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Zarzadzenie Nr OQ/J?’O (6. 2920

Staros/g Iuczborsklego
z dnia /1T 9 MRS JO D0 v,

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

Na podstawie art. 104 § 1 i 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pdézn.zm.) oraz w zwigzku z art. 42 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r, poz. 1282)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Kluczborku
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Tracy moc Zarzadzenia:

1) Nr 39/2015 Starosty Kluczborskiego z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Kluczborku;

2) Nr 55/2017 Starosty Kluczborskiego z dnia 15 grudnia 2017 r. w sprawie zmiany
Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Kluczborku;

3) Nr 57/2018 Starosty Kluczborskiego z dnia 17 grudnia 2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Kluczborku;

4) Nr OR.120.43.2019 Starosty Kluczborskiego z dnia 17 grudnia 2019 r. w sprawie
zmiany Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Kluczborku.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr .50
Starosty Kluczhorskiego

z dnia /]?'QWJMLSL 10 ?O W,

Regulamin pracy
w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

Spis tresci:

I. Przepisy wstepne

I1. Organizacja pracy

II1. Porzadek pracy

V. Czas pracy

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa
V1. Urlopy | zwolnienia od pracy

VIIL. Ochrona pracy kobiet

VIII. Wyptata wynagrodzenia

IX. Postanowienia kofcowe

I. Przepisy wstepne

§ 1. 1.Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, obowigzuje w Starostwie
Powiatowym w Kiuczborku od 1 stycznia 2021 r.
2.Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
obowiazki i prawa pracodawcy i pracownikdw.
3. Ilekroé w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Kluczborku;
2) zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Kluczborku;
3) Starostwie ~ nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Kluczborku;
4) pracowniku - nalezy przez to rozumieéd pracownika Starostwa Powiatowego
w Kluczborku;
5) stazyscie - nalezy przez to rozumieé osoby odbywajgce staz [ub przygotowanie
zawodowe w Starostwie Powiatowym w Kluczborku na podstawie skierowania
z Powiatowego Urzedu Pracy w Kluczborku.

§ 2. 1. Przepisy regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikdw zatrudnionych
przez pracodawce na podstawie umowy o prace, powolania i wyboru bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

2. Kazdy pracownik [ stazysta przed dopuszczeniem do pracy zapoznaje sig
z regulaminem pracy. Obowigzkiem bezposredniego przetozonego jest przediozenie
pracownikowi niniejszego regulaminu do zapoznania siq.

3. Po zapoznaniu sie z regulaminem pracownik sklada oéwiadczenie o Zzapoznaniu sie
z trescig regulaminu. Oséwiadczenie podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika
oraz akt stazysty prowadzonych przez samodzielne stanowisko ds. personalnych.

II1. Organizacja pracy

§ 3. Pracodawca ma obowiazek:

1) zaznajomié¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami; _

2) organizowal prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnier
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosdci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowal prace w sposéb zapewnlajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwiaszcza pracy monotonnej | pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,



przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym tub niepetnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

6) terminowo i prawidiowo wyptacac pracownikom wynagrodzenie;

7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarzad pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukoriczeniu
szkoty warunki sprzyjajgce przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ stosownie do mozliwosci i warunkéw, w miare posiadanych $rodkéw,
socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikdw ich
pracy;

11) prowadzi¢ i przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikéw w sposdéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem {ub zniszczeniem;

12) wptywacé na ksztaltowanie w zakitadzie zasad wspdlzycia spotecznego, szanowad
godnosé, dobra osobiste pracownikéw i nie dopuszczaé do jakiejkolwiek
dyskryminacji czy mobbingu w stosunkach pracy;

13) zapewni¢ pracownikom przydziat i wykonywanie pracy zgodnie z tresciq zawartej
umowy o prace oraz wydawac potrzebne narzedzia i materiaty, jak réowniez srodki
ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze.

§ 4. 1. Pracownik jest zobowigzany wykonywad prace sumiennie i starannie oraz
stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa, o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany w szczegélnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakfadzie pracy;

2) przestrzegad regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

3) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, co jest podstawowym
obowiazkiem pracownika, oraz przestrzegac przepisow o ochronie przeciwpozarowej;

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy - pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowad
w tajemnicy informacje, ktére stanowig tajemnice, a ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzegac tajemnicy prawnie chronionej;

6) przestrzegad w zakfadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

7) dbac o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie i zabezpieczyé je
po zakorczeniu pracy;

8) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy rozliczy¢ sie z zaktadem
pracy;

9) wykonywadé inne obowigzki wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).

3. Pracownikowi zabrania sie:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego;

2) wnoszenia i spozywania na terenie zaktadu pracy napojow atkoholowych,
przebywania w pracy po ich spozyciu, jak rowniez wchodzenia do zaktadu pracy po
ich spozyciu;

3) wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych wiasnosé
pracodawcy bez pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawce.

4, Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie

wydania polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia, pracownik wykonuje to

polecenie po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego,



§ 5. 1. Pracownik jest zobowiazany nosic na terenie zaktadu identyfikator.
2. Identyfikator zawiera:
1) nazwe zakiadu - Starostwo Powiatowe w Kluczborku;
2) imie i nazwisko pracownika;
3) stanowisko pracy;
4) nazwe wydziatu, referatu lub samodzielne stanowisko pracy;
5) herb powiatu.
3. Szate graficzng identyfikatora okresla Starosta odrebnym zarzadzeniem.
4. Identyfikator jest wykonywany przez Biuro Funduszy Pomocowych, Mienia Powiatu
i Promocji Powiatu na podstawie pisemnej informacji uzyskanej od pracownika na
samodzielnym stanowisku ds. personalnych.
5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wyszczegélinionych w tabeli w § 26 ust. 1 sg
zobowigzani wykonywad prace w wymaganym obuwiu i odziezy roboczej.
6. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie do stazystow.

& 6. Pracodawca ma prawo do:

1) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

2) ustalania zakresu obowigzkoéw, zadan | czynnoéci pracownikéw oraz ich
egzekwowania.

§ 7. Pracownik ma prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

2) wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku: w dniach wolnych od pracy - przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy w zakfadzie pracy oraz do korzystania z urlopdéw wypoczynkowych i innych
przerw;

4) bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy;

5) réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw,
a szczegolnie do rownego traktowania w zatrudnieniu;

6) do tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich;

7) do uczestniczenia w zarzadzaniu zakladem pracy w zakresie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

II1. Porzadek pracy

§ 8. 1. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowac sie na stanowisku pracy.
2. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci wytozonej
w siedzibie Starostwa przy ul. Katowickiej 1, na II pietrze oraz w siedzibie Starostwa
przy ul, Jagiellonskiej 3.
3. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowywana z zaznaczeniem, czy
jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnodci pracownika jego
bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma byé zastepczo przydzielona.
4. Wpisu rodzaju nieobecnosci na liscie obecnosci dokonuje samodzielne stanowisko
ds. personalnych oraz Wydziat Organizacyjny w zakresie wydawanych delegacji.

§ 9. 1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z géry znana,

pracownik powinien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej
niecbecnosci.
2.W razie niestawienia sie do pracy, pracownik zobowigzany jest powiadomic pracodawce
o przyczynie nieobecnosci w pracy | przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz
w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia pracownik moze dokonaé osobiscie, przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci, w tym poczty,
i wowczas za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego przesykki
Z informacja.



3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegbinymi okolicznoéciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopelnienie
obowiazku okredlonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong
z nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje
sig¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnoéci pracownika w pracy.

§ 10. 1. Spéznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujgce przyczyny:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub opiekg nad
chorym czionkiem rodziny;

2) odosobnienie w zwiazku z choroba zakaZna, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wiasciwego inspektora sanitarnego lub innego dokumentu przewidzianego przepisami
prawa;

3) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia Ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczgszcza, pod warunkiem ziozenia przez pracownika odpowiedniego
pisemnego oswiadczenia o tym fakcie;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony fub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami ped warunkiem, ze na
wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzajaca stawienie sie pracownika na
to wezwanie;

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakorficzone w takim czasie, Ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin pod warunkiem, Ze podréz odbywata sie
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz 2e pracownik ztozyt
odpowiednie pisemne oswiadczenie w tej sprawie.

2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy pracownik jest zobowigzany ztozy¢

pracodawcy najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnogci.

§ 11, 1. Pracownicy sq zobowigzani dbac o czystosé i porzadek na stanowisku pracy
I w jego najblizszym otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sa zobowigzani do nalezytego
zabezpieczenia dokumentdéw, maszyn, narzedzi i urzadzen, wylaczajac je z ruchu,
Pomieszczenia pracy oraz okna pracownicy powinni pozostawié zamkniete.
2. Ewidencjg osob uprawnionych do posiadania kluczy do pomieszczer: pracy oraz do
systemu alarmowego prowadzi Wydziat Organizacyjny.
3. Starosta ustala, odrebnym zarzgdzeniem, wykaz pracownikéw upowaznionych do
posiadania kluczy wejsciowych do budynkdéw Starostwa, do systemu alarmowego oraz
pracownikdw Wydziatu Organizacyjnego odpowiedziainych za otwieranie | Zamykanie
budynkow Starostwa.

§ 12. 1. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw za nieprzestrzeganie
przez pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy, przepisow bhp
i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnogci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowad
wobec pracownika:

1} kare upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy pracodawca moze
rowniez stosowaé wobec pracownika kare pieniezna.

§ 13. Tryb nakfadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od
orzeczonej kary i uznanie kary za niebyiq reguluja zapisy art. 108-113 Kodeksu pracy.



IV. Czas pracy

8 14. 1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy,

2. Czas pracy powinien by w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkdéw pracowniczych (stuzbowych).
3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw.

§ 15. 1. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy,
moze mieC miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego lub na jego polecenie. Bezposredni przetozony potwierdza
prace w godzinach nadliczbowych odrebnie dla kazdego pracownika oéwiadczeniem
zgodnie z ustalonym wzorem. Os$wiadczenie przedkiada sie samodzielnemu stanowisku
ds. personalnych w nastepnym dniu roboczym po wypracowaniu nadgodzin w celu
ujecia w ewidencji czasu pracy.

2. Ustala sig dopuszczalng liczbe godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym - 350
godzin,

3. Czas wolny za godziny nadliczbowe musi by¢ wykorzystany w  okresie
rozliczeniowym. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika
moze zostac¢ zastosowany art. 42 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 16. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnodci stuzbowe w innej
migjscowosci niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownik moze wykonywac czynnosci stuzbowe inne niz wymienione w ust. 1, poza
zaktadem pracy po uzyskaniu zgody bhezposredniego przetozonego i odnotowaniu
w "Ksigzce wyjsc stuzbowych".

§ 17. 1. Czas pracy nie moze przekraczac przecigtnie 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w tygodniu.
2. W Starostwie ustala sie 1-miesieczny okres rozliczeniowy, ktéry pokrywa sie
Zz miesigcem kalendarzowym.
3. W Starostwie wprowadza sig podstawowy system czasu pracy.

§ 18. 1.Dniami wolnymi od pracy, z tytulu zasady pieciodniowego tygodnia pracy, sg,
soboty,
2. Starosta moze ustali¢ dodatkowe dni wolne od pracy odrebnym zarzadzeniem.
3.Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalajg
strony stosunku pracy, tj. pracodawca i pracownik.
4. Pracownicy, ktoérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzystac z 15-minutowej przerwy w pracy. Z przerwy nalezy korzystaé w taki sposéb,
aby nie zakiécata ona normalnego toku przyjmowania klientow.

§ 19. 1. Ustala sig nastepujace stale tygodniowe rozktady czasu pracy
w Starostwie:
1) sprzataczki w dniach od poniedziatku do piatku od godz. 11.00 do godz. 19.00;
2) pracownik Wydzialu Organizacyjnego otwierajacy siedzibe Starostwa przy
ul. Katowickiej 1: w poniedziatki od godz. 6.50 do godz. 14.50, w dniach od wtorku do
pigtku od godz. 6.30 do godz. 14.30;
3) pracownicy Wydziatu Zarzadzania Drogami w dniach od poniedziatku do pigtku
od godz. 7.00 do godz. 15.00;
4) pozostali pracownicy Starostwa: w poniedziatki od godz. 8.00 do godz. 16.00,
w dniach od wtorku do piatku od godz. 7.00 do godz. 15.00.
2. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze ustali¢ na wniosek pracownika lub ze
wzgledu na szczegllny charakter pracy inne niz wyszczegblnione w ust. 1 godziny
rozpoczynania i zakonczenia pracy.



§ 20. 1. Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin od godziny 22.00
wieczorem do godziny 6.00 ranc¢ nastepnego dnia.
2. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang od godziny 6 rano
w niedziele lub w swieto do godziny 6 rano dnia nastepnego.

§ 21. Bezposredni przetozony odpowiada za:
1) przestrzeganie przez pracownikow godzin rozpoczynania i zakonczenia pracy;
2) odpracowanie przez pracownikow wyjs¢ prywatnych w okresie rozliczeniowym;
3) odpracowanie spdznien pracownikéw do pracy w tym samym dniu;
4) przestrzeganie prawa pracownikow do c¢o najmniej 11 - godzinnege dobowego
i 35 - godzinnego tygodniowego nieprzerwalnego odpoczynku (art. 132 i 133 Kodeksu

pracy);
5) wykorzystania czasu wolnego za nadgodziny w okresie rozliczeniowym.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 22. 1. Pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bhp oraz przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
2, Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepiséw i zasad przez
pracownikéw poprzez wydawanie stosownych poleceri, zapewnienie wykonania
nakazdéw, wystapied, decyzji i zarzadzer wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy.
3. Pracodawca cocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca,
stosuje niezbedne srodku profilaktyczne zmniejszajace ryzyko oraz informuje
pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy w zakladzie
pracy w trakcie szkolenn w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 23. 1. Pracodawca jest zobowigzany chronic zycie i zdrowie pracownikow przez
zapewnienie im bezpiecznych | higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki oraz zapewniC rozwdj spojnej polityki
zapobiegajacej wypadkom przy pracy | chorobom zawodowym, uwzgledniajgcej
zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz
wplyw czynnikdw srodowiska pracy.

2. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) organizowaé prace i stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

2) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy;

3) uwzgledniac ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych W ramach podejmowanych  dziatan
profilaktycznych;

4) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach,

gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow;

5) zapewnié facznosé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegéinosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla
ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub Zycia innych oséb, podjecie dziatan w celu
unikniecia niebezpieczenstwa, nawet bez porozumienia w przetozonym, na miare ich
wiedzy i dostepnych srodkéw technicznych.

3. Starosta odrebnym zarzadzeniem wyznacza pracownikow do:

1) udzielania pierwszej pomocy;

2} wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.



§ 24, 1, Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow

i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegdlnosci pracownik jest

zohowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpoZarowej, braé udziat w szkoleniu
i instruktazach z tego =zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie
do wydawanych w tym zakresie polecen | wskazowek przetozonych;

3) dbad o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz dbaé o porzadek i lad
W miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspdtdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdw dotyczacych
bhp.

2. Zabrania sie pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania sie maszynami, urzadzeniami i narzedziami
niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkéw
i czynnosci;

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi, ich naprawiania bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego;

3) samowolnego usuwania oston | zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi, ich
naprawiania i czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 25. 1. Praccdawca dopuszcza pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on
wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego
w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu w Srodki ochrony
indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza,

2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu,
a nastepnie szkoleniom okresowym w zakresie bhp.

§ 26. 1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i ocbuwie robocze niezbedne do
stosowania na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreéla ponizsza tabela:

Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzywalnosci
pasy bezpieczenstwa sprzet dyzurny wg potrzeby
trzewiki profilaktyczne 18 miesiecy

sprzataczka fartuch roboczy 24 miesiqce
rekawice gumowe do zuzycia
trzewiki robocze 18 miesiecy

robotnik gospodarczy

w Wydziale fartuch roboczy 24 miesigce

Organizacyjnym rekawice robocze do zuzycia
ocieplacz 4 okresy zimowe
robotnik gospodarczy buty ccieplane 4 okresy zimowe

wykonuiacy prace na

parkingu Starostwa buty gumowe do zuzycia

w okresie zimowym . - "
rekawice ocieplane 4 okresy zimowe




robotnik gospodarczy

w Wydziale Zarzadzania
Drogami wykonujacy
prace przy biezacym
utrzymaniu drég

ubranie robocze 12 miesiecy
buty robocze 12 miesiecy
czapka robocza 24 miesigce
koszula robocza 24 miesigce

kurtka ocieplona

4 okresy zimowe

czapka ocieplona

4 okresy zimowe

buty ocieplone

4 okresy zimowe

kamizelka ostrzegawcza

do zuzycia

kask ochronny

wg wskazan producenta

spodnie przeciwcieciowe

wg wskazan producenta

rekawice robocze do zuzycia
rekawice gumowe do zuzycia
kurtka przeciwdeszczowa 36 miesiecy
buty gumowe do zuzycia

pracownik inzynieryjno -
techniczny w Wydziale
Zarzgdzania Drogami

kask ochronny

wg wskazan producenta

kamizelka ostrzegawcza

do zuzycla

trzewiki robocze

24 miesiace

buty ocieplone

4 okresy zimowe

kurtka ocieplona

4 okresy zimowe

2. Ewidencje wydanej odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Wydziatu

Organizacyinego prowadzi sie w Wydziale Organizacyjnym, a dla pracownikéw Wydziatu
Zarzadzania Drogami w Wvydziale Zarzadzania Drogami. W przypadku wyplaty
ekwiwalentu wiasciwy Wydzial przekazuje do Wydzialu Finansowego zlecenie jego
wyplaty.

3. Odbiér srodkéw i przedmiotédw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na
pismie z obowigzkiem wyliczenia sie z nich na zasadach odpowiedzialnosci materialnej
za mienie powierzone.

4. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikdéw, o ktorych mowa w ust. 1 wlasnej
odziezy i obuwia roboczego, jezeli spelnia ono wymogi bhp. Pracownikom uzywajgcym
wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci
odpowiadajace]j ich aktualnej wycenie.

5.Za pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie odziezy i obuwia roboczego
przystuguje pracownikowi ekwiwalent pieniezny w wysokosci okredlonej przez
pracedawce cdrebnym zarzadzeniem,

§ 27. 1. Dofinansowanie do okulardéw korygujacych wzrok niezbednych podczas pracy
przy obstudze monitoréw ekranowych, przystuguje pracownikom wykonujacym swoje
obowigzki przy pomocy komputera.

2. Podstawa do przyznania dofinansowania do okulardéw jest zaswiadczenie lekarskie
wydane przez lekarza medycyny pracy o koniecznosci stosowania szkiet korygujgcych
wzrok podczas pracy przy obstudze monitoréw ekranowych. W przypadku braku ww.
zaswiadczenia pracownik jest kierowany na badania lekarskie.

3. Dofinansowanie jest przyznawane nie czesciej niz raz na dwa lata.

4.Pracownik w celu otrzymania dofinansowania do okularéw sklada wniosek do
Starosty Kluczborskiego.



5. O podjetej decyzji pracownik jest informowany pisemnie.

6. Pracownik po uzyskaniu pisemnego zawiadomienia o pozytywnej decyzji Starosty
samodzielnie dokonuje zakupu odpowiednich okularéw i przedktada w Kancelarii Ogdinej
dokument ksiegowy - fakture zakupu wystawiong imiennie na pracownika.

7. Opisu faktury przed jej realizacjg dokonuje samodzielne stanowisko ds.
personalnych.

8.Wydziat Finansowy przekazuje dofinansowanie bezposrednio na osobiste konto
bankowe pracownika.

§ 28. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajq
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac © tym niezwtocznie
przetozonego.

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

3.Za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje praweo do
wynagrodzenia.

VI. Urlopy | zwolnienia od pracy

§ 29. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie na wniosek pracownika.
Wniosek o urlop 5-dniowy (tygodniowy) i diuzszy nalezy zlozy¢ z tygodniowym
wyprzedzeniem,

2. Bezposredni przetoZzony udzielajac zgody na wykorzystanie urlopu wypoczynkowego
uwzglednia potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego.

4, Czeé¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy, wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakaZng, odbywania éwiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego,
rodzicielskiego, pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

5. Urlopu niewykorzystanego za rok poprzedni nalezy pracownikowi udzieli¢ najpéZniej
do kofica wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
w tym czasie pracowatl.

7. Bezposredni przetozony odpowiada za wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez
nadzorowanych pracownikow.

§ 30. 1. Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
miedzy pracodawcami.

§ 31. Na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlowych udziela sig urlopu
bezplatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swolm dzieckiem (urlop wychowawczy);
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;
3) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granicg;
4) na czas petnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 32. 1. Udzielanie pracownikowi zwolnied od pracy regulujg przepisy
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie



sposcbu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy (Dz.U. z 2014 r,, poz. 1632).

2. Pracownik w celu uzyskania zwolnienia od pracy sklada wniosek do bezposredniego
przetozonego. Wniosek nalezy udokumentowac poprzez zatgczenie np. odpisu do

wgladu aktu urodzenia dziecka, aktu malzenstwa, aktu zgonu, wezwania organu
administracji rzgdowej lub samorzadowej, wezwania sgdowego.

§ 33. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, kidére wymagajq zatatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przelozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba
takiego zweolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat zwolnienie w okresie rozliczeniowym. Jezeli
zwolnienie nastapito w ostatnich 3 dniach okresu rozliczeniowego, zwolnienie moze byc
odpracowane w nastepnym okresie rozliczeniowym. Niezachowanie ww. termindw
spowoduje odliczenie wynagrodzenia za czas niecbecnosci.

3. Czas odpracowania wyjs¢ prywatnych nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

4. O kazde wyijécie, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik skiada pisemny wniosek
zgodnie z ustalonym wzorem. Wniosek nalezy niezwlocznie zlozy¢ samodzielnemu
stanowisku ds. personainych w celu ujecia w ewidencji czasu pracy. Po odpracowaniu
wyjscia bezposredni przetozony potwierdza ten fakt na wniosku przechowywanym przez
samodzielne stanowisko ds. perscnalnych - brak podpisu stanowi podstawe do
potracenia wynagrodzenia za czas nieprzepracowany.

5. Wyjscie prywatne wynoszace do 1 godziny nalezy odpracowaé w calosci,
odpracowanie wyjscia powyzej godziny powinno wynosi¢ jednorazowo minimum
1 godzine.

§ 34, Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, po ztoZzeniu odpowiedniego oswiadczenie do
akt osobowych o korzystaniu z ww. uprawnien.

VII. Ochrona pracy kobiet

§ 35. Wykaz prac wzbronionych kobietom:
1) reczne podnoszenie | przenoszenie cigzarow o masie przekraczajacej:

a) 12 kg przy pracy statej,

b) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu czasu pracy),
2) reczne przenoszenie na wysokos¢ powyzej obreczy barkowej ciezaréw o masie
przekraczajgcej:

a) 8 kg przy pracy statej,

b) 14 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu czasu pracy),
3) reczne przenoszenie pod gdre ~ po pochylniach, schodach itp. ktérych maksymainy
kat nachylenia nie przekracza 30° a wysokosci przekracza 4 m -niezaleznie od
odlegtosci na jaka przedmioty sa przenoszone ciezarédw o masie przekraczajgcej 12 kg;
4) reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp. ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$ci 4 m — niezaleznie od odlegtosci na jaka
przedmioty sg przenoszone, ciezarow o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg przy pracy statej,

b) 12 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu czasu pracy),
5) przenoszenie przedmiotdw na odleglos¢ przekraczajaca 25 m o masie
przekraczajacej 12 kg.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy:
1)} reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;
2) reczne przenoszenie pod goére:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,



b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na

godzine w ciggu czasu pracy),
3) prace w pozycjl wymuszonej;
4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny na zmiane roboczg, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 15 minut, po ktdrym to
czasie powinna nastapi¢ 15 minutowa przerwa;
5) wchodzenle i schodzenie po drabinach;
6) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego i psychicznego np. gaszenia
pozardéw, usuwania skutkéw awarii;
7) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
3. Wykaz prac wzbronionych kobietom karmigcym dziecko piersia:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg przy pracy statej,

b) 10 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w ciagu czasu pracy),
2) rgczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 k - na wysokos¢ ponad
4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;
3) reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp. ktérych maksymalny
kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosci przekracza 4 m -przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;
4) reczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp. ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$ci 4 m =~ przedmiotdw o masie
przekraczajgcej:

a) 4 kg przy pracy stalej,

b) 6 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu czasu pracy),
5) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego | psychicznego np. gaszenia
pozaréw, usuwania skutkow awarii,

§ 35. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig, ktéra ma prawo do przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy sktada wniosek do pracodawcy o udzielenie przerw w pracy
na karmienie dziecka. Karmienie dziecka piersia powinno byé¢ stwierdzone
oswiadczeniem pracownicy, przediozonym wraz z ww. wnioskiem. Na wniosek
pracownicy przerwy na karmienie moga by¢ udzielane tacznie. We wniosku nalezy
okresli¢ w jakich godzinach przerwy beda wykorzystywane.

2. W przypadku zaprzestania karmienia dziecka piersiq nalezy o tym fakcie
poinformowac pracodawce w formie pisemnego oéwiadczenia.

VIII. Wyplata wynagrodzenia

§ 36. Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia ogtaszanego przez Prezesa Rady Ministrow,

§ 37. 1. Wynagrodzenie jest ptatne raz w miesigcu z dotu w dniu 28 kazdego
miesigca. Jezeli ten dzier jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie
w dniu poprzednim,

2, Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy. O$wiadczenie o numerze rachunku bankowego pracownik sktada w chwili
zatrudnienia oraz niezwlocznie po kazdorazowej zmianie rachunku.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostgpnienia mu jego
dokumentacji ptacowej do wgladu.

IX. Postanowienia koficowe

§ 38. Pracodawce reprezentuje w Starostwie - Starosta Kluczborski, a w razie jego
nieobecnosci jest zastgpowany przez zastepce - Wicestaroste Kluczborskiego.



§ 39. Przepisy niniejszego regulaminu nie naruszajg postanowien umow o prace
zawartych z poszczegolnymi pracownikami zaktadu.

§ 40. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 41. 1.Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikdw poprzez zamieszczenie w Intranecie.
2. Zmiana postanowien regulaminu wymaga formy pisemnej i takiego samego trybu,
jaki obowigzuje przy jego wprowadzaniu.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy

w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

stanowigcego zatgcznik do

Zarzadzenia Nr OQ,/]&Q&!QZQ?J i "
Starosty Kluczborskiego z d“iaﬂ}ﬁm. obetd Z(QZL/V :

KIUCZBOTK, ovvvreevecen e

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

(pieczed nagtdwkowa komdrki organizacyinej)

Oswiadczenie
0 wypracowaniu nadgodzin

Niniejszym stwierdzam, Ze Pan/Pani ...t s e
(Imie | nazwisko pracownika oraz stanowisko}

W ANIU e pracowat poza normatywnymi godzinami

pracy na moje polecenie od godziny ....crcriins do godZINY .o

wykonujac nastepujacy prace:

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

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

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

{podpis i pieczeé imienna przetozonego)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

stanowigcego zatacyni
Zarzadzenia Nr 5% 52% T, 'ZL’ 1010
Starosty Kluczborskiego z dnia. Wike? ‘Pff/% AL [._Q O .

11 Tovd o To ] o

{imie | nazwisko pracownika oraz oznaczenie
komérki organizacyjnej)

Pan/Pani
Naczelnik/Kierownik

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

{nazwa komdrki organizacyjnei)

Prosze o zwolnienie mnie na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych

W ANU ccvnc e e od godziny ..o do godziny ...,
Jednoczesnie oéwiadczam, ze ww. zwolnienie odpracuje W dniu ... ceeccieienens .
od godziny ....cnninan. [aloTNaToTs b-a | 1 AR

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

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

(data, podpis i pleczed imienna przetozonego)

Potwierdzam odpracowanie ww. zwolnienia

.......................................................... IETETTEITTI TR N

(data, podpis | pieczec imienna przetozonego)



