Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 38/2026
Starosty Krasnickiego z dnia 12 marca 2026 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W KRASNIKU

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1
Regulamin Pracy ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w Starostwie

Powiatowym w Krasniku bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
1 zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy w Starostwie
Powiatowym w Krasniku obowigzany jest zapozna¢ si¢ z trescig obowigzujacego Regulaminu
Pracy. Os$wiadczenie o zaznajomieniu si¢ z trescig Regulaminu stanowigce Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika i dat¢ dotgczane jest do akt osobowych
pracownika.

§ 4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Krasniku;
2) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Krasnickiego;
3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Krasniku;

4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu, referatu
w Starostwie Powiatowym w Krasniku;

5) samodzielne stanowisko pracy - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko w strukturze Starostwa,
ktorego pracownik podlega bezposrednio Staroscie ;

6) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Krasniku;

7) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Krasniku.



Rozdzial 11

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§5
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

- zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig dokumentu potwierdzajacego nawigzanie
stosunku pracy (wybor, powolanie, umowa o prace),

- zapoznania pracownika z Regulaminem wynagradzania Starostwa Powiatowego w Krasniku,

- zapoznania pracownika z Regulaminem Pracy,

- bezposredni przetozony pracownika ustala podlegtym pracownikom zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci, ktore przekazuje pracownikom za pokwitowaniem. Pracownik
zapoznany jest z zakresem czynno$ci nie pozniej niz w dniu rozpoczg¢cia pracy. Podpisany
dokument jest wiaczany do akt osobowych,

- stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i1 dyscypliny pracy,

- zapewniania bezpiecznych 1 higienicznych ~warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowania pracownikow na w/w szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

- terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

- zapewniania §wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w Krasniku,

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

- umozliwienie pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- wplywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnos$ci, dobr
osobistych pracownikéw 1 niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy,

- przeciwdzialania mobbingowi w stosunkach pracy, przeciwdziatania w dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze wzgledu na ple¢, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

- wydawania pracownikom potrzebnych materiatéw i narzedzi pracy,

- wyposazenia pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej, higieny osobistej oraz w odziez
robocza - zgodnie z ustalong w Starostwie tabelg $rodkdw ochrony indywidualnej dla
okreslonych stanowisk pracy. Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom staty dostep do
srodkow higieny osobistej (w szczegdlnosci mydta w ptynie, r¢cznikow papierowych oraz
papieru toaletowego) w pomieszczeniach sanitarnych i gospodarczych. W zwiazku
z powyzszym pracownikom nie przystuguje indywidualny przydziat tych $rodkow
ani ekwiwalent pieni¢zny z tego tytutu,

- kierowania pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

- przekazywania pracownikom informacji o wysokosci sktadek na ubezpieczenia spoleczne
pracownika — za miesigc poprzedni (nie cze¢sciej niz raz w miesiacu),

- respektowania rownych praw pracownikéw z tytutu jednakowego wypeltniania takich samych
obowigzkow, a w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn 1 kobiet w zatrudnieniu,



- zapewnienia pracownikom dostgpu do przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

- informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Informacja o ryzyku zwigzanym z danym
stanowiskiem pracy przekazywana jest kazdemu pracownikowi przez pracownika ds. BHP,
na podstawie opracowanych kart oceny ryzyka zawodowego. Fakt zapoznania si¢ z oceng
ryzyka, kazdy pracownik potwierdza sktadajac na pismie stosowne oswiadczenie,

- informowania pracownikéw w formie pisemnej informacji wywieszanej na tablicy ogloszen
o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy,

- wydawania zarzadzen w zakresie organizacji 1 porzadku pracy, a pracownicy s3
obowigzani wykonywac te zarzadzenia,

- wydawania decyzji i polecen pracownikom bezposrednio lub za posrednictwem przetozonych
pracownikow w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy a pracownicy sg
obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia,

- kierownikom oraz osobom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy
zakresy obowigzkow ustalane sg przez Starost¢ lub osob¢ upowazniong w oparciu
o Regulamin Organizacyjny Starostwa.

§6
1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaj
zawartej umowy o pracg 1 jej warunkow.
2. Umoweg nalezy wrgczy¢ pracownikowi najp6zniej w dniu rozpoczgcia pracy.

§7

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w roku
kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace, lecz
pod warunkami, ze nowa praca nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika, jest zgodna
z jego kwalifikacjami.

2. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej
jednostce organizacyjnej samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci, w
kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata
pracownika samorzadowego, oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przejmujace;.

3. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

4. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzagdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe
wraz z pozostatag dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do
jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego

§8

Pracownik jest zobowigzany w szczego6lnosci do:



. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Starostwie Powiatowym w Krasniku obowigzana jest
przedlozy¢:

1) aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku;

2) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia oraz inne dokumenty

potwierdzajace okresy zatrudnienia;

4) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie oraz wymagane kwalifikacje zawodowe.
. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 i 4, przedktada si¢ w kopiach, okazujac oryginaty do
wgladu w celu poswiadczenia ich za zgodnos¢ przez pracownika kadr.
. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na podstawie wyboru, powotania oraz na podstawie umowy
o prace na stanowisku urzedniczym (w tym kierowniczym), obowigzana jest dodatkowo
przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.
. Warunkiem zatrudnienia na stanowiskach wymienionych w ust. 3 jest brak prawomocnego
skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.
. Niezaleznie od kategorii stanowiska, w przypadku zatrudnienia osoby do dziatalno$ci zwigzane;j
z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem maloletnich lub opiekg nad nimi,
kandydat obowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie
okreslonym w przepisach o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
1 ochronie matoletnich.

Osoby zatrudniane na stanowiskach urz¢dniczych oraz kierowniczych stanowiskach

urzedniczych obowigzane sg ponadto posiada¢ nieposzlakowang opinig.

§9

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie, o prowadzeniu dzialalno$ci
gospodarczej a w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej okresli¢ jej charakter.
Pracownik obowigzany jest rowniez sklada¢ o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢ pracodawcy
oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnos$ci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawowe art. 233 § 1 kodeksu karnego.

§10

. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urz¢dniczym w czasie trwania
zawarte] z nim umowy o prac¢ na czas okreSlony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza
z zastrzezeniem ust. 6.

. Osoba podejmujaca po raz pierwszy pracg¢ jest w rozumieniu niniejszego Regulaminu osoba,
ktora nie byla wczes$niej zatrudniona w jednostkach, o ktorych jest mowa w art. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, na czas nieokre$lony albo na czas okreslony, dluzszy niz
6 miesiecy 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym.

. Decyzje w sprawie skierowania do odbycia stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
pracodawca, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania



obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii kierownika wydziahu,
w ktorej pracownik jest zatrudniony.

4. Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonania obowigzkow sthuzbowych.

5. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem.

6. Na umotywowany wniosek kierownika wydzialu, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
pracodawca moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, jezeli
jego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja mu nalezyte wykonanie obowigzkéw shuzbowych.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

8. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 6, nie wytacza zastosowania ust. 7.

9. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie Starosty.

10. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7, przed zawarciem nowej
umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.

§11

1. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

- wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- udzielanie informacji organom, instytucjom 1 osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

- dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

- zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

- zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

- state podnoszenie umiejgtnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

- przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych,

- przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

- $cisle przestrzeganie Regulaminu Pracy, dyscypliny pracy oraz ustalonego w Starostwie czasu
pracy i porzadku,

- przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

- zabezpieczanie po wykonaniu pracy dokumentéw oraz urzadzen i pomieszczen biurowych,

- dbanie o czystos¢ 1 porzadek na swoim stanowisku pracy,

- przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych w tym palenie nowatorskich wyrobow
tytoniowych oraz papierosow elektronicznych w pomieszczeniach pracy.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy sumienne 1 staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

3. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyitki, jest obowigzany poinformowaé o tym swojego bezposredniego
przetozonego.

4. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik jest obowigzany do:

- zdania posiadanych przez niego pieczeci,

- rozliczenia si¢ z powierzonego mienia,

- pisemnego przekazania swojemu przetozonemu prowadzonych i niezakonczonych spraw.



§12
Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych w szczegdlnosci jest:
1) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy;

2) zaklécenie przez pracownika na terenie Starostwa, takze poza czasem pracy, spokoju
1 ustalonego porzadku pracy przez niszczenie materiatow, urzadzen i mienia pracodawcy;

3) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;
4) niedbate wykonywanie pracy;

5) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spoznianie si¢ do pracy lub jej samowolne
opuszczanie bez usprawiedliwienia;
6) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci, wnoszenie i spozywanie w czasie pracy lub

w miejscu pracy alkoholu oraz stawianie si¢ pod wplywem s$rodkéw odurzajgcych lub
substancji psychotropowych, wnoszenie i spozywanie ich w czasie pracy lub miejscu pracy;

7) naruszanie tajemnicy stuzbowej, polegajace w szczegodlnosci na przekazywaniu osobom
nieuprawnionym informacji, ktérej udzielanie jest zabronione przez przepisy prawa,

8) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych;

9) wynoszenie materialow, urzadzen, komputeréw poza siedzib¢ pracodawcy bez zgody
kierownika;

10) przedstawianie pracodawcy nieprawdziwych danych stanowigcych podstawe ubiegania si¢
o przyznanie pracownikowi okreslonych uprawnien socjalnych i1 z zakresu ubezpieczen
spotecznych;

11) niewlasciwy  stosunek do  przetozonych, podwiladnych,  wspotpracownikow
w szczeg6lnosci polegajacy na dyskryminacji i mobbingu, a takze niewlasciwe
zachowanie w stosunku do petentow;

12) palenie tytoniu, w tym palenie nowatorskich wyrobow tytoniowych oraz papierosOw
elektronicznych poza miejscem do tego wyznaczonym,;

13) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami;

14) instalowanie na sprzg¢cie komputerowym pracodawcy prywatnego, a w szczegolnosci
nielicencjonowanego oprogramowania oraz wykonywanie w czasie pracy czynnosci
prywatnych bez zgody przetozonego;

15) zabranie mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen,
a takze innych §rodkow stanowigcych wtasnos$¢ pracodawcy;

16) ujawnienie w sposdb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong;

17) pracownikowi zabrania si¢ stosowaé wobec ktoregokolwiek z pracownikéw mobbingu,
tj. wszelkich dziatan lub zachowan skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych
na uporczywym 1 dhugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacych
u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacych lub majacych na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

§13
1. Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:
1) przestrzegania ustalonego w Starostwie czasu pracy;

2) przestrzegania ustalonego w Starostwie porzadku i Regulaminu Pracy;



3) przestrzegania przepiséw i zasad BHP oraz przepisoOw przeciwpozarowych;
4) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego;

5) dbania o dobro Starostwa, ochrony jego mienia, a takze uzywania $rodkdw pracy zgodnie
z ich przeznaczeniem, wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych;

6) zachowania porzadku na swoim stanowisku pracy;
7) zachowania porzadku i czystos$ci we wszystkich pomieszczeniach;

8) zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode, w szczegolnosci przechowywania dokumentéw (narzgdzia 1 materialty) w miejscu
do tego przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy zabezpieczenia dokumentéw, narze¢dzi
1 materialow;

9) wykonywania pracy sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz stosowania si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace;

10) sktadania o$wiadczen majatkowych 1 os$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej w przypadkach i na zasadach okreslonych w ustawach;

11) noszenia odpowiedniego ubioru;

12) niezwtocznego zawiadomienia przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
lub zagrozeniu zycia i1 zdrowia ludzkiego.

2. Pracownikowi zabrania si¢:

[\

(98]

1) spozywania 1 wnoszenia na teren Starostwa napojow alkoholowych, przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie Starostwa pod wptywem takich $rodkow i napoi;

2) palenia tytoniu, w tym palenie nowatorskich wyrobow tytoniowych oraz
papierosow elektronicznych na terenie obiektow Starostwa Powiatowego w Krasniku;

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody Kierownika, Sekretarza Powiatu lub Starosty
miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody Kierownika jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnos$cig pracownika.

Rozdzial IV
Okresowa ocena pracy
§ 14

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym, podlega
okresowej ocenie.

. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesigey.

. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika z obowigzkoéw wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Bezposredni przetozony dorgcza oceng niezwtocznie ocenianemu pracownikowi.

5

. Pracownikowi od dokonanej oceny przysluguje odwotanie, ktore wnosi si¢ do pracodawcy
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.

6. Pracodawca rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7

. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.



8. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje
si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem
umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 15
Sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére jest sporzadzona ocena, kryteria, na
podstawie ktorych jest sporzadzona ocena, oraz skale ocen, biorac pod uwage potrzebe
prawidlowego dokonania tych ocen pracodawca okreslit w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Rozdzial V
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§16

1. O niemozliwos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub wydziat kadrowy lub Sekretarza.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkiem okreslonym w ust. 1, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub wydzial kadrowy lub Sekretarza
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, poczta elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez
inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okoliczno$ci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci w podanym wyzej
terminie.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie, usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie
si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$ci w pracy s3:

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

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordob zakaznych - w razie odosobniania pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzadowe;j lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienia si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi lub jej sktadnikdw.



6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5, pracownik jest
zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac stosowny dokument najpdzniej w dniu
przystapienia do pracy.

§17

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny
dla zatatwienia waznych spraw osobistych. Zwolnienia udziela si¢ na pisemny wniosek
pracownika. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie, chyba ze czas ten zostal odpracowany do konca okresu
rozliczeniowego.

2. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy na pisemny wniosek pracownika nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do dobowego 1 tygodniowego
odpoczynku.

4. Wyjscia prywatne oraz czas ich odpracowania podlegaja odnotowaniu w ewidencji czasu pracy
pracownika, celem prawidtowego rozliczenia wynagrodzenia.

§18
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu pracy oraz innych przepiséw prawa.

§19

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

- 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

- 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia, pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzystego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okoliczno$ciowe omdéwione w niniejszym paragrafie.

5. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba Ilub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia.

6. Pracownikowi przystluguje w ciggu roku kalendarzowego bezptatny urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

7. Pracownikowi przystuguja inne zwolnienia od pracy przewidziane przepisami prawa.



§20

1. Pracownik jest obowigzany do punktualnego przybycia do pracy i podpisania listy obecnos$ci
przed godzing rozpoczecia pracy.

2. Zabronione jest podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow.

3. Brak podpisu na liScie obecnosci lub wpisu w rejestrze wyjs¢ w godzinach stuzbowych, oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

4. Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy odnotowywane sa w zeszycie wyjs¢, ktory znajduje sie
w sekretariacie Starostwa. Obowiazek ten nie dotyczy Czlonkow Zarzadu.

Rozdzial VI
Czas pracy
§21

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Starostwie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodows3.

§ 22

1. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno - biurowych obowigzuje
podstawowy system czasu pracy ze statym rozkladem czasu pracy.
2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

3. Pracownikow Starostwa obowigzuje trzymiesi¢czny okres rozliczeniowy.

4. Godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy dla pracownikéw wymienionych w ust. 1 ustala si¢

W nastepujacy sposob:
poniedzialek, wtorek, sroda, czwartek i pigtek: od godziny 07.30 do godziny15.30.

5. Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach radcow prawnych obowigzuje czas pracy ustalony
w uzgodnieniu z pracodawcg wg odrebnych przepisow.

6. Dla wyodrebnionej grupy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach sprzataczek i robotnikow
ustala si¢ 2 - zmianowy rozktad czasu pracy od poniedziatku do piagtku w nastgpujacy sposob:
1) stanowiska sprzataczek:

I zmiana od godziny 6.15 do godziny 14.15;

II zmiana od godziny 8.00 do godziny 16.00;
2) stanowiska robotnikéw:

I zmiana od godziny 6.15 do godziny 14.15;

II zmiana od godziny 11.00 do godziny 19.00.

7. Grafik pracy dla sprzataczek i1 robotnikdw sporzadzany jest przez bezposredniego przetozonego,
do ktorego nalezg.
§23

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika pracodawca
moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.



1.

2.

§ 24

W przypadku, gdy sobota jest dniem §wigtecznym pracodawca w drodze zarzadzenia ustala inny
dodatkowy dzien wolny od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyznaczy¢ inny dzien tygodnia
dniem wolnym od pracy w zamian za odpracowanie go w sobote nie bgdacg dniem pracy
w Starostwie.

§ 25

Za prace wykonywang w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 22.00 do

godziny 6.00 dnia nastepnego.
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§ 26

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy w ustalonym rozktadzie

czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Starostwa, na polecenie bezposredniego przetozonego przy

rownoczesne] akceptacji Starosty, pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,
w tym, w wyjatkowych sytuacjach takze w porze nocnej oraz w soboty, niedziele i1 §wigta.

. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej nie moze dotyczy¢ kobiet

w cigzy oraz — bez ich zgody — pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 8.

. Pracownik z zastrzezeniem § 22 ust. 6 moze przebywaé w Starostwie poza godzinami pracy, nie

dluzej jednak niz do godziny 18.30, w uzasadnionych przypadkach i po uzyskaniu zgody
od bezposredniego przetozonego.

. Przepisow o przebywaniu w Starostwie poza godzinami pracy nie stosuje si¢ do Starosty,

Wicestarosty, Czlonkéw Zarzadu, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, Kierownikow
Wydzialow i Kierowcy.
§27

. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin majg prawo do

przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

. Pracownicy z orzeczeniem o niepelnosprawnosci w stopniu umiarkowanym i znacznym maja

prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

. Czas przerwy ,,$niadaniowej" ustala si¢ w godzinach od 11.00 do 11.15.
. Pracownicy pracujacy przy obstudze monitora ekranowego maja prawo do 5-minutowej przerwy

w pracy po kazdej godzinie przepracowanej przy obstudze monitora ekranowego.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy
§28

. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy dla kazdego pracownika. Pracownik ma prawo

wgladu do ewidencji czasu pracy.

. Pracownik obowigzkowo potwierdza fakt przybycia do pracy na liscie obecnosci.

. Nadzor nad prowadzeniem listy obecnos$ci sprawuje Sekretarz Powiatu.

. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

. W przypadku spoéznienia, pracownik winien niezwlocznie poinformowac bezposredniego

przetozonego o przyczynie spoznienia.



§ 29

. Pracownik nie moze opusci¢ miejsca pracy w czasie godzin pracy bez wiedzy bezposredniego
przetozonego, a w przypadku zaistnienia konieczno$ci wyjscia w sprawach stuzbowych lub
prywatnych ma obowigzek uprzednio uzyska¢ zgode bezposredniego przetozonego.

. Wyjscie stuzbowe w godzinach pracy winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢ stuzbowych
znajdujacej si¢ w sekretariacie Starostwa.

3. Nadzor nad prowadzeniem rejestru wyjs$¢ stuzbowych sprawuje Sekretarz Powiatu.

. Aby skorzysta¢ ze zwolnienia w celach prywatnych pracownik jest zobowigzany wypetnic
odpowiedni wniosek, wskaza¢ w nim dat¢ i godzing wyjScia oraz dat¢ i godzing w ktérych
pracownik zobowigzuje si¢ odpracowaé nieobecnos$¢. Odpracowanie czasu zwolnienia na
zatatwianie spraw prywatnych nalezy uzgadnia¢ z bezposrednim przetozonym.

. Zgoda na wyjscie w celach prywatnych moze by¢ udzielona jedynie w przypadku zlozenia
kompletnego wniosku.

. Czas zwolnienia na zalatwienie spraw prywatnych powinien by¢ przez pracownika odpracowany
do konca okresu rozliczeniowego.

. Przelozony moze nie wyrazi¢ zgody na wyjscie prywatne ze wzgledu na wazne przyczyny
dotyczace zaktadu pracy.

§ 30

. Pracownik jest obowigzany z odpowiednim wyprzedzeniem informowa¢ bezposredniego
przetozonego lub wydzial kadrowy o kazdej przewidywanej przyczynie spoOznienia lub
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

. Pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub wydzial kadrowy
0 nieobecnosci oraz przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnos$ci w pracy,
nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym — osobiscie lub telefonicznie lub email.

. Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione jedynie wowczas, gdy pracownik ze wzgledu na
szczegolne okolicznosci nie mégt zawiadomic¢ o przyczynie swojej nieobecnosci.

. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy, z wylaczeniem zwolnienia
lekarskiego, pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpozniej w chwili powrotu
do pracy po okresie nieobecno$ci, wczesniej jednak powiadamiajac o przyczynie swojej
nieobecnosci telefonicznie, osobiscie lub za pomocg poczty elektroniczne;.

§31

. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy celem stawienia si¢ przed
wlasciwymi organami w trybie i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i w przepisach
wykonawczych. Na prosbe pracownika pracodawca wydaje zas§wiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytulu w wysokosci na warunkach przewidzianych w odrgbnych
przepisach.

. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ radnego od pracy w celu umozliwienia mu brania udziatu
w pracach organdw gminy, powiatu lub wojewodztwa. Czas zwolnienia jest nieobecno$cia
usprawiedliwiong nieptatng.



Rozdzial VIII
Wyplata wynagrodzenia
§ 32

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace ustalone odpowiednio do zajmowanego

stanowiska, posiadanych kwalifikacji zawodowych, jakoS$ci oraz stazu pracy.

§ 33

Zasady wynagradzania 1 wymagania kwalifikacyjne pracownikéw Starostwa, w tym

szczegOtowe zasady przyznawania nagrod i dodatkow okreslajg przepisy wykonawcze do ustawy

(0)

pracownikach samorzadowych oraz Regulamin Wynagradzania pracownikow Starostwa

Powiatowego w Krasniku.

—

§ 34

. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

. Pracami o jednakowe] wartos$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 35

. Wyplata wynagrodzenia za prac¢ dokonuje si¢ raz w miesigcu z dolu do 28 dnia kazdego
miesigca kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym. W uzasadnionych przypadkach
dopuszcza si¢ wyplate wynagrodzenia przed dniem wskazanym w uzgodnieniu Starosty
z Skarbnikiem Powiatu.

. Wyptata pracownikowi wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy jest
dokonywany na wskazany przez pracownika w pisemnym oswiadczeniu rachunek platniczy,
chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy do rak wtasnej lub innej,
upowaznionej przez siebie na pi§mie osobie w kasie Starostwa.

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu.

Rozdzial IX
Urlop wypoczynkowy
§ 36

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

Na prosbe pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czgs$é
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
§37

. Urlop udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem pracy, wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu.



2. Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

3. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe¢ przystugujacy
pracownikowi wymiar urlopu, niepeiny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore do petnego dnia.

4. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy cze$¢ urlopu
pozostala do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w
dniu, na ktory ma by¢ udzielony urlop.

§38

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

2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa z dniem 1 stycznia w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

§ 39

1. Urlopu niewykorzystanego w wymiarze przyshlugujacym w danym roku pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi zgodnie z terminem okre§lonym w Kodeksie pracy. Nie
dotyczy to czesci urlopu udzielanego na zadanie pracownika.

2. Pracownik zglasza bezposredniemu przelozonemu wniosek o udzielenie urlopu na zadanie
telefonicznie lub za posrednictwem wiadomosci e-mail najpdzniej rano, w dniu rozpoczgcia
urlopu.

§ 40

Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na prosbe pracownika umotywowang waznymi
przyczynami, jak roéwniez z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢
pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

§ 41

W wyjatkowych okolicznos$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwolaniem pracownika z urlopu.

§ 42

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

§43

W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy — pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§ 44

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie
spowoduje to zaktocen normalnego toku pracy w Starostwie. Urlopu tego nie wlicza si¢ do
okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze. Pracownik moze by¢ odwotany
z urlopu bezptatnego z waznych przyczyn jezeli ten urlop byl udzielony na okres dtuzszy niz
3 miesigce.



. Za zgoda pracownika, wyrazong na pisSmie pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
w porozumieniu miedzy pracodawcami. Okres tego urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy, od
ktorego zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

Rozdzial X
Uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem
§ 45

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnié
w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé poza state
miejsca pracy.

§ 46
. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig, ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do

dwoch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.

. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz 4
godziny dziennie. Jezeli czas pracownicy jest dluzszy niz 4 godziny ale krotszy niz 6 godzin
pracy dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 47

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni z uprawnienia wskazanego w ust.1
moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 48

Wykaz prac wzbronionych kobietom, prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych

dla zdrowia kobiet w cigzy ikobiet karmigcych dziecko piersia okreslaja wilasciwe przepisy
wykonawcze wydane na podstawie delegacji ustawowej oraz zatagcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdzial XI

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§49

Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pracownikom bezpieczne 1 higieniczne warunki

pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci z Kodeksem pracy
1rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 50
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Starostwie.

2. Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3. Pracownicy informowani sg o zagrozeniach dla zdrowia 1 Zycia wystepujacych w Starostwie, na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy 1 przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w przypadku awarii 1 innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu 1 Zyciu
pracownikow, o dziataniach ochronnych, zapobiegawczych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
1 wykonywania czynnosci w zakresie zwalczania pozarow 1 ewakuacji pracownikOéw na
szkoleniach: wstgpnym i okresowych z zakresu bhp.

4. Pracownicy sg informowani o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy. O$wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym w pracy zaopatrzone w podpis pracownika i date jest
dolaczane do akt osobowych.

§ 51

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i1 zasadami bhp 1 przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
sprawno$¢ srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow 1 ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) reagowania na potrzebe w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) zapewniania rozwoju polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,;

7) uwzgledniania szczegdlnych wymogdéw w zakresie ochrony zdrowia pracownic w ciazy
lub karmigcych dziecko piersiag, pracownikow mtodocianych, pracownikoéw
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

8) zapewnienia S$rodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow.

§ 52

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

1) zna¢ przepisy i zasady bhp i przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach 1 ¢wiczeniach z zakresu
bhp i ochrony przeciwpozarowej,

3) dbac o porzadek 1 tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

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



5) poddawa¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do
zalecen i wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

§53

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe, gdy odbyl badania lekarskie (wstepne,
okresowe lub kontrolne) oraz niezbedne szkolenia z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowe;.
Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy
1 ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim
wyposazeniu w nie, danego pracownika lub wyptaceniu ekwiwalentu pienigznego w przypadku
uzywania wlasnej odziezy robocze;j.

2. Pracownik sktada w wydziale kadrowym orzeczenie lekarskie oraz karte szkolenia wstepnego
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ktore dotacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 54
1. Osoby przyjmowane do pracy kierowane sg przez pracodawce na wstepne badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym, oraz kontrolnym po zwolnieniu
lekarskim trwajacym powyzej 30 dni, ktore przeprowadza si¢ w godzinach pracy i na koszt
pracodawcy.

§ 55

1. W razie wypadku przy pracy pracownik — gdy jego stan zdrowia na to pozwala — winien
niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

2. Kazdy pracownik, ktéory zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

§ 56

Pracownikom przydziela si¢ odziez robocza, obuwie robocze oraz inne $rodki ochronne do
stalego indywidualnego uzywania — zgodnie z ustalonymi w Starostwie zasadami okreslonymi
w Instrukcji przydzielania pracownikom Starostwa Powiatowego w Krasniku $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i1 obuwia roboczego, ktora stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial XII
Prace wzbronione pracownikom mlodocianym
§57
1. W Starostwie nie zatrudnia si¢ mtodocianych.

2. Mlodociani, odbywajacy w Starostwie praktyki zawodowe nie moga by¢ zatrudnieni
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, a takze przy pracach wzbronionych
okreslonych w wykazie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 czerwca 2023r. w sprawie
wykazu prac wzbronionych mtodocianym i1 warunkow ich zatrudnienia przy niektorych z tych
prac oraz przy obstudze urzadzen biurowych wymagajacych odpowiednich umiejetnosci



1 dos$wiadczenia zawodowego.

3. Czas pracy mtodocianego w wieku do lat 16 nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe, natomiast
mtodocianego powyzej 16 lat - 8 godzin na dobg.

4. W Starostwie mlodociani odbywajacy praktyke moga wykonywac czynnosci, ktore sg niezbedne
do realizacji zadan wynikajacych z programu praktyk tj.:

- nieskomplikowane prace biurowe oraz pomocnicze czynno$ci biurowe we wszystkich
komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego,

- obstuga komputeréw tylko do 3 godzin dziennie,
- prace inwentaryzacyjne.

5. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial XIII
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikéw
§58

Kara upomnienia lub nagany moze by¢ zastosowana w stosunku do pracownika, ktory
narusza podstawowe obowigzki pracownicze i dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, Regulaminu Pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) nie wykonuje polecen przetozonych dotyczacych pracy lub utrudnia wykonywanie pracy
innym pracownikom,

2) wykonuje prace niezwigzane z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
3) powoduje umyslnie szkody w mieniu pracodawcy,
4) spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawia si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
lub w stanie nietrzezwos$ci, wnosi 1 spozywa w czasie pracy lub w miejscu pracy alkohol,

6) narusza tajemnic¢ stuzbowa, polegajaca w szczego6lnosci na przekazywaniu osobom
nieuprawnionym informacji, ktorej udzielanie jest zabronione przez przepisy prawa,

7) nie przestrzega przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

8) wynosi materialy, urzadzenia, komputery poza siedzibe pracodawcy bez zgody
bezposredniego przetozonego,

9) ma niewlasciwy stosunek do przetozonych, podwiladnych, wspotpracownikow
w szczeg6lnosci polegajacy na dyskryminacji i mobbingu, oraz do petentow,

10) niezgodnie z przeznaczeniem korzysta z pomieszczen i1 mienia skladajacych si¢ na
infrastrukture Starostwa,

11) zaktdca spokoj 1 porzadek w miejscu pracy,

12) zachowuje si¢ w sposob, ktéry wptywa negatywnie na wizerunek Starostwa.

§59

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, za opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy



w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy oraz stawienie si¢ pod wptywem
srodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych, lub ich spozywanie w pracy,
pracodawca moze stosowac kare pieni¢zng.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefn nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieni¢zne
nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 60
1. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim ztozeniu wyjasnien przez pracownika.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia, a odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 61

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 62

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

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

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

4. Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomieni o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca zwraca pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 63

Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kar¢ uznaje si¢
za niebylg przed uptywem tego terminu.

§ 64

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kare stosuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial XIV
Wyroznienia i nagrody
§ 65

Za szczegbOlne osiagniecia w pracy zawodowej, za wzorowe i1 godne nasladowania
wypetnianie obowigzkoéw, za przejawianie inicjatywy i1 zaangazowania w pracy lub za podnoszenie



jej efektywnosci 1 jakos$ci pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi nastepujace wyrdznienia:

1) nagroda,
2) awans na wyzsze stanowisko.
Rozdzial XV
Monitoring
§ 66

I. W celu =zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, innych oso6b przebywajacych
w Starostwie, jak réwniez w celu ochrony mienia, na terenie oraz wokot terenu Starostwa,
pracodawca stosuje szczegdlny nadzor w postaci Srodkéw technicznych umozliwiajacych
rejestracj¢ obrazu (monitoring wizyjny). Ponadto celem stosowania monitoringu wizyjnego jest
ochrona przeciwpozarowa 1 przeciwpowodziowa. Administratorem danych osobowych
zarejestrowanych przez system monitoringu jest pracodawca. Monitoring obejmuje wylacznie
zapis obrazu bez zapisu dzwigku.

2. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen udostgpnianych zakladowej organizacji
zwigzkowej oraz pomieszczen sanitarnych.

3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane,
1 przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 30 dni od nagrania, przy czym w zadnym
przypadku nie dluzej niz 3 miesigce, zgodnie z art. 22> § 3 Kodeksu pracy. W Starostwie
maksymalny okres przechowywania danych zalezny jest od pojemnosci stosowanego no$nika
oraz mozliwosci technicznych systemu monitoringu wizyjnego.

4. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdéd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomo$é, iz moga one stanowi¢ dowdd
W postepowaniu, termin okreslony w ust. 3 powyzej ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

5. Po uplywie okresow, o ktorych mowa w ust. 3 1 ust. 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig
inaczej.

6. Pracodawca oznaczyl pomieszczenia i teren monitorowany w sposob widoczny i czytelny,
za pomocg odpowiednich znakow graficznych.

7. Monitoring wizyjny nie stanowi $rodka nadzoru nad jako$cia wykonywania pracy przez
pracownikow Starostwa.

8. Szczegdtowe kwestie techniczne i organizacyjne systemu monitoringu wizyjnego okresla
,»Regulamin organizacji systemu monitoringu wizyjnego Ww Starostwie Powiatowym
w Krasniku”, wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Starosty Krasnickiego.

9. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystywanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzgdzi pracy, pracodawca- jako
administrator poczty stuzbowej, komputera stuzbowego pracownika - ma prawo do kontroli
stuzbowej poczty elektronicznej pracownika oraz stuzbowego komputera pracownika, jezeli jest
to niezbedne do zapewnienia wlasciwe] organizacji pracy, bezpieczenstwa systemow
informatycznych, ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji lub zapewnienia
ciggtosci dzialania zaktadu pracy. Uprawnienie pracodawcy do kontroli stuzbowej poczty
elektronicznej oraz stuzbowego komputera pracownika odbywa si¢ z poszanowaniem tajemnicy
korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

10. .Pracodawca informuje, ze stuzbowa poczta elektroniczna i stuzbowy komputer udostgpnione
pracownikom Starostwa stuza wytacznie do celow stuzbowych.



11. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na piSmie informacje
o zasadach 1 celach stosowania monitoringu w zakladzie pracy, a pracownik potwierdza
otrzymanie informacji wtasnorgcznym podpisem.

Rozdzial XVI
Przepisy koncowe
§ 67

Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Sekretarz Powiatu Krasnickiego oraz
bezposredni przetozeni pracownikow.

§ 68
Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie i trybie wlasciwym dla jego nadania.
§ 69

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie z dniem okreslonym w Zarzadzeniu
Starosty Krasnickiego w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Krasniku, nie wcze$niej jednak, niz po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg niezwlocznie zapoznaé podleglych sobie
pracownikOw z postanowieniami Regulaminu.

§70

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie
majg zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa pracy.

§71
Integralng cz¢$¢ niniejszego regulaminu stanowig nast¢pujace zalgczniki:

1. Zalagcznik nr 1 — O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Krasniku.

2. Zalacznik nr 2 — Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia.

3. Zalacznik nr 3 — Instrukcja przydzielania pracownikom Starostwa Powiatowego w Krasniku
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

4. Zalacznik nr 4 - Wykaz prac wzbronionych mtodocianym.

Akceptuja:

Przedstawiciele Zwigzkéw zawodowych NSZZ ,,Solidarno$¢" przy Starostwie Powiatowym
w Kra$niku:

Pracodawca:



Zakacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Krasniku

Krasnik, .........ccoooiiiiinnnl

(wydziat)

Starostwo Powiatowe w Krasniku

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/lam si¢ z trescig Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego

w Krasniku 1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zakacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Krasniku

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

I. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang¢ robocza,

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg,

3) reczne przenoszenie pod gore: a) przedmiotéw przy pracy statej,

4) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;:

a) 3 O N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnigciu,

5) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow,

6) reczne przenoszenie materialow cieklych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia,

7) prace w pozycji wymuszonej,

8) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie
powinna nastapi¢ 15 -minutowa przerwa,

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

I1. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang¢ robocza,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

3) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m lub na
odlegto$¢ przekraczajaca 25 m;

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

5) rgczne przenoszenie pod goér¢ - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,



6) oburgczne przemieszczanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:
a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciagnigciu,
7) rgczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okragltych (w szczegdlnosci beczek,
rur o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotdw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;
8) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotéw;

9) reczne przenoszenie materialow cieklych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia.



Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Krasniku

Instrukcja przydzielania pracownikom Starostwa Powiatowego w Krasniku Srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2025r. poz. 1684), art. 237°, art. 2377, art. 237%, art. 237° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. 2025r. poz. 277 ze zm.) w Starostwie Powiatowym w Krasniku ustalono
nastepuje zasady:
§1
Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sa bezplatnie $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.
§2
Ustalono nastgpujace stanowiska pracy, na ktorych przystuguja Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze:

1) kierowca samochodu osobowego;

2) portier, dozorca, robotnik;

3) sprzataczka;

4) stanowiska ds. nadzoru nad lasami niestanowigcymi wlasnos$ci Skarbu Panstwa oraz
zezwolen na wycinke drzew;

5) pracownicy wykonujacy czynno$ci terenowe wymagajace wyposazenia w odpowiednie
srodki ochronne;

§3

1. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego stosowanych na
okreslonych stanowiskach pracy, wymienionych w § 2 oraz przewidywany okres ich
uzytkowania, okre§lone sa w ,,Tabeli norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Krasniku”,
stanowigcej zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Wydawane pracownikowi rzeczy, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja ewidencji
w imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia zwanych ,,Indywidualng karta wydania
odziezy 1 obuwia roboczego”, stanowigcg zalacznik nr 2 do do niniejszej Instrukcji.

3. Przyjecie i zwrot rzeczy pracownik potwierdza wtasnor¢gcznym podpisem w ,,Indywidualne;j
karcie wydania odziezy i obuwia roboczego”.

4. Zwrot przydzielonych rzeczy, o ile nie minal okres ich uzywalnosci, nastepuje w przypadku:
a) rozwigzaniu stosunku pracy,

b) wylaczenia z zakresu czynno$ci zadan przy wykonywaniu, ktérych przystuguje prawo
do zaopatrzenia w ww. §rodki

— pracownik jest wowczas zobowigzany zwrdci¢ niezwlocznie przydzielone, uzytkowane
rzeczy do bezposredniego przelozonego.

5. Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikowi uzywane rzeczy, jezeli zachowaty wlasciwosci
ochronne i uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajacym wymaganiom
higieniczno-sanitarnym. Nie dotyczy to obuwia i odziezy osobistej — pracownik otrzymuje
je od pracodawcy nowe.

6. Okres uzywania odziezy uzywanej ustala bezposredni przelozony pracownika po dokonaniu
jej przegladu.



7.

10.

Okres uzywalnosci $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
liczony jest od dnia przekazania pracownikowi rzeczy do uzytkowania.
Okres uzywalnosci $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
przedluza si¢ o czas cigglej nieobecno$ci pracownika w pracy, jezeli trwa ona minimum 30
dni.
Kierownicy poszczegdlnych Wydziatéw po konsultacji z pracownikiem ds. bhp podejmuja
decyzje o konieczno$ci wyposazenia w odziez, obuwie i1 $rodki ochronne podleglego
pracownika wykonujacego czynno$ci terenowe wymagajace wyposazenia w odpowiednie
srodki ochronne;
Wyjatkowo w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych, mozna dokona¢ wczesniejszej
wymiany zniszczonego $rodka ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, po
wypetieniu ,,Protokotu utraty, zniszczenia, przedwczesnego zuzycia $rodkéw ochrony
indywidualnej/ odziezy/obuwia roboczego”, stanowigcego zalacznik nr 3 do do niniejszej
Instrukcji.

§4
Przydzielone pracownikom na danym stanowisku pracy $rodki ochrony indywidualne;j,
odziez
1 obuwie robocze, pracownicy obowigzani sg szanowa¢ 1 uzytkowa¢ w miejscu pracy
zgodnie
z ich przeznaczeniem.
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze stanowiag wtasno$é pracodawcy.
Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze nie podlegaja zwrotowi
w przypadkach:
a) uptywu okresu ich uzywalnosci i utraty cech ochronnych,
b) przejscia pracownika na emeryture lub rente,
¢) $mierci pracownika.

§5

Dotychczas wydane pracownikom na poprzednich warunkach $rodki ochrony indywidualne;j

oraz odziez i obuwie robocze, zachowuja cigglos$¢ czasokresOw uzywania.

1.

4.

§6
Ze wzgledu na brak mozliwos$ci zapewnienia prania odziezy w Starostwie Powiatowym w
Krasniku, czynno$¢ ta za zgoda pracownikdéw wykonywana bedzie przez nich za
ekwiwalentem pieni¢znym.
Wysokos$¢ kwoty ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej ustala pracownik ds.
bhp po konsultacji z kierownikami odpowiednich wydzialow Starostwa Powiatowego w
Krasniku;
Wysokos¢ kwoty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej ustala si¢ odrebnym
zarzgdzeniem;
Pracownikom wymienionym w § 2 pkt 5 ekwiwalent za pranie nie jest wyplacany.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji przydzielania pracownikom
Starostwa Powiatowego w Krasniku srodkoéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego dla pracownikéw Starostwa Powiatowego w Krasniku

Przewidywany
Zakres wyposazenia: okres
Lp. Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze uzywalnosci Uwagi
O - $rodki ochrony indywidualnej w miesigcach
do zuzycia
Wydzial Organizacyjno
1. | Kierowca samochodu 1. R - buty robocze 12
osobowego 2. R — ubranie drelichowe lub fartuch
: 24
drelichowy
3. O — rgkawice ochronne do zuzycia
4. O — okulary ochronne przeciwstoneczne do zuzycia
2. | Portier, dozorca, robotnik 1. R — czapka z daszkiem do zuzycia
2. R — buty robocze 12
3. R — ubranie drelichowe lub fartuch 18
drelichowy
4, R — koszulka bawelniana (T-shirt) 12
5. R — koszula robocza 18
6. R — czapka ocieplana do zuzycia
7. R — kurtka cieptochronna lub kamizelka 36
cieptochronna
8. R — kalosze/buty gumowe 36
) dyzurny
9. R — ptaszcz przeciwdeszczowy e
do zuzycia
10. R — recznik baweliany maty 12
I1. O — okulary ochronne do zuzycia
12. O — ochronniki stuchu do zuzycia
13. O — rekawice ochronne do zuzycia
3. | Sprzataczka 1. R — nakrycie glowy do zuzycia
2. R — koszulka bawetniana 12
(T-shirt)
3. R — fartuch roboczy 18
4. R — buty profilaktyczne 12
5. R — kamizelka cieptochronna lub bluza 36
cieptochronna
6. R — rgcznik bawelniany maty 12
7. O — r¢kawice ochronne do zuzycia
8. O — okulary ochronne lub przytbica do zuzycia

ochronna




Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

Stanowiska ds. nadzorunad | 1, R — Ubranie terenowe letnie 36
lasami niestanowigcymi
wlasnosci Skarbu Paastwa | 2- R — Obuwie skorzane letnie 36
oraz zezwolen na wycinke 3 R — Kurtka ocieplana 36
drzew
4, R — Spodnie ocieplane 36
5. R — Trzewiki skorzane ocieplane 36
6. R — Nakrycie gtowy 36
7. O — Re¢kawice ochronne Do zuzycia
Pozostale Wydzialy Starostwa Powiatowego w Krasniku
PraCOWPiGStV wykonujacy 1. R - koszulka bawetniana(T-shirt) Do zuzycia
czynnosci terenowe : . —
wymagajace wyposasenia 2: och R — Kamizelka cieptochronna lub bluza Do zuzycia Ekwiwalent
w odpowiednie srodki cieplocironna za pranie nie
ochronne 3. R — Obuwie skorzane Do zuzycia jest
4, R — Nakrycie glowy Do zuzycia wyplacany
5. O — Re¢kawice ochronne Do zuzycia




Zatacznik nr 2 do Instrukcji przydzielania pracownikom
Starostwa Powiatowego w Krasniku srodkoéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

Indywidualna karta wydania odziezy i obuwia roboczego

NAZWISKO 1 IMIQ: . ettt e ettt reeetee e et e e s e e e reeesaeeeaaae e e e e eeee

S ANOWISKO: ..ttt e
Rodzaj wydanej odziez OKkres Data Podpis
oazay wycane Y | Tlosé do | Jednostka | . . | pobrania p
Lp. | obuwia, sSrodkow ochrony obrania miar uzywalnosc Data
indywidualnej P Yol [miesiecy] zdania Podpis




Zatacznik nr 3 do Instrukcji przydzielania pracownikom
Starostwa Powiatowego w Krasniku srodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

Protokolu utraty, zniszczenia, przedwczesnego zuzycia Srodkow ochrony
indywidualnej/ odziezy/obuwia roboczego

Prosze o wydanie nowej odziezy — obuwia roboczego — $rodkéw ochrony indywidualne;j”

Wymieniona odziez — obuwie — $rodki ochrony indywidualnej” uleglo utracie, zniszczeniu,
przedwczesnemu zuzyciu” z powodu:

(podpis inspektora bhp) (podpis przelozonego)

Zatwierdzam:

podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j
do sktadania o§wiadczen w jego imieniu

* . rysr
) niepotrzebne skresli¢



Zakacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Krasniku

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciata oraz zagrazajace
prawidtowemu rozwojowi psychicznemu.
1. Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.
2. Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b) dla chlopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3030 kJ,
a w odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 12,6 kJ na minutg.
3. Reczne dzwiganie i1 przenoszenie przez jedna osobg¢ na odleglo$¢ powyzej 25 m przedmiotéw
0 masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg,
- dla chtopcow - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 8 kg,
- dla chtopcow - 12 kg.
4. Reczne przenoszenie pod gore, w szczegolnosci po schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza
5 m, a kat nachylenia - 30°, ci¢zarow o masie przekraczajacej:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 10 kg,
- dla chtopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg,
- dla chtopcow - 8 kg.
5. Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
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