ZARZADZENIE NR 8/2015
STAROSTY RAWSKIEGO

z dnia 24 marca 2015 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy w dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2013 r. poz.
595, poz. 645; 2 2014 r. poz. 379, poz. 1072) oraz art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tekst
jednolity z 2014 r. poz. 1502) zarzadzam , co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin podlega podaniu do wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej oraz do indywidualnego zapoznania sig.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 3. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 9/1999 =z dnia 25 czerwca 1999r. w sprawie zaopatrzenia pracownikow Starostwa
Powiatowego w Rawie Mazowieckiej w napoje i §rodki higieny osobistej,

2) Zarzadzenie Nr 15/1999 z dnia 12 pazdziernika 1999 r . w sprawie zasad przydzielania pracownikom $rodkow
ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej,

3) Zarzadzenie Nr 20/1999 zdnia 20 grudnia 1999 r. w sprawie prania odziezy roboczej uzywanej przez
pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej,

4) Zarzadzenie Nr 6/2000 z dnia 8 maja 2000 r. w sprawie prania i konserwacji odziezy i obuwia roboczego
uzywanego przez pracownikow w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej,

5) Zarzadzenie Nr 5/2001 z dnia 12 marca 2001 r. w sprawie wykazu stanowisk, na ktérych dopuszcza si¢
uzywanie przez pracownikow Starostwa Powiatowego wtasnej odziezy iobuwia roboczego oraz wyplaty
ekwiwalentu, zasad gospodarowania srodkami ochrony idnywidualnej oraz odziezy i obuwiem roboczym,

6) Zarzadzenie Nr 1 /2007 z dnia 5 lutego 2007 r. w sprawie zapewnienia pracownikom Starostwa Powiatowego
w Rawie Mazowieckiej okularéw korygujacych wzrok,

7) Zarzadzenie Nr 21/2010 zdnia 16 listopada 2010r. w sprawie zakazu palenia wyrobow tytoniowych
w budynkach Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej,

8) Zarzadzenie Nr 8/2012 Starosty Rawskiego z dnia 15 czerwca 2012 r. w sprawie Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Rawie Mazowieckiej,

9) Zarzadzenie Nr 18/2013 zdnia 9 grudnia 2013 r. w sprawie zmiany w Regulaminie Pracy Starostwa
Powiatowego w Rawie Mazowieckiej,

10) Zarzadzenie Nr 21/2014 z dnia 27 listopada 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Rawie Mazowieckie;j.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikom, poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej przy Placu Wolnosci 1.

Starosta

Jozef Matysiak
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2015
Starosty Rawskiego
z dnia 24 marca 2015 r.

REGULAMIN PRACY STAROSTWA POWIATOWEGO W RAWIE MAZOWIECKIEJ

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tekst jednolity z 2014 r. poz. 1502)
ustala si¢ co nastgpuje:

Rozdzial 1.
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje iporzadek w procesie pracy oraz
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikow w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej zwanym dalej
Pracodawca.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulaminu w szczegdlnosci okre$la:
1) obowiazki Pracodawcy,
2) obowiazki Pracownikow,
3) zasady i tryb postepowania w zakresie obowiazku przestrzegania trzezwosci,
4) wymiar, system i rozktadu czasu pracy,
5) porzadek i organizacjg pracy,
6) sposob usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy,
7) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia,
8) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
9) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych przez Pracodawce, bez wzgledu na rodzaj
zawartej umowy o prace oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.

Rozdzial 2.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 3. Do obowiazkow Pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
1) szanowac¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,
2) réwno traktowac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich pracy,

3) powstrzymywac si¢ od jakiejkolwiek dyskryminacji, ze wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne czy religijne, badz przynalezno$¢ zwiazkowa pracownikow,

4) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z treScia zawartych umow o prace,

5) zaznajomi¢ pracownikdw z zakresem ich uprawnien i obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na danym
stanowisku 1 zalezno$cia stuzbowa,

6) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukcji, materiatdw i narzgdzi,

7) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie przez pracownikow
wysokiej wydajnosci 1nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien ikwalifikacji, w sposob
zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza przy pracy monotonnej i pracy w z gory ustalonym
tempie,

8) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywana przez nich praca oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami,
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9) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
z zakresu bhp,

10) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

11) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujace im $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze,

12) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

13) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
14) wptywac¢ na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego,

15) przeciwdziata¢ mobingowi.

Rozdzial 3. .
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 4. 1. Przez zawarcie umowy o prace pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania na rzecz Pracodawcy i pod
jego kierownictwem pracy okre$lonego rodzaju.

2. Pracownicy sa zobowiazani wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy i sa niesprzeczne z prawem.

3. Pracownicy sa zobowiazani zwlaszcza:
1) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
2) przestrzegac czasu pracy,
3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie w tym:
- wykorzystywaé w pracy oprogramowanie dopuszczone przez Sekretarza Powiatu,

- nie podejmowac prob samodzielnego instalowania oprogramowania pochodzacego z innych niz Pracodawcy
zrodla,

- korzysta¢ z produktéw w wersjach ewaluacyjnych, testowych lub w jakikolwiek sposob chronionych
umowami licencyjnymi w sposob zgodny z ich przeznaczeniem i wyltacznie za zgoda Sekretarza Powiatu.

5) zachowac trzezwos$¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy,

6) zachowac w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkodg,
7) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

§ 5. Przyjecie do wiadomos$ci obowiazku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowiazujacych ustawach
pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

§ 6. 1. Pracownicy sa obowiazani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej posiadanym
przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o prace.

2. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa, pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

4. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktérych mowa, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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5. Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sa zobowiazani do wykonywania takze zleconych im
prac innych niz okre§lone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku
kalendarzowym pod warunkiem, Ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

6. W razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegdélnych potrzeb Pracodawcy, pracownicy sa obowigzani do
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych lub petienia dyzurow.

§ 7. W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowiazani:
1) zwroci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i materialy oraz odziez robocza i ochronna,
2) rozliczy¢ sig¢ z Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,
3) przedtozy¢ podpisang kartg obiegowa do Dziatu Kadr.
§ 8. Dyrektorzy zobowiazani sa do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podleglych im pracownikow,
2) wlasciwego organizowania pracy podwladnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem idyscyplina pracy w kierowanej komorce
organizacyjnej,

4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwtadnych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) dbania o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

8) dbania o bezpieczenstwo 1 higieniczny stan pomieszczen iurzadzen oraz o sprawnos¢ srodkow ochrony
zbiorowej,

9) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisoéw i zasad bhp,
10) zapewnienia rownomiernego obciazenia praca w okresie zastgpstw nieobecnych w pracy podwtadnych,
11) wyznaczania zastgpstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

§ 9. Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w zaktadzie pracy porzadku i dyscypliny pracy,
uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wylaczajac,
nalezy:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy przez psucie materiatow i urzadzen,

2) wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi zumowy
0 prace,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie
zaktadu pracy,

5) nie wykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepisoOw przeciwpozarowych,

7) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspotpracownikow,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa.

10) wykorzystywanie w pracy oprogramowania nie dopuszczonego przez Sekretarza Powiatu, podejmowanie prob
samodzielnego instalowania oprogramowania, korzystanie z oprogramowania niezgodnie z umowami
licencyjnymi i bez zgody Sekretarza Powiatu.
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§ 10. 1. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie wyrobow tytoniowych w budynkach ina terenie Starostwa
Powiatowego w Rawie Mazowieckiej jest zabronione.

2. Palenie tytoniu moze odbywacé si¢ wytacznie w miejscach do tego wyznaczonych, oznakowanych napisem:
»Tu wolno pali¢”.

3. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu poza wyznaczonymi do tego miejscami jest rOwnoznaczne
z cigzkim naruszeniem obowiazkéw pracowniczych uzasadniajacym zastosowanie surowych sankcji,
Z rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

Rozdzial 4.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 11. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po uzyciu alkoholu jest zabronione.
§ 12. Naruszenie przez pracownikéw obowiazku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawianie si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

2) doprowadzania si¢ w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po uzyciu alkoholu lub stanu
nietrzezwosci,

3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu.

§ 13. 1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci powinni by¢ odsunigci od
wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopehlienie tego obowiazku odpowiedzialny jest
bezposredni przetozony.

2. Po stwierdzeniu okoliczno$ci, o ktérych mowa wust. 1 bezposredni przelozony ma obowiazek
niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy, a nastgpnie przystapienia do czynnos$ci zmierzajacych do stwierdzenia
naruszenia obowiazku trzezwosci.

§ 14. Z przebiegu dzialan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowiazku trzezwosci, bezposredni
przetozony pracownika sporzadza protokot.

Rozdzial 5.
WYMIAR SYSTEMU I ROZKEADU CZASU PRACY

§ 15. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w normalnych
godzinach pracy w zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy i czas rzeczywistego
wykonywania pracy poza normalnymi godzinami.

2.Czasem dyzuru jest czas gotowosci do pracy po normalnych godzinach  pracy,
z wylaczeniem dyzuréw petnionych przez pracownika w domu.

§ 16. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

§ 17. 1. Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin w przecigtnie 5-dniowym
tygodniu pracy w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2.Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

3. Do pracownikow zatrudnionych przy pilnowaniu moze by¢ stosowany system roOwnowaznego czasu pracy,
w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego czasu pracy do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym
nie przekraczajacym 3 miesi¢cy. Pracownikowi bezposrednio po kazdym okresie wykonywania pracy
w przedtuzonym dobowym wymiarze czasu pracy przystuguje odpoczynek przez czas odpowiadajacy, co najmnie;j
liczbie przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczynku okreslonego w ust. 12

4. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi godzinami w gotowosci do
wykonywania pracy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce. Za czas takiego
dyzuru pracownikowi przyshuguje czas wolny od pracy zgodnie z przepisami prawa pracy.

5.Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownik samorzadowy moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz niedziele i $wigta.

6. Przepisu § 17 ust. 4 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, kobiet opiekujacych si¢ matymi dzie¢mi do lat 4 oraz
innych wypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach.
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7. Pracownikowi pracujacemu w niedzielg lub $wigto Pracodawca zobowigzany jest zapewni¢ inny dzien wolny
od pracy:

a) w zamian za prac¢ w niedziel¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej
niedzieli,

b) w zamian za pracg w §wigto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

8. Jezeli niejest mozliwe wykorzystanie w/w terminie dnia wolnego w zamian za prac¢ w niedziele,
pracownikowi przystuguje dzien wolny od konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia
dnia wolnego w niedzielg lub $wigto — dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% wynagrodzenia za kazda
godzing pracy w niedziele lub $wigto.

9. W zamian za czas przepracowany ponad ustalona norm¢ Pracodawca na wniosek pracownika, moze udzieli¢
mu, w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym wypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za
prace w godzinach nadliczbowych.

10. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastapié
takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy najpozniej do
konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych
— w takim przypadku pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie za godziny nadliczbowe.

11. Kazde $wigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przepadajace w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin. Pracodawca ustala dzien wolny w zamian za to $wigto.

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

§ 18. 1. U Pracodawcy obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw administracyjnych ustala si¢ nastepujaco:

- w poniedziatki od 8% do 16%
- we wtorki od 8% do 17%
- w $rody od 8% do 16%
- w czwartki od 8% do 16%
- w piatki od 8% do 15%
z wyjatkiem pracownikow z Zarzadu Drog Powiatowych dla ktorych ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu:,
- w poniedziatki od 7% do 15%
- we wtorki od 7% do 15%
- w $rody od 7% do 15%
- w czwartki od 7%°do 15%
- w piatki od 7% do 15%

3. Rozktad pracy sprzataczek obowiazuje od poniedziatku do piatku w godzinach od 14% do 22%,

4. Rozktad pracy pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu - praca zmianowa wedlug grafiku.
Harmonogram pracy sporzadza si¢ na okres rozliczeniowy i podaje do wiadomosci pracownikdéw, co najmniej na
3 dni przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego.

5. W wyjatkowych sytuacjach podyktowanych interesem pracodawcy w szczegolnosci z wykonywaniem
podyktowanych zadan pracownikow, pracodawca moze podja¢ decyzje w sprawie indywidualnego czasu pracy
poszczegblnych pracownikow.

§ 19. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne
umowy o prace.

§ 20. 1. Praca wykonywana w godzinach 229 — 6% jest praca w porze nocnej.

2. Za prace w niedziele oraz $wiegto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy 6% rano w tym dniu, a 6°° rano
nastgpnego dnia.
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§ 21. Dzial Kadr prowadzi ewidencjg czasu pracy, z uwzglgdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

§22. W czasie niesprzyjajacych warunkow atmosferycznych ( goraco, zimno) wplywajacych na
bezpieczenstwo 1 higieng pracy pracownikow, Starosta moze regulowac czas pracy pracownikow w formie
Zarzadzenia.

Rozdzial 6.
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 23. 1. Czas pracy pracownicy potwierdzaja (przybycie do pracy) wlasnorgcznym podpisem na listach
obecnosci.

2. Listy obecnosci wyktada i kontroluje prawidtowe ich wypelnianie Dziat Kadr.

3. Podpisywanie listy obecno$ci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny sposob, stanowi
naruszenie obowiazkoéw pracowniczych.

§ 24. Pracownicy sa obowiazani stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 25. 1. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobieraja od pracownika Oddziatu Obstugi klucze do
pomieszczen.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim wylaczeniu urzadzen
elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.

3. Klucze do pomieszczen zakladowych przechowywane sa w Oddziale Obstugi oraz w wyznaczonych
miejscach w specjalnych zamykanych szafkach.

§ 26. 1. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czysto$ci.

2. Akta zaktadowe, narzedzia i materiaty oraz $rodki czystosci indywidualnej, odziez i obuwie winny by¢ po
godzinach pracy przechowywane w szafkach badz zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach
wskazanych przez przetozonych.

3. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, biurkach iinnych miejscach nie przeznaczonych
specjalnie do tego celu wszelkich materiatéw stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyn, spirytusu, innych
materiatow tatwopalnych).

4. Shuzbowe samochody nalezy parkowaé¢ w wydzielonych miejscach wskazanych przez Pracodawce. Na
parkowanie takich pojazdow poza terenem zakladu wymagana jest zgoda Pracodawcy.

§ 27. 1. Wydawanie pracownikom narzedzi imateriatow koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane. Za ewidencj¢ odpowiedzialny jest Oddziat Obstugi.

2. Pracownicy sa zobowiazani rozliczy¢ sig z pobranych narze¢dzi i materiatow.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi i materialow oraz ich
zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem.Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi
pracownik niezwlocznie zglasza przetozonemu.

4. Wynoszenie narzgdzi i materialow poza teren zakladu bez pisemnego zezwolenia przelozonego, jak tez
uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 28. 1. Na terenie zaktadu pracy poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:
1) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik,
2) dyrektorzy wydziatow,
3) kierowcy, na podstawie waznej karty drogowej,
4) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych,
5) inni pracownicy za zgoda przetozonych upowaznionych do jej udzielenia.

2. Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie zaktadu pracownikéw wymienionych
w ust. 1 pkt 4 — 5 odnotowuje si¢ w specjalnej ksiazce.
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§ 29. Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych na terenie
zaktadu pracy jest zabronione.

§30. 1. W =zakladzie pracy obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W razie wydawania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie polecenie
otrzymat, jest obowiazany je wykonaé po zawiadomieniu swego bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 7.
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ UDZIELANIA
ZWOLNIEN OD PRACY

§ 31. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawceg o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac
odpowiednie informacje Dzialowi Kadr lub przetozonemu.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ Dzial Kadr lub przetozonego o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym terminie
jej trwania, nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobg, telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
wtedy datg stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa wust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi
okoliczno$ciami.

§ 32. 1. Pracownik  jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spOznienie sig
do pracy, przedstawiajac swemu przetozonemu lub Dziatowi Kadr dowody usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ lub
spdznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spoznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, za§ dowody
usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najpozniej drugiego dnia tej nieobecnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy, lub spéznien do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje Starosta w stosunku do Dyrektorow Wydzialow, Sekretarz w stosunku do
pozostatych pracownikow.

4. Spdznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja $cistej ewidencji, prowadzonej przez Dzial Kadr.

§ 33. 1. Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno odbywaé si¢
w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne wyltacznie w granicach
1 na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

3. Zwolnien od pracy udzielaja:
1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych — Starosta badz Sekretarz,
2) pozostatym pracownikom — Dyrektorzy wtasciwych komorek organizacyjnych.

§ 34. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienie od niej nie przystuguje, chyba, ze przepisy
prawa pracy stanowig inaczej.

§ 35. 1. Pracownicy moga opuszczac¢ teren zakladu pracy w czasie godzin pracy wytacznie na polecenie lub za
zgoda przetozonych po wpisaniu si¢ do ksiazki wyjs¢.

2. Ksiazki wyjs¢ w sprawach shuzbowych i pozastuzbowych prowadzi Sekretariat Urzedu. Za ich kontrolg
odpowiedzialny jest Dziat Kadr.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ksiazce wyj$¢ z zaznaczeniem
rodzaju wyjscia /stuzbowe, pozastuzbowe/.

4. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce niezwlocznie. Niewpisanie godziny powrotu w ksigzce stwarza
domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.
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Rozdzial 8.
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 36. 1. Wyptata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz
zasitkow z ubezpieczenia spolecznego odbywa si¢ do konca kazdego miesiaca na konta osobiste pracownikow lub
w godzinach pracy w kasie Urzedu.

2. Jezeli dzien jest dniem wolnym od pracy, wyptata wynagrodzenia dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

3. Sktadniki wynagrodzenia za pracg przystugujace pracownikowi za okresy dluzsze niz jeden miesiac wyptaca
si¢ z dotu, w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy obowiazujacych u Pracodawcy.

4. Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie, ktérych zostato
obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdzial 9.
URLOPOWANIE PRACOWNIKOW

§ 37. 1. Urlopy wypoczynkowe sa udzielane zgodnie z planem urlopéw zatwierdzonych przez Pracodawce.
2. Plan urlopéw powinien przewidywac zastepstwo pracownika w czasie trwania urlopu.
3. Dyrektorzy Wydziatéw podaja plany urlopéw do wiadomosci pracownikow.

4. Pracownik korzysta zurlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku urlopowego w uzgodnieniu
z Dyrektorem komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

5. Najpozniej do konca III kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego Pracodawca zobowiazany jest udzielic,
a pracownik zrealizowa¢ nie wykorzystany zgodnie z planem urlop wypoczynkowy.

Rozdzial 10.
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 38. 1. Pracodawca jest obowiazany ochroni¢ zdrowie 1izycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Do obowiazkow Pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczen, terenéw iurzadzen z nimi zwiazanych oraz maszyn
iurzadzen,

3) ustalenie okoliczno$ci iprzyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich $rodkow
profilaktycznych,

4) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bhp,
5) dostarczanie pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
6) powotanie stuzby bhp.

§ 39. 1. Pracodawca jest zobowiazany do zapewnienia odbycia przez pracownikdéw szkolen w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Szkolenie z zakresu bhp przeprowadzane sa wg opracowanego programu i dziela si¢ na:
1) wstepne ogdlne tzw. instruktaz ogdlny,
2) stanowiskowe (instruktaz stanowiskowy),
3) okresowe.

3. Instruktaz ogdlny pracownikow przeprowadza pracownik stuzby bhp, pracodawca lub pracownik
wyznaczony przez pracodawcg posiadajacy ukonczone szkolenie z zakresu bhp.

4. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych iinnych. Instruktaz
stanowiskowy przeprowadza osoba kierujaca pracownikami, wyznaczona przez pracodawce, posiadajaca
odpowiednie kwalifikacje i dos§wiadczenie zawodowe.
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5. Pracownicy potwierdzaja na pismie odbycie instruktazu ogolnego i stanowiskowego.
6. Szkolenia okresowe dla pracownikow przeprowadza si¢:

1) co roku (w formie instruktazu) dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach konserwatorow drogowych
w Zarzadzie Drog Powiatowych,

2) co 3 lata (w formie instruktazu) dla pozostalych pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,
3) co 6 lat dla pozostatych pracownikow.

§ 40. 1. Pracownicy informowani sa oryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami podczas szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowisku pracy, oraz zapoznani sa z Ocena Ryzyka Zawodowego dla stanowiska pracy.

2. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pismie ze zostal poinformowany o ryzyku zawodowym
i zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3. Przystapienie do pracy bez znajomos$ci przepisow izasad bhp ogdlnych oraz dotyczacych zajmowanego
stanowiska jest zabronione.

§ 41. 1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow jezeli wystepuja w srodowisku pracy.

2. W sytuacjach, gdy przewiduja to przepisy szczegdlne Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom
odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wlasna pracownikow moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
badz jest to konieczne ze wzglgdu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp. Tabela norm przydziatu §rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy. Tabela
zostata ustalona przez Pracodawce w porozumieniu z przedstawicielem pracownikow.

3. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i ubrania roboczego ( spetniajace
wymagania bhp) oraz wyptaty ekwiwalentu pienigznego w wysoko$ci uwzgledniajacej aktualne ceny na
stanowiskach:

1) kierowca,

2) robotnik gospodarczy,

3) sprzataczka,

4) inspektor, podinspektor obwodu drogowo - mostowego,

5) kierownik obwodu drogowo - mostowego,

6) lesnik,

7) goniec,

8) w tym rowniez na stanowiskach okreslonych w pkt 1-7 skierowanych do pracy przez Powiatowy Urzad Pracy.
§ 42. 1. Pranie i konserwacj¢ odziezy i obuwia roboczego mozna powierzy¢ pracownikom za ich zgoda.

2. Ustala si¢ czestotliwo$¢ prania odziezy zgodnie z ponizsza tabela:

Stanowisko Czestotliwosé prania m-c
Konserwator drogowy 2
Robotnik gospodarczy
Kierownik drogowy
Inspektor, podinspektor drogowy
Kierowca samochodu osobowego
Sprzataczka
Pracownik skierowany do pracy przez Powiatowy Urzad Pracy
Lesnik
Goniec ( w okresie od 01.11. do 31.03)

[Ny U U U Y U U ey

3. Ustala si¢ kwote w wysokosci 20,00 zt za kazdorazowe pranie, konserwacj¢ i naprawe¢ odziezy i obuwia
roboczego. Zmiany miesigcznego ekwiwalentu za pranie i konserwacj¢ odziezy iobuwia roboczego dokonuje
Starosta.

4. Ekwiwalent bedzie wyplacany w terminie raz na kwartal.
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5. Ekwiwalent za pranie i konserwacj¢ ubrania i obuwia roboczego nie przystuguje pracownikom, ktorych
nieobecno$¢ w pracy spowodowana byta urlopem lub choroba i wynosita powyzej 14 dni(kalendarzowych).

§ 43. 1. Pracownikom, korzystajacym w czasie pracy z monitorow ekranowych, co najmniej przez potowe
wymiaru pracy przystuguja okulary korygujace wzrok, jezeli:

1) zgodnie z orzeczeniem lekarza wydanym w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej orzeczona zostanie
potrzeba stosowania okularow z warstwa anty - refleksyjna podczas pracy przy obstudze komputera,

2) pracownik przedstawi dokument potwierdzajacy dokonanie zakupu okularow,
2. Dofinansowanie do zakupu okularéow przystuguje pracownikowi nie czg$ciej niz raz na dwa lata.

3. Dofinansowanie przyshuguje w wysokos$ci najnizszej ceny oprawek 1iszkiel okreslona odrebnym
Zarzadzeniem Starosty Rawskiego.

§ 44. 1. Pracownikom stosownie do wymiaru zatrudnienia przystuguja:
- herbata w ilosci 15 dkg na kwartat,

- napoje chtodzace (woda mineralna) w ilosci zaspakajajacej potrzeby pracownikow na stanowiskach pracy, na
ktorych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28° C, atakze pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach konserwatorow drog przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze
przekraczajacej 15° C, oraz napoje rozgrzewajace przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach robotnik gospodarczy, konserwatorow drog oraz pracownikom
skierowanym do pracy na tych stanowiskach przez Powiatowy Urzad Pracy przystuguja:

- 1 recznik na rok,

- 1 kostka mydta toaletowego miesigcznie,

- 1 opakowanie pasty BHP miesigcznie,

- 1 rolka papieru toaletowego miesigcznie,

- jeden positek regeneracyjny w okresie zimowym tj. od 1 listopada do 31 marca za kazdy przepracowany dzien.

3. Pracownicy pobieraja herbate i $rodki higieny osobistej na podstawie listy pracownikow, za pokwitowaniem.
Herbate w okresach potrocznych, srodki czystosci w okresach kwartalnych a wode¢ mineralng na biezaco
w Oddziale Obstugi. Herbata i $rodki higieny osobistej nie przystuguja pracownikom ktorych nieobecnos¢ w pracy
spowodowana byla urlopem lub choroba i wynosita powyzej 14 dni (kalendarzowych). Z chwila wyposazenia
pomieszczen sanitarnych w pojemniki zmydlem , papierem toaletowym irecznikiem - $rodki higieny
nie przystuguja. Nie dotyczy pracownikéw konserwatorow drog.

§ 45. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownikow.
2. Pracownicy sa w szczegdlnosci obowiazani:
1) poddac¢ sig szkoleniu bhp,
2) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i uzywac srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,
6) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach i ostrzega¢ przed nimi wspotpracownikow,
7) wspotdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkoéw bhp.

§ 46. Do o0s6b kierujacych pracownikami stosuje si¢ odpowiednio § 38.

Oddzial 1.
Ochrona pracy kobiet

§ 47. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

a) przy rgcznym przenoszeniu i podnoszeniu cigzarow:
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- powyzej 12 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest stale,
- powyzej 20 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest dorywczo
b) przy r¢cznym podnoszeniu pod gore (schody, pochylnia):
- powyzej 8 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest stale,
- powyzej 15 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest dorywczo
2. Kobietom w ciazy i karmiacym zabronione sa prace:
a) przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow po powierzchni ptaskie;j:
- powyzej 3 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest stale,
- powyzej 5 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo
b) przy r¢cznym podnoszeniu pod gore (schody, pochylnia):
- powyzej 2 kg na osobg, gdy praca wykonywana jest stale,
- powyzej 3,75 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo.

3. Kobiety w ciazy powyzej 6 miesiaca nie zatrudnia¢ przy jakimkolwiek przenoszeniu, podnoszeniu lub
przesuwaniu cigzarow.

4. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy obstudze komputeréw ponad 4 h na dobe.
5. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy obstudze §wiattoczulej kopiarki do map.

6. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej ani w godzinach nadliczbowych.
7. Kobiety w ciazy nie wolno delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody.

8. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w porze nocnej ani
w godzinach nadliczbowych jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

9. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w ciazy:
a) zatrudnionej przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna
wykonywac¢ pracy dotychczasowej. Stan ciazy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Oddziat 2.
Ochrona pracy mlodocianych

§ 48. 1. Wzbronione jest zatrudnianych mlodocianych przy pracach zatadunkowych i wytadowczych, przy
przetaczaniu beczek, beli, klockow itp., przy przewozeniu cigzaréw samojezdnymi srodkami.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglos¢ powyzej
25 m cigzardw o masie przekraczajacej nastgpujace wartosci:

Wiek Przy przeciazeniu jednostkowym (w kg) przecigtnie
do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej

do ukonczenia 16 roku zycia Dziewczgta Chlopcy

od 16 do ukonczenia 18 r.z.
do ukonczenia 16 roku zycia 10 15

od 16 do ukonczenia 18 r.z 20 25

Przy powtarzalnym obcigzeniu

do ukonczenia 16 roku zycia 5 8

od 16 do ukonczenia 18 r.z. 8 12

3. Wzbronione jest mtodocianym chtopcom i dziewczgtom do ukonczenia 16 roku zycia przewozenia tadunkow
na wozkach 3, 4 kolowych poruszanych rgcznie.

4. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach, przy ktérych stosuje si¢ substancje toksyczne
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5. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach podczas, ktorych sa narazeni na zwigkszone
niebezpieczenstwo urazow, a w szczegolnosci przy pracach zwiazanych z obstuga sprzgtu drogowego typu: mtot
spalinowy, pilarka spalinowa do cigcia drzewa, pita spalinowa do cigcia asfaltu, pita wibracyjna oraz kierowanie
pojazdami samochodowymi ciagnikiem rolniczym.

6. Praca i zajecia mtodocianych zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego (praktyki) organizowane sa
w taki sposob by na terenie zaktadu pracy znajdowali si¢ zawsze pod opiecka wyznaczonej w tym celu osoby.

Rozdzial 11.
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 49. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkdéw, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnos$ci oraz jakosSci przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonywania zadan zaktadu, moga by¢
przyznawane nagrody i wyrdznienia.
Rozdzial 12.
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 50. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych Pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) karg nagany.
§ 51. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 52. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkdéw pracowniczych i date¢ dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 13. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53. 1. Starosta oraz Wicestarosta przyjmuja interesantow w kazdy wtorek w godzinach 10% —14% oraz 16%°—
17%.
2. Sekretarz Starostwa oraz dyrektorzy Wydzialow przyjmuja interesantow kazdego dnia w ramach swoich
mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegolnych wydziatoéw przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia pracy Urzedu.

4. Indywidualne sprawy interesantow zatatwiane sg w trybie i w terminach okreslonych w kpa oraz innych
przepisach prawa.

5. Pracownicy samorzadowi sa zobowiazania do sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw nalezacych do ich
kompetencji.

6. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe iterminowe zatatwianie indywidualnych spraw interesantow ponosza
Dyrektorzy wydziatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

7. Kontrolg ikoordynacj¢ dzialan Wydziatow w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw interesantow,
w tym zwlaszcza w zakresie skarg i wnioskow sprawuje Wydziat Organizacyjny.

8. Sprawy wniesione przez interesantow do Urzedu na pismie sa ewidencjonowane w sprawach i rejestrach
spraw.
9. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow sa przyjmowani w terminach i godzinach ustalonych w § 53 ust.1,2,3.

10. Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg iwnioskow zglaszanych w czasie przyjec
interesantdw przez Starostg, Wicestaroste, Sekretarza oraz Dyrektorow Wydziatow.

Id: 409C443A-D12D-45D9-BD6E-2CS6A0AS1EDS. Przyjety Strona 12



11. Z przyje¢ interesantdow w sprawie skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty przez przyjmujacego skarge
lub wniosek.

§ 54. 1. Starosta, aw przypadku jego nicobecnosci Wicestarosta przyjmuja pracownikow w ramach skarg
i wnioskoéw dotyczacych Pracodawcy i kadry kierowniczej codziennie w ramach swoich mozliwosci czasowych po
uprzednim uzgodnieniu wizyty w sekretariacie.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych iich zastgpcy sa obowiazani na biezaco przyjmowaé pracownikow
w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej komorki organizacyjne;j.

3. Osoby przyjmujace skargi i wnioski sg obowiazane do wyjasnienia przyczyn skargi i rozpatrzenia wnioskow
oraz udzielenia odpowiedzi w terminie przewidzianym w kpa.

4. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku.
§ 55. 1. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela Starosta lub Wicestarosta.

2. Bez zgody Starosty pracownicy nie moga udostgpnia¢ komukolwiek dokumentdéw i ich kopii zawierajacych
tajemnice gospodarcze, stuzbowe i inne okre§lone w przepisach prawa, w tym zwiazane z ochrona débr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dzialalno$ci zakladu pracy sa
dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli
1 zawiadomieniu o kontroli Staroste.

4. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbgdne do przeprowadzania kontroli.

5. W Wydziale Organizacyjnym w miejscu wyznaczonym przez Pracodawcg przechowywana jest ksiazka
kontroli i zalecen, ktora udostepniona jest do wgladu Organom Panstwowej Inspekcji Pracy oraz innym organom
nadzoru i kontroli warunkéw pracy.

§ 56. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik jest zapoznawany z treScia Regulaminu przed przystapieniem do
pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem.

§ 57. W sprawach nieregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy i innych aktow
prawa pracy.

§ 58. Zmiany Regulaminu dochodza do skutku w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

§ 59. Regulamin Pracy wchodzi w zycie 08 kwietnia 2015 roku tj. po uptywie 14 dni /kalendarzowych/
od podania do wiadomos$ci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym
w Rawie Mazowieckiej oraz do indywidualnego zapoznania sig.

Pracodawca
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 8/2015

Starosty Rawskiego
z dnia 24 marca 2015 r.

ZASADY GOSPODAROWANIA ODZIEZA ROBOCZA, OCHRONNA, SPRZETEM OCHRONY
OSOBISTEJ ORAZ SRODKAMI HIGIENY OSOBISTEJ.

Tabela norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

L.P. Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia
R - odziez i obuwie robocze
O - Srodki ochrony indywidualnej

Przewidywany okres
uzywalnos$ci w m-ch
w okresach zimowych
(Oz- okresy zimowe)

21. O - bielizna osobista (przy pracach ze

1. | Sprzataczka 1. R- fartuch drelichowy lub fartuch 18 m-cy
z tkanin syntetycznych
2. R - chustka na gltowe 36 m-cy
3. R - trzewiki profilaktyczne tekstylne, 12 m-cy
4. O - rekawice gumowe do zuzycia
5. O - pas bezpieczenstwa do mycia okien do zuzycia
2. | Robotnik 1. R - czapka lub beret 24 m-ce
gospodarczy/ dozorca | 2. R - ubranie drelichowe lub fartuch 18 m-cy
3. R - trzewiki sk/guma, 24 m-ce
4. O - rekawice ochronne drelichowe, do zuzycia
5. O - kurtka cieptochtonna, 4 zimy
6. O - plaszcz przeciwdeszczowy 36 m-cy
3. | Konserwatorzy drog 1.R- czapka drelichowa 12 m-cy
i mostow. 2. R - ubranie 2 cz. drelichowe 12 m-cy
Pracownicy pomaranczowe z odblaskami
skierowani do pracy 3. R - trzewiki sk/guma 12 m-cy
przez Powiatowy 4. O - czapka ocieplana 2 dz.
Urzad Pracy 5. O - ubranie 2 cz. ocieplone, 2 dz.
6.0 - rekawice drelichowe, do zuzycia
7. O - rekawice drelichowe ocieplane, do zuzycia
8. O - buty filcowe gumowe, 2 dz.
9. R - trzewiki ocieplane - tylko dla 40z
kierowcow samochodow dostawczych
i ciagnikow,
10. O - buty gumowe 24 m-ce
11. O - peleryna przeciwdeszczowa, 36 m-cy
12. O - kaska ochronny z kominiarka, do zuzycia
13. O - ochronniki stuchu do zuzycia
14. O - szelki bezpieczenstwa, dyzurne
15. O - maska przeciwpylowa do zuzycia
16. O - rekawice antywibracyjne do zuzycia
17. O - ubranie specjalistyczne pilarza do zuzycia
(pilarki spalinowe) do zuzycia
18. O - okulary przeciwstoneczne dla
kierujacych pojazdami , do zuzycia
19. O - kask z przylbica (pilarze pilarek
spalinowych), do zuzycia
20. O - buty z cholewkami (dotyczy tylko
kosiarzy kosiarek zytkowych), 12 m-cy
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zuzyciem mieszanek mineralno

11. R - buty wielosezonowe w kolorze
czarnym lub bragzowym

bitumicznych oraz lepiszcz i pochodnych), 40z
22. O - kurtka ocieplana (tylko dla
kierowcow samochodow i ciagnikow).
4. | Kierownik Obwodu 1. R - czapka drelichowa 24 m-ce
Drogowo - Mostowego | 2. R - fartuch drelichowy 24 m-ce
3. R - trzewiki sk/guma 24 m-ce
4. O - czapka ocieplana 20z
5. O - kurtka ocieplana 20z
6. O - rekawice ocieplane z dzianiny, 20z
7. O - trzewiki ocieplane, 20z
8. O - peleryna przeciwdeszczowa, 36 m-cy
9. O - kamizelka ostrzegawcza, do zuzycia
10. O - buty gumowe 24 m-ce
11. O - kaska ochronny z ocieplaczem do zuzycia
12. O - okulary przeciwstoneczne do zuzycia
5. | Inspektor, 1. R - czapka drelichowa, 18 m-cy
Podinspektor 2. R - ubranie 2 cz. drelichowe, 18 m-cy
w Obwodzie Drog 3. R - trzewiki przemyslowe, 24 m-ce
i Mostow 4. O - czapka ocieplana 20z
5. O - kurtka ocieplana 20z
6. O - rekawice drelichowe do zuzycia
7. O - trzewiki ocieplane 20z
8. O - buty gumowe 24 m-ce
9. O - kask ochronny z ocieplaczem do zuzycia
10. O - rekawice ocieplane z dzianiny, do zuzycia
11. O - peleryna przeciwdeszczowa 24 m-ce
12. O - buty gumowe do bioder do zuzycia
13. O - kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
6. | Kierowca samochodu | 1. R - fartuch drelichowy 24 m-ce
osobowego 2. O - rekawice ochronne drelichowe do zuzycia
3. O - buty gumowe (wydawane do mycia do zuzycia (min 36 m-
samochodu) cy)
4.0 - okulary przeciwstoneczne do zuzycia
7. | Inspektor ds. laséw 1. R. - marynarka w kolorze 36 m-cy
zgodnie z wzorami oliwkowozielonym
okreslonymi 2. R - koszula w kolorze oliwkowozielonym 24 m-ce
w Rozporzadzeniu z dlugim i krétkim rekawem
Ministra Srodowiska 3. R - spodnica w kolorze 36 m-cy
z dnia 12 marca 2007 r. | oliwkowozielonym 36 m-cy
W sprawie wzoru 4. R - kamizelka i bluza z polaru w kolorze
mundurow lesnika ciemnozielonym 36 m-cy
i oznak dla os6b 5. R - kurtka w kolorze zielonym 36 m-cy
uprawnionych do ich 6. R - zestaw letni - bluza i spodnie
noszenia z wzorem panterki na zielonym tle do zuzycia
7. R - czapka zimowa z wzorem panterki na
zielonym tle 48 m-cy
8. R - peleryna w kolorze brazowym 24 m-ce
9. R - pélbuty w kolorze brazowym na
grubej zeldwce do zuzycia
10. O - regkawice w kolorze czarnym 24 m-ce
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8. Goniec 1. R — beret lub czapka 12 m-cy
(poz. 6ipoz. 7w 2. R — trzewiki 12 m-cy
przypadku poruszania 3. O — plaszcz przeciwdeszczowy 36 m-cy
sig¢ rowerem) 4. O — rekawice ocieplane 2 0z

5. O — kurtka ocieplana 30z
6. O — kask ochronny 24 m-cy
7. O — kamizelka odblaskowa 12 m-cy
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