzujacym Regulaminem pracy

4) Regulaminem wynagradzania

§) przepisami dotyczacymi rOwnego traktowania w zatrudnieniu (Rozdziat Ila Dziatu I -
przepisy ogolne) Kodeksu Pracy,

6) przepisami o ochronie informacji niejawnych

Zobowiazuje si¢ do przestrzegania powyzszych uregulowan.
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Zatgcznik nr7 do Regulaminu Pracy wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr ........ /2018 Starosty Drawskiego
.............................................. 2018 roku

Nazwa Wydziatu

Nazwisko i imie pracownika, ktérego dotyczy zlecenie

ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

podpis wnioskujacego naczelnika

Podpis Zlecajgcego
(Starosty Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzadu

Sekretarza Powiatu)

1. Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych wnioskuje o wyptate
wynagrodzenia/ udzielenie czasu wolnego”
2. Czas wolny WykorzyStam W dnNiU........ccccooeeiiiiiiiiiiie e e e e ee e

podpis Pracownika

* niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr8 do Regulaminu Pracy wprowadzonego
....... /2018 Starosty Drawskiego

Zarzgdzeniem nr

zdnia .o 2018 roku
Lp. | Rodzaj wydanego pracownikowi | Data, podpis Data, podpis Przewidywana data
wyposazenia pracodawcy lub Pracownika- wydania nowego $rodka
innej osoby przyjmujacego ochrony- z
upowaznionej- uwzglednieniem
wydajacej przyjetych norm zuzycia
1 2 3 4 5
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Zatgeznik nr§ do Regulaminu Pracy

wprowadzonego
Zarzgdzeniem nr .... /2018 Starosty Drawskiego
Ao |11 S ————— 2018 roku

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W
CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

L

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone Wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej (wykqnywane] do 4 razy na
godzine, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenosienie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sily
przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej - 5 N przy pracy stalej 1 12,5 N przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sily
przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1,

6) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajacej:

a) 3 0 N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciggnieciu,

7) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych oraz udzial w zespolowym przemieszezaniu -
przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow cieklych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

1)



9) przewozenie ladunkéw na wézku jednokotowym (taczee) 1 wozku wielokolowym poruszanym recznie;
10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej lgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozyciji
stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lgcznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym
czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt
1-12,5k]/min;

2) r¢ezne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotoéw o masie przekraczajgce;:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) r¢czna obsluga elementéw urzadzen (dZzwigni, korb, kél sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sily
przekraczajace;:

a) przy obsludze oburgcznej - 25 N przy pracy stalej 1 50 N przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,
b) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obsluga elementéw urzadzen (pedalow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pracy stalej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) rgezne przenoszenie przedmiotoéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m lub na odleglosé
przekraczajaeg 25 m;

6) rgczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzehni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

7) r¢czne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzehni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajgce;:

a) 4 kg - przy pracy stalej,
b) 6 kg - przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obur¢czne przemieszezanie przedmiotéw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sily
przekraczajacey:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciagnieciu;

9) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych (w szezegdlnosci beczek, rur o duzych
Srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzehni, przekracza 40 kg na jedna
kobiete,

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

10) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow:;

11) reczne przenoszenie materialow cieklych - gorgeych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
12) przewozenie ladunkéw o masie przekraczajgcej:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie o
nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na woézku 2-kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po
terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- 1 wigcej kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg -
po terenie o nachyleniu wickszym niz 5%.

X



Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase¢ urzadzenia transportowego i dotyczg przewozenia
tadunkéw po powierzchni réwnej, twarde; 1 gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkéw po powierzchni nieréwnej
lub nieutwardzonej masa tadunku tgcznie z masg urzgdzenia transportowego nie moze przekraczaé 60% podanych
wartoscl,

13) przewozenie ladunkoéw na wozku szynowym o masie przekraczajgcej, lacznie z masg wozka:
a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,

b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%

14) przewozenie ladunkow:

a) na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokolowym na odleglos¢ przekraczajgcg 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wézku szynowym na odleglo$¢ przekraczajacg 400 m.

IL

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w ciazy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena
srednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczaca tych prac, jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w Srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegolnie przy wystepowaniu

naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej
15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

.

Prace w naraZeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$é 65 dBB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego rdéwnowazny poziom cisnienia akustycznego
skory gowany charakterystykq czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosé 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktérego:

a) rtownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do

40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do
40 kHz

- przekraczajg nastepujace wartosci:

Roéwnowazny poziom cisnienia akustycznego odniesiony do
Czgstotliwo$¢ srodkowa pasm 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, Maksymalny poziom ci$nienia
tercjowych (kHz) okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy akustycznego (dB)
(dB)

10; 12,5; 16 75 95

20 85 105

25 100 120

31,5; 40 105 125

A




4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez koficzyny gome, ktorych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie dla 8 godzin dzialania sumy
wektorowe] skutecznych, skorygowanych cze;stothwoscwwo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech skiadowvch
kierunkowych (anws, 8y, 8iwz), przekracza 1 m/s?,

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych
cze;stothwoscmwo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (anws, aiwys ahez), Przekracza
4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o og6lnym oddzialywaniu na organizm czlowieka.

Iv.
Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz
promieniowania jonizujacego
1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczaj acych wartosci dla strefy bezpiecznej,
okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezefi czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

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

V.
Prace w podwyzszonym lub obniZonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmiacych dziecko piersig - prace nurkdw, prace w zbiomikach ci$nieniowych oraz
wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VL

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w ciazy 1 kobiet karmigeych dziecko piersig:

1) prace stwarzajgee ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej 1 pélpasca, wirusem
rozyczki, wirusem HIV, wirasem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia,
zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z
uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na
niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

VIL

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigceych dziecko piersia:
1) prace w narazeniu na dziatanie substancji 1 mieszanin spelniajgcych kryteria klasyfikacji zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 1. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i
pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz
zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub
kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujgcymi
rodzaj zagroZenia:

a) dzialanie mutagenne na komérki rozrodeze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

¢) dzialanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wptywu na
laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersig (H36O H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,

H361d, H3611fd, H362),



d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)
- niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy;
2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wehianianiu przez skére,
b) leki cytostatyczne,
©) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
¢) tlenek wegla,
f) otdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
g) rtec 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;
3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszezalnikow organicznych, jezeli ich stgzenia w Srodowisku pracy przekraczajg

wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezen 1 natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin lub
czynnikow o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych,
ich mieszanin, czynnikéw lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w srodowisku

pracy.

VHIL

Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) pracé W wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozaréw, udzial w

akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju
zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikéw.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokoéci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow
ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



