Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 57/2020
Starosty Kutnowskiego

z dnia 25 listopada 2020 roku

REGULAMIN PRACY
DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W KUTNIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy w Starostwie Powiatowym w Kutnie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikéw.

§ 2. 1.Przepisy niniejszego regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Kutnie, bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko oraz podstawe prawna zatrudnienia.

2. Przepisy niniejszego regulaminu z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy zobowigzane
sa roéwniez przestrzega¢ osoby wykonujgce prace w pomieszczeniach Starostwa Powiatowego
w Kutnie na jego rzecz na innej podstawie niz stosunek pracy.

3. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegolowo
w niniejszym regulaminie, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych aktéw

wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy dla pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Kutnie,

2) pracodawey — oznacza to Starostwo Powiatowe w Kutnie,

3) zakladzie pracy — nalezy przez to rozumieé¢ budynki oraz nieruchomosci bedace
w zarzadzaniu Pracodawcy,

4) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Kutnie,
na podstawie przepisdbw prawa pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

5) komorce organizacyjnej — oznacza to wydzial lub inng komdrke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Kutnie, okreslang jako referat, biuro oraz samodzielne stanowisko,

6) bezposrednim przelozonym — oznacza to osobe kierujacg pracownikami zgodnie
ze strukturg organizacyjng Starostwa Powiatowego w Kutnie,

7) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy

oraz przepisy wydane na jej podstawie,



8) RODO - oznacza to Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych).

§ 4. 1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosei wszystkich Pracownikéw.
2. Zapoznanie sie z tre$cig Regulaminu Pracownik potwierdza na zlozonym oéwiadczeniu

zaopatrzonym w jego date i podpis, ktére podlega dolaczeniu sig do akt osobowych.

Rozdzial IT

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 5. Zasady réwnego traktowania Pracownikow w zatrudnieniu (wyciqg z Kodeksu pracy)

okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 111

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw

§ 6. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:
1) jako administrator danych osobowych przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych
osobowych, wynikajgcych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy zdnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1000) oraz wewnatrzzakladowej
polityki ochrony danych osobowych oraz wszelkich aktéw zakladowych w tym zakresie;
2) zaznajamiaé Pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami
oraz z oceng ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana praca;
3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez Pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
4) przeciwdzialaé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnodci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnoéé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznose
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzglgdu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;
5) przeciwdziata¢ mobbingowi;

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



7) prowadzi¢ systematyczne szkolenia Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

8) zapewni¢ Pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca do przechowywania odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi pracy;

9) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

10) utatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

11) zaspokaja¢ w miare posiadanych érodkéw socjalne potrzeby Pracownikéw;

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikow ich
pracy;

13) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikéw (dokumentacja
pracownicza);

14) przechowywa¢ dokumentacje pracownicza w sposéb gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosei, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres wskazany w Kodeksie pracy, chyba ze odrebne
przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

15) informowaé Pracownikéw o mozliwoéci zatrudnienia w pelnym Iub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a Pracownikéw zatrudnionych na czas okreélony — o wolnych
miejscach pracy;

16) wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.

§ 7.1. Pracownik jest obowiazany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki jest obowigzany poinformowaé¢ o tym na piSmie swojego bezpoéredniego
przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany
je wykonaé¢ zawiadamiajgc jednoczesnie o tym fakcie starostg.

3.  Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwiocznie informuje staroste.

4. Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,
2) przestrzegaé regulaminu i ustalonego w zakladzie pracy porzgdku,
3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow

przeciwpozarowych,



4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode,

5) przestrzegaé¢ Konstytucji Rzeczypospolitej 1 innych przepiséw prawa,

6) wykonywac zadania sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

7) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢ dokumenty
znajdujace sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania,

8) dochowywac tajemnice ustawowo chroniona,

9) zachowywad uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspétpracownikami,

10) zachowywac sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

11) stale podnoszenie umigjetnosei i kwalifikacji zawodowych,

12) dbanie o nalezyty stan urzadzen oraz innego mienia pracodawcy,

13) dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

14) informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,

15) dbanie o fad, porzadek i estetyke miejsca pracy,

16) ochrong mienia spofecznego powierzonego w miejscu pracy,

17) wlasciwe zabezpieczenie przechowywanych dokumentéw i pieczeci,

18) po zakonczeniu pracy wiasciwe zamkniecie i zabezpieczenie pomieszezen (okien i drzwi),
narzedzi pracy, urzadzen,

19) nie ujawnia¢ informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych zostat
uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych oraz przestrzega¢ zapisOw wewnatrzzakladowej
polityki ochrony danych osobowych w tym zakresie,

20) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

21)wykorzystywanie czasu pracy w pehni na prace zawodows.

§ 8. Pracownik jest uprawniony do:

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

2) wynagrodzenia za prac¢ odpowiadajgcego w szczegblnosdei rodzajowi wykonywanej pracy
i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniajgcemu ilos¢ i jakosé

$wiadczonej pracy,



3) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

4) bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

5) réwnych praw z tytuhu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkoéw, a szczegolnie
do réwnego traktowania w zatrudnieniu,

6) wypoczynku, ktéry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
urlopach wypoczynkowych,

7) dostepu do swoich danych osobowych oraz ich poprawiania,

8) inicjowania i podejmowania dzialan na rzecz wykonywania powierzonych zakresem
obowiazkow,

9) wspodldzialanie z bezposrednim przelozonym w zakresie realizacji powierzonych
obowigzkéw,

10)w celu zapewnienia poglebiania wiedzy i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownik:
a) ma mozliwo§¢ udzialu w szkoleniach i kursach odpowiednich tematycznie
do wykonywanych obowiazkéw,

b) powinien mie¢ dostep do fachowej lektury i aktéw normatywnych regulujgcych sprawy

Zwigzane z organizacjg powiatu oraz rodzajem wykonywanych obowigzkow.

§ 9. Pracownikom zabrania sie w szczegolnosci:

1) samowolnie instalowaé programéw komputerowych oraz podejmowaé dzialan mogacych
naruszy¢ stabilnosé i bezpieczenstwo systemu informatycznego,

2) wykorzystywac urzgdzenia oraz inne mienie Pracodawcy do celow prywatnych,

3) uzywac poczty elekironicznej oraz korzystaé z Internetu w godzinach pracy do celdéw
prywatnych,

4) wykonywaé w miejscu pracy prace niezwigzane ze stosunkiem pracy.

§ 10.1. Pracownik jest zobowiazany do niezwlocznego poinformowania kierownika komorki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony o dzialaniach podejmowanych przez innych pracownikow
wzgledem jego osoby, badZz innych pracownikéw, ktére w jego przekonaniu maja charakter
dyskryminacyjny badz mobbingowy. W przypadku, kiedy zarzuty stawiane sg kierownikowi
komorki organizacyjnej pracownik informuje o tym fakcie bezposrednio Sekretarz powiatu.

2. Informacja powinna by¢ sporzadzona na pismie ze wskazaniem osob, ktére dopuscily sie
do dyskryminacji badZ mobbingu wobec pracownika, okolicznosci zaistnienia tych sytuacji oraz
zawiera¢ dowody potwierdzajgce przytoczone fakty.

3. Przekazana informacja ma charakter poufny i nie moZe byé nikomu udostepniana,
do czasu wszczecia postepowania w tym zakresie.

4, Kierownik komorki organizacyjne] niezwlocznie przekazuje Sekretarzowi powiatu

informacje, o ktérej mowa w ust, 2 wraz z wyjasnieniami odnosnie opisanej sytuacji.



5. Sekretarz powiatu zawiadamia pracodawce i podejmuje niezwlocznie dziatania, majgce
na celu wyjaénienie zaistnialej sytuacji. W tym celu moze zostaé powolana przez pracodawce
komisja, skladajgca sie z pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kutnie.

6. Pracownik otrzymuje wyjasnienia odnosnie informacji, o ktdrej mowa w ust. 2, nie pdzniej
niz w terminie 30 dni od dnia jej przekazania Sekretarzowi powiatu. Wyjaénienia potwierdzaja badz
nie dyskryminacje lub mobbing, a takze zawierajg informacje o wyciagnigciu konsekwencji
shluzbowych w przypadku potwierdzenia mobbingu badz dyskryminacji. Wyjasnienia przekazuje

pracownikowi Sekretarz powiatu lub pracodaweca.

Rozdzial IV
Obowigzek trzezwosci i nieuzywania narkotykéw,

srodkow odurzajacych lub psychotropowych

§ 11.1. Na terenie Starostwa Powiatowego w Kutnie obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1) przebywania pod wplywem lub po spozyciu alkoholu, narkotykéw, srodkéw odurzajacych
lub psychotropowych;

2) wnoszenie lub posiadanie lub spozywanie alkoholu, narkotykéw, srodkow odurzajacych
lub psychotropowych.
2. Postanowienia ust. 1 dotyczg takze Pracownikéw po zakonczeniu $wiadczenia pracy

lub w czasie, gdy korzystajg ze zwolnien od pracy.

3. Bezposredni przelozeni pracownikow sprawujg biezgcy nadzor w zakresie stosowania

sie do zakazoéw wymienionych w ust. 1.

§ 12. 1.W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez Pracownika obowigzku
trzezwosci:

1) bezposdredni przetozony Pracownika ma obowiazek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy

i przebywania w miejscu pracy;

2) bezposredni przelozony ma obowigzek odsunigcia od pracy Pracownika, ktory spozywal
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

2. Wystarczajacg podstawa do podjgcia decyzji o niedopuszczeniu do pracy lub odsunigciu
od pracy jest stwierdzenie przez bezpodredniego przetozonego Pracownika, ze z zachowania
Pracownika, jego wygladu, zapachu wynika, Zze jest w stanie po uzyciu alkoholu. Okolicznosci
stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane Pracownikowi do wiadomoéci.

3. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z niedopuszczeniem lub odsunigciem
Pracownika od pracy, Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

4. Na zadanie Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, a f[akz'c na zadanie
Pracownika, wobec ktérego wysunieto podejrzenie naruszenia obowigzku trzezwosci, badanie stanu

trzezwosci Pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku



publicznego. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane Pracownikowi
do wiadomosci. Wynik badan jest podstawg do dalszych rozstrzygnigc.
5. W razie niezgloszenia przez Pracownika zadania przeprowadzenia badan, o ktoérych mowa
w ust. 4, bezposredni przelozony moze ustali¢ naruszenie przez Pracownika obowigzku trzezwosci
na podstawie innych przewidzianych przepisami prawa $rodkow, a w szczegolnosci:
1) odwiadczenia Pracownika, co do zarzuconego mu czynu,
2) zeznan swiadkow,
3) ustalen wynikajgcych z zachowania Pracownika (betkotliwa mowa, zachwiana rownowaga,
wyczuwalna won alkoholu, itp.).
6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 bezposredni przeloZzony sporzadza notatke
stuzbowa, ktéra powinna w szczegdlnodci zawieraé:
1) imie i nazwisko osoby zglaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwoséci przez Pracownika,
2) dane osobowe Pracownika oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia przez niego
obowiazku trzezwosci,
3) wskazanie dowodow, swiadkow,
4) date sporzadzenia notatki oraz podpis osoby sporzadzajacej notatke.
7. Notatka powinna by¢ niezwlocznie przekazana Pracodawcy, a jej kserokopia

Pracownikowi, ktorego dotyczy.

§ 13. 1. Podstawg do podjgcia decyzji o niedopuszczeniu do pracy lub odsunigciu od pracy
jest stwierdzenie przez bezposredniego przelozonego Pracownika, Ze zachowanie Pracownika
wskazuje, ze jest pod wplywem narkotykéw, srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych
(np. przekrwione oczy, rozszerzone lub zwezone Zrenice nie reagujgce na $wiatlo, napady agresji,
nadwrazliwos$é, zaburzenia percepcji, nadmierna ruchliwo$é, stowotok, halucynacje wzrokowe lub
stuchowe, manie przes§ladowcze, itp.). Okolicznodci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny
byé podane Pracownikowi do wiadomoéci.

2. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z niedopuszczeniem lub odsunieciem
Pracownika od pracy, Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

3. Bezposredni przelozony Pracownika, w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, powinien
zaproponowa¢ Pracownikowi wykonanie badan na obecnos¢ narkotykow, érodkow odurzajacych
lub substancji psychotropowych w organizmie. W przypadku zgody na wykonanie badan, ich wynik
jest podstawa do dalszych rozstrzygnigé. Odmowa Pracownika wykonania badan bedzie traktowana
jako okolicznos¢ obcigzajaca.

4. W razie odmowy przez Pracownika przeprowadzenia badan, o ktérych mowa w ust. 3,
bezposredni przetozony moze ustali¢ okoliczno$¢ stawienia sig do pracy lub przebywania w pracy
pod wplywem narkotykdw, $rodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych na podstawie

innych przewidzianych przepisami prawa srodkéw, a w szczegdlnoscei:



1) o$wiadczenia Pracownika, co do zarzuconego mu czynu,

2) zeznan swiadkow,

3) ustalen wynikajacych z zachowania Pracownika.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 bezposredni przelozony sporzadza notatke
stuzbows, ktora powinna w szczegdlnosci zawierac:

1) imie i nazwisko osoby zglaszajacej;

2) dane osobowe Pracownika oraz okolicznodci stawienia si¢ Pracownika do pracy
lub przebywania w pracy pod wplywem narkotykéw, srodkéw odurzajacych lub substancji
psychotropowych,

3) wskazanie dowodow, swiadkow,

4) date sporzadzenia notatki oraz podpis osoby sporzadzajgcej notatks.

6. Notatka powinna by¢ niezwlocznie przekazana Pracodawcy, a jej kserokopia

Pracownikowi, ktorego dotyczy.

§ 14. Pracownik podlega obowigzkowemu badaniu niezbednemu do ustalenia zawartosci
alkoholu, narkotykéw, érodkéw odurzajgeych lub substancji psychotropowych w organizmie, jezeli
zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze Pracownik znajdowal sie¢ w stanie nietrzeZwosci,
pod wpltywem narkotykow, srodkéw odurzajacych lub substancji psychotropowych i:

1) ulegt wypadkowi, ktérego wylgczng przyczyng bylo udowodnione naruszenie przez

Pracownika przepiséw dotyczacych ochrony zycia i zdrowia, spowodowane przez niego

umyélnie lub wskutek razacego niedbalstwa;

2) zostato popelnione przestgpstwo lub wykroczenie.

Rozdzial V

Organizacja pracy i warunki przebywania na terenie zakladu pracy

§ 15. 1.Struktura organizacyjna Starostwa Powiatowego w Kutnie zostala okredlona
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Kutnie,

2. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kutnie okresla zadania i zasady
dziatania Starostwa Powiatowego w Kutnie, jego wewnetrzng strukture, podzial zadan
i kompetencji, wiadciwoséci rzeczowe komorek organizacyjnych, zasady organizacji pracy
i zalatwiania spraw w Starostwie oraz realizacji obowigzkéw Starostwa wobec Rady Powiatu.

3. Pracodawca jest zobowigzany organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy peine

wykorzystanie czasu pracy.

§ 16.1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy i ja opusci¢ w takim czasie, by w godzinach

pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.



2. Pracownicy zobowiazani sg do potwierdzenia swojego przybycia do pracy i obecnosci
w pracy poprzez wlasnoreczne podpisanie listy obecnodei, ktéra wykladana jest w ustalonym

miejscu swiadczenia pracy w kazdej siedzibie Starostwa Powiatowego w Kutnie.

§ 17.1. Pracownik przez caly czas pracy obowiazany jest przebywa¢ na swoim stanowisku
pracy lub w obszarze wskazanym przez bezposredniego przelozonego.

2. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub obszaru wskazanego przez bezposredniego
przetozonego przed =zakonczeniem pracy lub w czasie godzin pracy jest zabronione.
Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przelozonego, zmiana stanowiska pracy
i wyznaczonych godzin pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi sprzetu, urzadzen, dokumentow, pieczeci, walorow
pienigznych itp. oraz do uporzadkowania miejsca pracy a w szczegdlnosci do:

1) wilasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych;

2) wiadciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice stuzbowa,

gospodarczg oraz drukow scistego zarachowania i pieczeci;

3) zamkniecia drzwi i okien (krat) w pomieszczeniach pracy;

4) odiagczenia od sieci elektrycznej wszystkich urzadzen, tj. czajnikéw, komputerdw,

drukarek, odbiomikow radiowych, roznego rodzaju maszyn i urzgdzen, itp.

§ 18. Przebywanie pracownikdw na terenie Starostwa Powiatowego w Kutnie

poza wyznaczonymi godzinami pracy jest dopuszczalne za zgodg bezposredniego przelozonego.

§ 19. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy Pracownik obowigzany jest rozliczyé

sie Pracodawca 1 uzyskac podpisy na karcie obiegowej.

Rozdzial VI

Czas pracy

§ 20.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

2. W Starostwie Powiatowym w Kutnie prace wykonuje si¢ od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7.30 do 15.30. '

3. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktdérym pracownik jest objety.

4. W przypadku wystgpienia szczegdlnych potrzeb Pracodawcy moze on ustalic
w okre§lonych dniach i dla okreélonej grupy Pracownikéw lub Pracownika inne godziny
rozpoczynania i koficzenia pracy niz wymienione w ust. 2.

5. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie

pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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6. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Pore nocng ustala sie od godziny 22.00 do godz. 6.00.

8. W Starostwie Powiatowym w Kutnie obowigzuje dwumiesieczny okres rozliczeniowy.

9. Dniem wolnym od pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu jest sobota.

10. Do celdw rozliczeniowych przyjmuje sig, ze wszystkie soboty, niedziele i $wigta

okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

§ 21.1. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ w zakiadzie pracy w takim czasie,
aby o wyznaczonegj mu godzinie rozpoczgcia pracy byl na swoim stanowisku gotow
do wykonywania obowigzkow.

2. Pracownik po przybyciu do pracy niezwlocznie podpisuje listg obecnosci.

3. Spbznienie do pracy odnotowuje sig na liscie obecnosci z zaznaczeniem faktycznego czasu
przybycia pracownika do pracy.

4. Prawidlowy sposob wypetniania listy obecnosci nadzoruje bezposredni przelozony
pracownika, ktéry po zakonczonym miesigcu pracy potwierdza podpisem na liscie obecnosci

przepracowany czas pracy i nieobecnosci.

§ 22.1. Praca jest zorganizowana w oparciu o nastgpujgce systemy czasu pracy:
1) system podstawowego czasu pracy, w ktorym praca swiadczona jest w wymiarze
8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym;
2) system zadaniowego czasu pracy, w kiérym czas pracy okresla si¢ wymiarem zadan
do wykonania.
2. System podstawowego czasu pracy obowigzuje wszystkich pracownikdéw zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Kutnie, za wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
w ramach zadaniowego systemu czasu pracy wymienionych w ust. 3.
3. System zadaniowego czasu pracy przewiduje sie dla pracownikéw zatrudnionych
na nastepujacych stanowiskach: audytor wewnetrzny, geodeta powiatowy, gléwny specjalista
ds. BHP, sprzataczka, z tym ze nie wylacza to mozliwosci zatrudnienia tych pracownikow

w podstawowym systemie czasu pracy, po dokonaniu zmiany warunkdéw umowy o prace.

§ 23. 1. Czas pracy Pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy Pracownika zaliczonego do lekkiego stopnia niepelnosprawnosci nie moze
przekroczyc¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin w tygodniu.

3. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1-2 obowigzuje od dnia przedstawienia

pracodawcy orzeczenia potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.



4, Pracownik z orzeczonym stopniem niepelnosprawnoéci nie moze byé zatrudniony w porze

nocnej i w godzinach nadliczbowych.

§ 24. 1. Praca Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
zorganizowana jest w oparciu o ustalony rozklad czasu pracy ustalony odrgbnym dokumentem
pomigedzy pracownikiem a pracodawca.

2. Dla Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, bezposredni
przetozony ustala rozklad czasu pracy (grafik), obejmujgcy dni pracy i dni wolne od pracy oraz
ustalong liczbe godzin do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym, ktéra odpowiada
wymiarowi etatu ustalonemu w umowie o prace.

3. Rozklady pracy (grafiki), sporzadzane na okres rozliczeniowy, zatwierdzane sg przez
Pracodawce.

4. Bezposredni przetozony przekazuje Pracownikowi rozklad czasu pracy (grafik)
co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostal sporzadzony
ten rozktad.

5. Rozklad czasu pracy (grafik) Pracownika moze ulec zmianie, np. w sytuacji: pisemnego
wniosku Pracownika uzasadnionego szczegdlnymi sytuacjami.

6. Zmiana harmonogramu czasu pracy podawana jest do wiadomosci Pracownikow

bezposrednio po zdarzeniu powodujgcym koniecznos¢ dokonania takich zmian.

§ 25. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przelozonego
wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujgcych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych
sie dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

3. Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezpodrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien powinno by¢ zlozone przez
pracownika niezwlocznie od ich powstania i1 przekazane do Wydzialu Organizacyjno —
Administracyjnego. Wzoér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do ninigjszego regulaminu.

4, Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym
lub po nim powinien by¢ udzielony i zlozony wraz z oswiadczeniem o wyborze tego swiadczenia.
W miarg mozliwosdci, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze uwzglednié
réwniez wnioski spéZnione lub odmienne od wczesniej zlozonych. Wzér wniosku o odbiér godzin

stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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5. Czas wolny wybrany przez pracownika za prace w godzinach nadliczbowych powinien
by¢ udzielony przez bezposredniego przetozonego nie pdzniej niz do korca okresu rozliczeniowego.

6. Czas wolny za prace w niedziele i $wigta jest udzielany zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy.

7. W przypadku wystapienia nadgodzin nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ nadgodzin pracownikow
osobno dla kazdej komoérki organizacyjnej urzedu, zgodnie z zalgcznikiem nr 4 do ninigjszego
regulaminu.

8. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz inne osoby bezposrednio nadzorujgce
pracownikéw sg zobowigzani do przekazywania ewidencji nadgodzin, o ktorej mowa w ust. 7,
do Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego niezwlocznie po zakonczeniu kazdego miesigca

kalendarzowego.

§ 26. Ustala si¢ 416 godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym. W takim przypadku czas
pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczyé przecigtnie

48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym dwoch miesiecy.

§ 27.1. Kazdemu Pracownikowi, ktdrego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktora zalicza sie do czasu pracy. Godzing
wykorzystania przerwy ustalaja bezposredni przetozeni Pracownikdw,

2. Pracownik, ktory przedstawi Pracodawcy orzeczenie o niepelnosprawnosci ma prawo
do dodatkowej przerwy w pracy. Przerwa przeznaczana jest na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitora ekranowego
przystuguje pieciominutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, po kazdej nieprzerwanej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego. W przypadku jednoczesnego lgczenia pracy przy
komputerze z innym rodzajem pracy przerwa nie przystuguje.

4, Za Pracownika zatrudnionego przy obstudze monitoréw ekranowych uwaza si¢ osobe
uzytkujacag monitor ekranowy co najmniej przez pofowe dobowego wymiaru czasu pracy.

5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4 moga zwrdci¢ si¢ do Pracodawcy o dofinansowanie
zakupu okularéw korygujacych wzrok.

6. Zasady dofinansowania zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom

zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitora ekranowego okresla zalgcznik Nr 5

do Regulaminu.

Rozdzial VII

Nagrody, odpowiedzialno§é porzadkowa i materialna pracownikéw

§ 28. Pracownikom moga by¢ przyznane nagrody.
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§ 29.1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjgtego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnoéei w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) karg nagany.

2. Kara upomnienia lub nagany moze zosta¢ zastosowana w szczegolnosci za:

1) niewykonanie polecenia przelozonego;

2) spoznianie si¢ do pracy;

3) nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu lub spozywanie $rodkéw odurzajacych

w miejscu pracy;

5) opuszczenie migjsca pracy bez zgody przetozonego;

6) wykonywanie w migjscu pracy prac nie zwigzanych ze stosunkiem pracy;

7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy;

8) niewlasciwe zachowanie w stosunku do wspdlpracownikow;

9) brak dbatoéci o dobro zaktadu pracy;

10) famanie zasad wspélzycia spolecznego;

11) nieprzestrzeganie wewnetrznych aktow prawnych.

3. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Pracodawca moze réwniez
stosowac kare pieniezna,

4. Uprzednie ukaranie Pracownika sankcja porzadkows nie wylacza mozliwoéci rozwigzania
z nim stosunku pracy na podstawie tego samego zdarzenia, za ktére zostata natozona ta kara.

5. Przewidziane w Regulaminie kary moga by¢ stosowane wobec Pracownika w terminie
do 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego
i do 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia przez Pracownika.

6. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika. Jezeli
wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w pracy, bieg
dwutygodniowego terminu okre$lonego w ust. 5 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

7. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na piémie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i1 date dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia

sktada sie do akt osobowych Pracownika.



8. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnodei rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

9. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej Pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

10. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

11. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrécié Pracownikowi réwnowarto$é kwoty
tej kary.

12. Kare uwaza si¢ za niebyls, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej Pracownika zakiadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebyla przed
uplywem tego terminu.

13. Przepis ust. 12 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu

przez Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 30.1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej strony wyrzadzil szkode Pracodawcy ponosi odpowiedzialnos¢ materialng
wg zasad okre$lonych w przepisach Kodeksu pracy.

2. Pracownicy, z ktérymi zawarto umowe odpowiedzialnosci materialne] w przypadku
powstalych niedoboréw ponosza odpowiedzialnos¢ materialna zgodnie z zawartg umowa.

3. Pracownicy, ktorym przekazano (na podstawie wewngtrznych dokumentow) pozostate
srodki trwate oraz srodki trwale, ponosza odpowiedzialnos¢ materialng wg przepisow Kodeksu
pracy.

4. Pracownik, ktéremu powierzono pienigdze, papiery wartosciowe, druki scistego
zarachowania, narzedzia, urzadzenia lub podobne przedmioty, a takze odziez 1 obuwie
robocze/ ochronne, odpowiada w pelnej wysokoéci za szkodg powstalg w tym mieniu.

5. Od odpowiedzialnosdci, o ktérej mowa w ust. 1-4, Pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli
wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnodei wskutek
niezapewnienia przez Pracodawce warunkéw umozliwiajgecych zabezpieczenie powierzonego

mienia.



Rozdzial VIII
Wyplaty wynagrodzenia

§ 31. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu z dofu najpozniej w dniu
28 kazdego miesiaca, a jezeli ustalony dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca sie¢ w poprzedzajgcym dniu roboczym.

§ 32.1. Wynagrodzenie za prace moze by¢ pomniejszone przez Pracodawce bez koniecznosci
uzyskania pisemnej zgody Pracownika o nastgpujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawezych na pokrycie naleznodci innych

niz $wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pienigzne udzielone Pracownikowi;

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Oprécz wymienionych w ust. 2 potrgecen obligatoryjnych Pracodawca moze dokonac
innych potracen (fakultatywnych) wytacznie za pisemng zgoda Pracownika.

3. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na ktorych podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

4. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rak wlasnych.

5. Pracownik pobierajacy wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych w terminach, o ktérych
mowa w ust. 4, zglasza si¢ do kasy Starostwa Powiatowego w Kutnie przy ul. Kosciuszki 16
po Dyspozycje do rachunku bankowego, z ktora udaje si¢ do wskazanego banku w celu wyplaty

gotowki.

Rozdzial IX

Urlopy, usprawiedliwianie nieobecnosei, zwolnienia z pracy

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

2. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy wurlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni dodatkowego urlopu
wypoczynkowego w roku kalendarzowym, zgodnie z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

4. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.
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5. W Starostwie Powiatowym w Kutnie nie ustala si¢ planu urlopéw, jezeli zaktadowa
organizacja zwigzkowa wyrazila na to zgode. Wowcezas bezposredni przelozony ustala termin urlopu
po porozumieniu z pracownikiem.

6. Urlopu pracownikom udzielajg bezpodredni przetozeni uwzgledniajac wnioski innych
pracownikéw i koniecznoéé zapewnienia normalnego toku pracy w komérkach organizacyjnych oraz
potrzeby urzedu.

7. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgdci. W takim
przypadku co najmniej jedna cze$¢ urlopu wypoczynkowego powinna trwaé nie mniej niz

14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 34.1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz trzy miesigce, strony mogg przewidziec
dopuszczalnosé odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezplatnego w celu wykonywania pracy

u innego pracodawcy.

§ 35.1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ Pracownika w pracy sg zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, kidre uniemozliwiajg stawienie si¢ Pracownika
do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznodci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez Pracodawce za uSPI‘EW\I!iE‘.dIiWi&jE}CE nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezpodredniego przelozonego o przyczynie
1 przewidywalnym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ Pracodawce o przyczynie swej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, podczas pierwszego dnia nieobecnosci w pracy i nie pdZniej
jednak niz w dniu nastepnym. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje do bezposredniego
przetozonego lub Pracownika prowadzacego sprawy kadrowe osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lgcznosci albo drogg pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez Pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg polaczong z brakiem
lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje
sie  odpowiednio po ustaniu okolicznosci uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie

Pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci Pracownika w pracy.



5. W przypadku nieusprawiedliwionego niewykonania obowigzku okreslonego w ust. 3 okres

nieobecnosci Pracownika traktuje si¢ jak nieobecnos¢ nieusprawiedliwiong nieplatng i stanowi

on naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych.

§ 36. 1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$é w pracy sa:

1

2)

3)

4)

3)

6)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami o orzekaniu czasowe] niezdolnosci do pracy,

decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisﬁni o zwalczaniu

choréb zakaZnych - w razie odosobnienia Pracownika z przyczyn przewidzianych tymi

przepisami,

oswiadczenie Pracownika - w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajgcych koniecznosé

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8

z powodu nieprzewidzianego zambknigcia przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko

UCZESZCZa,

imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez:

a) organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,

b) organ administracji rzadowej lub samorzad terytorialny,

c) sad,

d) prokurature,

e) Policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia —
w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami,

o$wiadczenie Pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia

zasdwiadczenia lekarskiego, stwierdzajgca niezdolno$é do pracy niani lub dziennego

opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem - w przypadku
choroby niani, z ktérg rodzice majg zawarta umoweg uaktywniajgcag, lub dziennego
opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

o$wiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach

nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 37. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki

wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw

prawa.

§ 38.1. Zalatwianie przez pracownikéw spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych

powinno odbywa¢ sie¢ w czasie wolnym od pracy.
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2. Zalatwianie spraw o ktérych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.

3. Zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 udzielajg pracownikom bezpodredni
przetozeni. Pracownik moze opusci¢ teren zakltadu pracy po wezesniejszym wpisaniu sie do ksigzki
wyjsc.

4. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje,
chyba ze przepisy prawa pracy stanowig inaczej,

5. Pracownicy mogg opuszczaé teren zakladu pracy w sprawach shuzbowych wylgcznie
na polecenie lub za zgoda przetozonych, po wezesniejszym wpisaniu si¢ do ksigzki wyjsé.

6. Ksigzka wyjé¢ znajduje sie wyznaczonych miejscach w budynkach Starostwa
Powiatowego w Kutnie:

1) w Starostwie Powiatowym w Kutnie przy ul. Kosciuszki 16 w kancelarii ogolne;j,

2) w Starostwie Powiatowym w Kutnie przy ul. Krélowej Jadwigi 7 w nastepujgcych
wydziatach: Geodezji i Kartografii, Komunikacji i Transportu i Rolnictwa, Lednictwa i Ochrony
Srodowiska,

3) w Starostwie Powiatowym w Kutnie przy ul. Staszica 27 w Wydziale Edukacji, Kultury
1 Sportu,

4) w Starostwie Powiatowym w Kutnie przy ul. Oporowskiej 7 w Wydziale Inwestycji
i Zamoéwien Publicznych,

5) w Starostwie Powiatowym w Kutnie przy ul. Szpitalnej 7 w Wydziale Drogownictwa.

7. Sekretarz powiatu jest odpowiedzialny za wlasciwe prowadzenie oraz kontrole ksigzki
wyjsc.

8. Wyjscia w czasie godzin pracy powinny mieé okrelony cel, ktéry podaje sie w ksigzce
wy]j$¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe lub prywatne).

9. Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksigzce wyjs¢ bezzwlocznie. Brak wpisu godziny

powrotu oznacza przebywanie pracownika poza zaktadem pracy do konca dnia pracy.

§ 39. Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktorej rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione

nieobecnosci w pracy.

Rozdzial X

Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 40.1. Kobiety w ciazy 1 kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé niekorzystny wplyw na

ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych
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Iub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik
Nr 6 do Regulaminu.

2. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

3. Pracodawca zatrudniajgcy Pracownicg w porze nocnej jest obowigzany na okres jej cigzy
zmienié¢ rozktad czasu pracy w sposéb umozliwiajacy wykonywanie pracy poza porg nocng, a jezeli
jest to niemozliwe lub niecelowe, przenieé¢ Pracownicg do innej pracy, ktorej wykonywanie nie
wymaga pracy w porze nocnej. W razie braku takich mozliwosci Pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ Pracownice na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

4. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy zachowuje prawo
do dotychezasowego wynagrodzenia.

5. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 41.1. W zwigzku z ustawowym wymogiem posiadania przez pracownikéw samorzadowych
pelnej zdolnoséci do czynnoéei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych, w urzedzie
nie zatrudnia si¢ pracownikéw miodocianych.

2. W zwigzku z brakiem zatrudnienia oraz brakiem zamiaru zatrudnienia pracownikow
miodocianych w niniejszym regulaminie brak opracowania wykazu prac wzbronionych
pracownikom miodocianym oraz wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianym

zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

Rozdzial XI
Obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 42.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnoéé za stan bezpieczenistwa i higieny pracy,
jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 Zycie Pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

1. W szczegdlnosci Pracodawcea jest obowigzany:

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

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢
wykonanie tych polecen;

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz dostosowywaé érodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia Pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajgce si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,

stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy;
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5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia Pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
Pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewni¢ laczenie przemienne pracy zwigzanej z obshugg monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obciazajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach
ciala — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwane] pracy przy obstudze monitora
ekranowego lub co najmniej 5-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego;

7) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

8) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

§ 43.1. Pracodawca jest obowiazany przekazywac Pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgepowania
w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu Pracownikow;

2) dzialaniach ochronnych i =zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1;

3) Pracownikach wyznaczonych do:

o udzielania pierwszej pomocy,
e wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji Pracownikéw.

2. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji Pracownikow;

2) wyznaczyc¢ Pracownikow do:

e udzielania pierwszej pomocy,
e wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow 1 ewakuacji Pracownikow;

3) zapewnié fgcznosé ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegélnosci
w zakresie udzielania pierwsze] pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.

3. W przypadku mozliwoéci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracodawca jest

obowiazany:

1) niezwlocznie poinformowaé Pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dzialania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwlocznie dostarczyé Pracownikom instrukcje umozliwiajgee, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca

zagrozenia w miejsce bezpieczne.
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4. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia Pracodawca

jest obowigzany:

1) wstrzymac prace 1 wydaé Pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne;
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

5. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ Pracownikom, w przypadku wystapienia

bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub Zzycia albo dla zdrowia lub Zycia innych osdb,

podjgcie dziatan w celu uniknigcia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia z przetozonym - na

miarg ich wiedzy i dostgpnych srodkéw technicznych.

6. Pracownicy, ktérzy podjeli dziatania, o ktdrych mowa w ust. 5, nie moga ponosi¢

Jjakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem, ze nie zaniedbali swoich

obowigzkéw.

D)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 44. Bezposredni przetozeni Pracownikow sg obowigzani:

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

organizowa¢, przygotowywaé¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
Pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
egzekwowaé przestrzeganie przez Pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;,

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad Pracownikami.

§ 45.1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenfistwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem Pracownika. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i1 higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i1 wskazowek
przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzeh, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W migjscu pracy;

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
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5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldziataé z Pracodawcs i przelozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac
si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwiocznie przelozonego.

3. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o kiérym mowa

w ust. 2, Pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
bezposredniego przelozonego.

4. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji

z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 21 3.
5. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z migjsca zagrozenia

w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 1 3, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 46. Pracownikom przydziela si¢ odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony osobistej
zgodnie z Zasadami i tabelg norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony

indywidualnej dla Pracownikow Starostwa Powiatowego w Kutnie, stanowigcymi zalgcznik Nr 7

do Regulaminu.

Rozdzial XTI

Ochrona przeciwpozarowa

§ 47. Pracownicy zobowigzani sg do uczestniczenia w szkoleniach z zakresu ochrony

przeciwpozarowe] i postepowania na wypadek pozaru.

§ 48. Do obowigzkdw Pracownikéw w zakresie zapobiegania pozarom nalezy:

1) wykonywanie wszelkich czynnodci 1 zadan wynikajagcych ze stosunku pracy,
z zachowaniem zasad bezpieczefstwa pozarowego;

2) przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych, a takze nie powodowanie zdarzen
mogacych doprowadzi¢ do powstania pozaru;

3) dokladne sprawdzane stanowiska pracy przed jego opuszczeniem w celu upewnienia sig,

ze nie wystepuja okolicznosci mogace spowodowac pozar,
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4) znajomo$¢ obslugi oraz zasad stosowania sprzetu i urzadzen przeciwpoZarowych
oraz §rodkéw gaéniczych;

5) niezastawienie drog i przejéé ewakuacyjnych.

§ 49. Do obowigzkow Pracownikow w razie powstania pozaru nalezy:
1) zaalarmowanie dostepnymi $rodkami Pafstwowej Strazy Pozarnej, wspolpracownikow,
Pracodawcy;
2) zorganizowanie ewakuacji zagrozonych oséb i mienia;
3) przystapienie do likwidacji pozaru za pomoca dostepnego sprzetu gasniczego.
Rozdzial XIII

Monitoring wizyjny i inne formy meonitoringu (art.22? k.p.)

§ 50.1. W celu ochrony bezpieczefistwa pracownikdéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Kutnie oraz bezpieczenstwa mienia nalezacego do Pracodawcy, znajdujacego
sie w pomieszczeniach, a takze zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym lub
mieniu Pracodawcy wprowadza sig¢ monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez
zamontowane w siedzibie pracodawcy kamery i inne niezbedne do obshugi monitoringu urzadzenia.

2. Infrastruktura objeta monitoringiem wizyjnym w Starostwie Powiatowym w Kutnie,
obejmuje:

1) teren woko!l budynku przy ul. Kosciuszki 16 - wejdcie boczne oraz teren wewnatrz urzedu
— korytarze: parter, I pigtro, szatnia, kasa;

2) budynek przy ul. Kr. Jadwigi 7 — korytarze publiczne (parter), hol — obstuga interesantéw.

3. Monitoring obszaréw wskazanych w ust. 2 prowadzony jest calodobowo.

4. Urzadzenia rejestrujgce obraz znajdujg si¢ w wylacznej dyspozycji pracodawcy.

5. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz kontroli urzgdzen rejestrujgcych obraz
zostali upowaznieni Sekretarz Powiatu oraz Administrator Systemu Informatycznego Starostwa
Powiatowego w Kutnie.

6. Osoby wskazane w ust. 5 otrzymaly imienne upowaznienia Pracodawcy do czynnosci
zwigzanych z monitoringiem i nadzorem nad urzgdzeniami oraz do przetwarzania danych
osobowych zgromadzonych w ramach videonadzoru lub zawarto z nimi stosowne umowy
0 powierzenie przetwarzania danych osobowych.

7. Nadzor nad monitoringiem i przegladanie zarejestrowanych obrazéw nastepuje wylacznie
w godzinach pracy, na pisemne polecenie Pracodawcy.

8. Dostep pozostatych pracownikow oraz osob postronnych do urzadzen rejestrujgcych obraz
jest zabroniony, za wyjatkiem: upowaznionych pracownikow serwisu urzadzen rejestrujacych obraz
w celu dokonania niezbednych napraw i czynnoéci serwisowych, wyznaczonego Inspektora ochrony
danych, organéw scigania.

9. Obraz zarejestrowany za pomoca urzadzen monitoringu jest przechowywany zgodnie
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z przepisami RODO i Kodeksu pracy. Zarejestrowany obraz moze byé uzyty jako dowéd
w postepowaniu prowadzonym przez wlasciwy sad lub inny organ publiczny i wowczas jest
przechowany przez dluzszy niz ustawowy okres czasu.

10. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowdd w postgpowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigl wiadomosé¢, iz mogg one stanowi¢ dowod
w postepowaniu, termin okreslony w ust. 9 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania.

11. Za przechowywanie i zniszczenia materialéw po uplywie okreslonych prawem terminéw
odpowiada Sekretarz Powiatu oraz Administrator Systemu Informatycznego.

12. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacjg
0 monitoringu na terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem, ktére pomieszczenia sg objete
monitoringiem i w jakim czasie. Odpowiedzialny za przekazanie tych informacji jest pracownik
zatrudniony na stanowisku Gtowny specjalista ds. osobowych.

13. Wejécia do budynku, oraz pomieszczenia objgte monitoringiem sg oznakowane tablicami

z rysunkiem kamery i napisem ,,obiekt monitorowany”.

§ 51. Monitoring poczty elektronicznej (art. 22° k.p.):
1) Pracodawca ma prawo do kontroli shuzbowej poczty elektronicznej pracownika jezeli jest
to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.
2) Monitoring poczty elektroniczne] nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji oraz innych dobr

osobistych pracownika.

§ 52. Pozostale formy monitoringu (art. 223§4 k.p.):

1) Pracodawca wprowadzil kontrole czynnodci, ktére uzytkownicy systemu informatycznego
obstugujacego urzad, wykonujg w godzinach pracy — w ramach udostgpnionych przez niego
narzedzi pracy (np. programy, aplikacje).

2) Kontrola o ktérej mowa w ust.] zostala wprowadzona w celu zapewnienia organizacji pracy
umozliwiajace] pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania udostgpnionych
pracownikowi narzedzi pracy zgodnie z zapisami prawa wynikajacymi z ustawy z dnia 26 czerwca
1964 r. Kodeks pracy oraz przepisami RODO* dotyczacymi obowigzku wdrozenia odpowiednich

srodkow technicznych i organizacyjnych (art. 24 ust. 1 RODO).

§ 53. Procedure funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Starostwie Powiatowym w Kutnie
okreslona zostata w zalgczniku do obowigzujacego zarzgdzenia Starosty Kutnowskiego w sprawie
wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz Instrukeji Zarzadzania Systemem

Informatycznym w Starostwie Powiatowym w Kutnie.
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Rozdzial XIV

Przepisy koncowe

§ 54. 1.W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy oraz przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy.

2.Regulamin wchodzi w Zycie i staje sie obowigzujacy po uplywie 14 dni od dnia podania
do wiadomosci Pracownikéw.

3.Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ wylgcznie w formie pisemne;j,

w tym samym trybie, co jego ustanowienie.

MOWSK]

STAROSTA KL
STAI ,,-’}ﬂ?
Hahiel %wuf”f
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Zatagcznik nr 1 do Regulaminu pracy
stanowigcego zatgeznik do
Zarzgdzenia Nr 57/2020

z dnia 25 listopada 2020 r.

ZASADY
réwnego traktowania w zatrudnieniu pracownikow

(wyciag z Kodeksu pracy)

Rozdzial Ila. Rowne traktowanie w zatrudnieniu,

Art. 18% [Zasada niedyskryminowania w zatrudnieniu]

§ 1.4 Pracownicy powinni byé réwno trakiowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia  kwalifikacji  zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowg,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonychw § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wiedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreflonych w § 1 byl jest lub méglby byé trakiowany w pordwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepujq Iub moglyby wystgpic
niekorzystne dysproporcje albo szczegolwie niekorzysina syluacja w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezgcych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba
ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny
z prawem cel, ktéry ma byé osiqgniety, a Srodki sluzgce osiggnieciu tego celu sq wlasciwe
i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajgce na zachegcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zasiraszajgcej, wrogiej, ponizajqcej, upokarzajgcej lub uwlaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozgdane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszqgee sig do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
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naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajqcej, wrogiej,
ponizajgcej, upokarzajgce] lub uwlaczajgeef atmosfery, na zachowanie to mogg sig sklada¢ fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzgdkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takie podjecie przez niego dzialan przeciwstawigjgcych sig molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowad jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18% [Naruszenie zasady réwnego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
sie réznicowanie przez pracodawce syluacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
wart. 18% § 1, ktdrego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzysine ukszialiowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z pracq,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszqcych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sig obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne
do osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczymy wymienione w tym
przepisie sq rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczqcymi pracownikow bez powolywania sig na inng przyczyng
lub inne przyczyny wymienione w art. 18%° § 1;

3) stosowaniu Srodkow, ktore roznicujg sytuacjie prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne trakiowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

s 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej Iub kilku przyczyn okreslonych w art. 182 § 1, przez
zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych nierdownoSci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a lakze organizacje, ktdrych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopoglgdzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglgd

Jezeli rodzaj lub charakter wykomywania dzialalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe,
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a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub swiatopoglgd sq rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego
z prawem celu zrdznicowania sytuacji tej osoby; dolyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych
dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciola, innego zwigzku wyznaniowego
oraz organizacji, ktorych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub Swiatopoglgdzie.

Art. 18% [Réwne traktowanie w zakresie wynagradzania]

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prace
lub za pracg o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z pracq, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartoSci sq prace, kidrych wykonywanie wymaga
od pracownikow porownywalnych kwalifikacji  zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub prakiykg i dos$wiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialnosci i wysilku.

Art. 18% [Skutki naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu] Osoba, wobec
ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego fraktowania w zafrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosSci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow.

Art.  18% [Ochrona pracownika korzystajgecego z zasady rdéwnego (raktowania
w zatrudnieniu]

s 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady
rownego (traklowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencii wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sig odpowiednio do pracownika, kidry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy
stanowigcego zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 57/2020

z dnia 25 listopada 2020 r.

RUtno, iia ;v sise s isrnidaines s
(miginazwisk)
(Smmw ls ko) ...................................
(komerka organizacyjna)
Oswiadczenie

dotyczgce wyboru rekompensaty za prace poza godzinami pracy

W zamian za prace wykonywana poza godzinami pracy, polegajacy na
.................................................................................................................. w dniu
................................. w godzinach od ........... do ............ wnoszg 0 wyplate wynagrodzenia*/ udzielenie czasu

wolnego od pracy*

W zalgczeniu wniosek o udzielenie czasu wolnego*.

* Niepotrzebne skreslié.

{podpis pracownika)

Zapoznalam/ em si¢

(podpis bezposredniego przelozonego)
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy
stanowiacego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 57/2020

z dnia 25 listopada 2020 r.

Kutno, dnia ... ssssvinvivanss s

(komérka organizacyjna)

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(podpis bezposredniego przelozonego)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy
stanowigcego zatacznik do

Zarzadzenia Nr 57/2020

z dnia 25 listopada 2020 r.

EWIDENCJA NADGODZIN PRACOWNIKOW

WYDZIALU/ REFERATU/ SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY ...
ZATRUDNIONYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W KUTNIE
R A R S R e (miesige i rok)
Podpis Forma odbioru
L.p.| Nazwiskoi | Data Przedzial llogé Cel Podpis bezposredniego (wyplata
imig nadgodzin | nadgodzin | nadgodzin | odbytych pracownika | przelozonego wynagrodzenia
(od godz. nadgodzin potwierdzajacy wydanic lub czas wolny)
do podz.) polecenic pracy w i ewentualna
godzinach nadliczbowych data odbioru
i potwierdzajacy nadgodzin
prEepracowane
nadgodziny
1 2 3 4 5 6 7 [ 9

(podpis bezposredniego przetoronego)
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Zalgeznik nr 5 do Regulaminu pracy
stanowigcego zataeznik do
Zarzadzenia Nr 57/2020

z dnia 235 listopada 2020 .

ZASADY
dofinansowania zakupu okulardw korygujgeych wzrok
pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitora ekranowego,
zwane dalej Zasadami
§ 1.

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitora ekranowego
przystuguje dofinansowanie przez Pracodawceg zakupu okularéw korygujacych wzrok, jezeli:
a) Pracownik uzytkuje podczas pracy monitor ekranowy przez co najmniej polowg

dobowego wymiaru czasu pracy;

b) w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej otrzyma zaswiadczenie od lekarza
medycyny pracy o potrzebie stosowania takich okularow podczas pracy przy monitorze
ekranowym,;

¢) dokona zakupu okularéw korygujgcych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza.

§ 2.

1. Dofinansowanie zakupu okularéw korygujacych wzrok przystluguje Pracownikowi
do wysokoécei 300,00 z! (slownie: dwiescie siedemdziesigt zlotych) brutto, nie czgsciej, niz
raz na dwa lata.

2. Dofinansowanie zakupu obejmuje koszt szkiel, oprawy oraz koszt ustugi.

3. W przypadku, gdy warto$¢ faktury (rachunku) bedzie mniejsza od kwoty wymienionej
w ust. 1, zwrot kosztow przystuguje do wysokoscei kwoty okreslonej na fakturze (rachunku).

4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez Pracownika okularow korygujacych wzrok,
ktérych zakup zostal dofinansowany przez Pracodawce, Pracodawca nie ponosi kosztow
zakupu nowych.

§ 3.
Podstawg dofinansowania zakupu okularow korygujacych wzrok jest:
1) zaswiadczenie lekarskie o wyniku badania okulistycznego przeprowadzonego w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotne) wykazujace potrzebe stosowania okularow korekcyjnych podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego,
2) faktura (rachunek) za zakup okularow,
3) wniosek o dofinansowanie zakupu okularéw korygujgcych wzrok, stanowiacy zalacznik do
niniejszych Zasad.

§ 4.
Pracownik sklada dokumenty, o ktérych mowa w § 3 ust. 1-3 do pracownika zajmujgcego sie
sprawami BHP w Starostwie Powiatowym w Kutnie.

33



Zalacznik do  Zasad dofinansowania  zakupu
okulardw  korypujgeych  wzrok  pracownikom
zatrudnionych  na  stanowiskach  zwigzanych
z obsluga monitora ckranowego

(imig | nazwisko pracownika)

{stanowisko pracy 1 komorka nrgnnizu:yjnn)

Kutno, dnia ..o

WNIOSEK
o dofinansowanie kosztéw zakupu okularéw korygujgcych warok

Wnosze o dofinansowanie  kosztéw  zakupu okularéw  korygujacych wzok w  wysokodci
..................................... L O W s ot s S e T L B R s i i ia i
Do wniosku zalgezam:
a) zaswiadczenie lekarskie, stwierdzajgce potrzebg stosowania okularow korygujacych wazrok podczas
pracy;
b) fakture (rachunek) nr................... Z dilg s e za zakup okularéw korygujgeych wzrok.

data i czytelny podpis pracawnika

OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZEFOZONEGO:

Potwierdzam, e Pan/Pani ............... R A T SRR R SRR RS R P I s pracuje na stanowisku
wyposazonym w monitor ekranowy i uzytkuje monitor ekranowy przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu
pracy.

datn i czytelny podpis przelozonego

OPINIA BHP:

Potwierdzam; 2 Pan/Pani .o iy v i saasim s savias spelnia warunki do otrzymania zwrotu
kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok.

data i czytelny padpis pracawnikn

zajmujgcego sig bhp

DECYZJA PRACODAWCY:
Dziatajac na podstawie przepiséw Regulaminu pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kutnie przyznaje zwrot
kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok w kwocie ................ zt.

podpis Pracodawey
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2)
3)

4)

3)

6)

7

8)
?)

Zatgcznik nr 6 do Regulaminu pracy
stanowiacego zalacznik do
Zarzadzenia Nr 57/2020
z dnia 25 listopada 2020 r.
WYKAZ
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizyeznym, w tym recznym transportem cigzardw

Dla kobiet w ciazy:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosei obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang roboczs, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe) — 7,5 kl/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kél sterowniczych itp.), przy ktdrej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej:

a) przy obsludze oburecznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1,
b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
nozna obsluga elementow urzadzen (pedatdw, przyciskéw itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie sily
przekraczajacej 30 N;

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej | kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sily
przekraczajacej:

a) 30N - przy pchaniuy,

b) 25 N —przy ciagnieciu;

reczne przetaczanie | wiaczanie przedmiotdw o ksztaltach okraglych oraz udzial w zespelowym
przemieszczaniu przedmiotow;

reczne przenoszenie materiatow cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwodciach szkodliwych dla zdrowia;
przewozenie fadunkéw na wézku jednokolowym (taczee) i wozku wielokolowym poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;
11) prace w pozycji stojacej taeznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze], przy czym czas spedzony w pozycji

stojacej nie moze jednorazowo przekraczac 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa
przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na

2)

3)

4)

5)

dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé 50

minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone wydatkiem

energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej,

zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajgee;:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

reczna obshuga elementow urzadzen (dZwigni, korb, kol sterowniczych itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie

sily przekraczajgcej:

a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt
I,

b) przy obsludze jednorecznej — 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. |
pkt 1;

nozna obsluga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskdw itp.), przy ktérej jest wymagane uZycie sily

przekraczajacej:

a) 60N —przy pracy stalej,

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

reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad

4 m lub na odlegtosé przekraczajacg 25 m;
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6) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg;
7) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokosé 4 m — przedmiotow
0 masie przekraczajgcej:
a) 4 kg — przy pracy stalej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. | pkt 1;
8) oburcczne przemieszezanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sily
przekraczajacej:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnieciu;
9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztaltach okraglych (w szczegélnosei beczek, rur o duzych
srednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni, przekracza 40 kg
na jedng kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;
10) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
11) reczne przenoszenie materialdéw cieklych — gorgeych, zracych lub o wilasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
12) przewozenie fadunkdw o masie przekraczajgce;:
a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 15 kg — po terenie
o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na wézku 2-kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg
- po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia ladunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkéw po
powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa ladunku facznie z masg urzadzenia transportowego nie

moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;
13) przewozenie fadunkdéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, facznie z masg wozka:
a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%,
14) przewozenie tadunkow:
a) nataczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) nataczce lub wiozku wielokolowym na odleglosé przekraczajaca 200 m,
¢) nawdzku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d) nawozku szynowym na odleglosé przekraczajgca 400 m.
Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

I11.

1) prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
grednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktdrych wskaznik PMV (przewidywana ocena
sérednia), okreélany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w érodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegdlnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej | 5-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosc 65 dB,

b) szezytowy poziom dZwieku C przekracza wartosé 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartosc 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na halas infradZzwickowy, ktérego réwnowazny poziom cifnienia akustycznego
skorygowany charakterystyky czestotliwodciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na halas ultradzwiekowy, ktorego:
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a) réwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwoéciach érodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego, okreélonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach srodkowych od

10 kHz do 40 kHz
— przekraczajg nastgpujace wartosci:
Czestotliwosc Réwnowazny poziom cisnienia akustyczhégn odniesiony | Maksymalny poziom
$rodkowa pasm do 8-godzinnego dobowego lub ciénienia
tercjowych (kHz) do przecigtnego tygodniowego, okredlonego akustycznego (dB)
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12.5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4)

5)
Iv.

2)

V.

prace w warunkach narazenia na drgania dzialajgce na organizm przez konczyny gérne, ktérych:

c) wartosé ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rbwnowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy
wektorowe]j skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgarn, wyznaczonych dla trzech
skltadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza | m/s2,

d) wartoéé ekspozycji trwajgcej 30 minut i krécej, wyrazone] w postaci sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych
(ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;

wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm czlowieka.

Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwoéei od 0 Hz do 300 GHz oraz

promieniowania jonizujgcego

Dla kobiet w cigzy:

prace w zasiegu pola elekiromagnetycznego o natgzeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy bezpiecznej,

okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikéw szkodliwych

dla zdrowia w $rodowisku pracy;

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

Dla kobiet karmigcych dziecko piersiay — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce

okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

Prace w podwyzszonym lub obniZzonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia — prace nurkéw, prace w zbiornikach ciénieniowych oraz
wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obniZonego cisnienia.

VL
1.

1)

2)
2,
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Prace w kontakeie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i polpasca,
wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczkg listeriozy, toksoplazma;

prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

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

Prace w naraZeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spemiajgcych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie
klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajgcym dyrektywy
67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz, Urz. UE L 353
z 31.12.2008, str. 1, ze zm.) w jednej lub kilku z nastepujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub
kilkoma nastgpujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

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

b) rakotworczoéé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),
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2)

3)

4)

c) dzialanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wplywu
na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd,
H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzgdy docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)
—mniezaleznie od ich stgzenia w Srodowisku pracy;

prace w naraZeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia w $rodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oldw ijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rteé ijej zwiazki organiczne i nicorganiczne;

prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stgZenia

w érodowisku pracy przekraczaja wartodci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach

w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku

pracy;

prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznyeh, ich mieszanin lub

czynnikéw o dzialaniu rakotwérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji

chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotworczym
lub mutagennym w srodowisku pracy.

Prace grozgce cigzkimi urazami fizyeznymi lub psychicznymi

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemia we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przykiad przy tadmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozardw,
udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami wybuchowymi,
prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozplodnikdw.

Dla kobiet w ciazy — praca na wysokosdci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi

podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania

érodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu pracy
stanowigcego zalacznik do
Zarzgdzenia Nr 57/2020
z dnia 25 listopada 2020 r.
ZASADY
gospodarowania odzieiq | obuwiem roboczym oraz Srodkami ochrony indywidualnej
w Starastwie Powiatowym w Kutnie, zwane dalej Zasadami

Na podstawie art. 237¢ — 237" Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, 1043, 1445) wprowadza si¢ nast¢pujace
zasady gospodarowania odziezg i obuwiem roboczym oraz $rodkami ochrony indywidualnej.

10.
11.

13.

15.

16.
17.

Pracownicy otrzymujg nieodplatnie odziez i obuwie robocze, spelniajgce wymagania okreslone w Polskich
Normach:
a) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczefistwa i higieny pracy.

Pracownicy pracujgcy na stanowiskach, przy ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia,
otrzymuja nieodplatnie érodki ochrony indywidualnej spelniajgce wymagania dotyczace oceny zgodnosci, okreslone
w odrebnych przepisach.

Qdziez i obuwie robocze oraz érodki ochrony indywidualnej przydzielane sa zgodnie z Tabelg norm przydzialu
odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkdéw ochrony indywidualnej dla pracownikdéw Starestwa Powiatowego
w Kutnie, stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszych Zasad,

Pracownicy otrzymujacy érodki ochrony indywidualngj powinni by¢ poinformowani o sposobie postugiwania sig
tymi $rodkami oraz uzywaé ich zgodnie z przeznaczeniem.

Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania przydzielonych mu $rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego w nalezytym stanie.

Okres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego okreéla tabela, o ktérej mowa w ust. 3.
Okres uzywalnoéei liczy sie od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.
Okres uzywalnosci przediuza sig¢ odpowiednio w przypadku, gdy przerwa w wykonywaniu pracy przez pracownika
byla nieprzerwana i trwala co najmniegj 1 miesigc (30 dni).

Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy, na stanowiskach, na ktérych zgodnie z tabelg norm
przystuguja srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, otrzymujg powyzsze, ale czas ich
uzytkowania przedluza sie odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.
Odziez i obuwie robocze po uplywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wlasnosé pracownika.

W przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy, pobrane przez pracownika srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez (z wylgczeniem obuwia roboczego i nakrycia glowy) podlegajg zwrotowi.

. Pracodawca moze przydzielié pracownikowi uzywane srodki ochrony osobistej lub odziez robocza, jezeli rzeczy

te zachowaly wiasciwoéci ochronne i uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajgcym
wymaganiom higieniczno-sanitarnym.
Czasookres uzywania odziezy uzywanej ustala komisja w skladzie:

1) Glowny specjalista ds. BHP,

2) bezpodredni przelozony pracownika.

. Pracownik, ktory utracil lub zniszczyt przydzielong odziez, obuwie lub srodki ochrony indywidualnej obowigzany

jest niezwlocznie zawiadomié o tym bezpofredniego przelozonego, zwrdci¢ Pracodawcy kwotg rdwna
niezamortyzowane]j czesci wartosci srodkéw w terminie 30 dni od daty utraty lub zniszczenia. Pracownikowi zostaje
niezwlocznie wydana brakujaca odziez, obuwie lub srodki ochrony indywidualnej.
Obowigzku zwrotu nie stosuje si¢ w razie:
1) przejécia pracownika na rentg w wyniku wypadku przy pracy, w drodze do i z pracy albo choroby
zawodowej,
2) $mierci pracownika,
3) kradziezy z wlamaniem udowodnionym przez organa $cigania.
Niedopuszezalne jest uzywanie uszkodzonego obuwia, odziezy lub érodkdw ochrony indywidualne;.
W przypadku zgloszenia przez pracownika utraty przydatnodci do uzycia srodkéw ochrony indywidualne;,
a takze odziezy lub obuwia roboczego przed upltywem czasookresu ich uzywalnoéci, komisja w skiadzie:
1) Gléwny specjalista ds. BHP,
2) bezposredni przelozony pracownika,
podejmuje ostateczng decyzje, co do przydatnodci, badZ nieprzydatnodei w/w odziezy lub obuwia roboczego.

. Wydawane pracownikom érodki bhp podlegajg ewidencjonowaniu w imiennej indywidualnej kartotece przydziatu

spragtn ochronnego, odziesy | obuwia roboczego, ktérej wzér stanowi zalgeznik Nr 2 do Zasad,
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19. Za prowadzenie kart, o ktorych mowa w ust. 18 odpowiada giéwny specjalista ds. BHP.

20. Przyjecie i zwrot rzeczy do magazynu pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

21. Pracodawca zapewnia érodki higieny osobiste) wszystkim pracownikom poprzez stale zaopatrzenie toalet
w papier toaletowy, umywalek w mydto w plynie i rgczniki jednorazowe lub suszarki.

22. Na wniosek gléwnego specjalisty ds. BHP, w razie wystapienia dodatkowego zapotrzebowania na odziez
i obuwie robocze oraz érodki ochrony indywidualnej, pracownik moze zostaé wyposazony w dodatkows odziez,
obuwie i érodki ochrony indywidualnej inne niz wymienione w tabeli w zalgezniku nr | do ninigjszych Zasad.

23. Z uwagi na brak pralni zakladowej pranie i naprawe odziezy roboczej (ochronnej) powierza sig pracownikom.

24, Pranie i konserwacje przydzielonych érodkéw ochrony osobistej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego
wykonuje przy uzyciu wlasnych sprzgtow i na wiasny koszt.

25. Ustala sie ekwiwalent kwartalny za pranie i zakup $rodkéw piorgeych odziezy roboczej w wysokoécei:

1) 15 zt dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku sprzataczka,

2) 30 zt dla pracownikéw wymienionych w pkt 2-3 i 5-6 Tabeli norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego,

3) dla pracownikéw wymienionych w pkt 1 i pkt 7-10 Tabeli norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego przewiduje si¢ po zabrudzeniu oddanie odziezy roboczej do pralni chemicznej w celu
jej wyprania.

26. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej nastgpuje w okresach kwartalnych do dnia 15 miesigca nastgpujacego

po danym kwartale w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia i wymiaru czasu pracy.

27. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej zostanie zmniejszony proporcjonalnie za trwajgca co najmniej 30 dni

kalendarzowych nieobecnoéé w pracy z powodu, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu bezptatnego, choroby, itp.

28. Wyliczenie i zlecenie wyplaty naleznego pracownikom ekwiwalentu dokonuje pracownik zatrudniony w koméree:

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, poprzez wypehienie Karty ewidencji ekwiwalentéw

za pranie i konserwacje odziezy roboczej pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kutnie, ktéra stanowi zalgeznik Nr 3

do Zasad.

29, Karta ewidencji ekwiwalentéw za pranie i konserwacje odziezy roboczej pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Kutnie przekazywana jest do Wydzialu Finansowego w Starostwie Powiatowym w Kutnie celem wyplaty naleznego

pracownikom ekwiwalentu, w terminie do dnia 7 miesigca nastgpujacego po danym kwartale, za ktéry wyplacany jest

ekwiwalent.
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Zatgeznik Nr | do Zasad

gospodarowania srodkami echrony indywidualne),
odziezy | obuwia robaczego

w Starostwie Powiatowym w Kutnie

TABELA NORM

przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

Lp.

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia

Przewidywany okres
uzywalnobci

kierowca

ubranie robocze dwuczgsciowe
rekawice ochronne drelichowe
buty gumowe

okulary przyciemniane ochronne

do zuzycia

konserwator w Wydziale
Organizacyjno —
Administracyjnym

ubranie robocze lub fartuch roboczy
buty gumowe

czapka zimowa

rekawice ochronne drelichowe
kurtka ocieplana

trzewiki sk./gumowe

peleryna p.deszczowa

buty gumowe (wg. potrzeb)
kamizelka ostrzegawcza

do zuzycia

robotnik gospodarczy w
Wydziale Organizacyjno —
Administracyjnym

ubranie robocze

buty gumowe

czapka zimowa

rekawice ochronne drelichowe
kurtka ocieplana

trzewiki sk./gumowe

peleryna p.deszczowa

buty gumowe (wg. potrzeb)
kamizelka ostrzegawcza

do zuzycia

sprzataczka

fartuch roboczy

buty lub trepy
rekawiczki gumowe
szelki bezpieczefstwa
kamizelka ocieplana

do zuzycia

konserwator zatrudniony
w Wydziale Drogownictwa

ubranie drelichowe 2-czesciowe
ubranie drelichowe ocieplane 2-czedciowe
czapka drelichowa

koszula flanelowa

trzewiki sk./gumowe

kurtka ocieplana

peleryna p.deszczowa

kask ochronny (wg. potrzeb)
buty gumowe (wg. potrzeb)
buty gumowo — filcowe
kamizelka ostrzegawcza
rekawice ocieplane

czapka ocieplana

do zuzycia

robotnik gospodarczy
zatrudniony w Wydziale
Drogownictwa

ubranie drelichowe 2-czgsciowe
ubranie drelichowe ocieplane 2-czesciowe
czapka drelichowa

koszula flanelowa

trzewiki sk./gumowe

kurtka ocieplana

peleryna p.deszczowa

kask achronny (wg. potrzeh)
buty gumowe (wg. potrzeb)
buty gumowo — filcowe
kamizelka ostrzegawcza

do zuzycia
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rekawice ocieplane
czapka ocieplana

pracownik wykonujacy
czynnosei kontrolne w

terenie;

pracownik wykonujacy
kontrole prowadzonych

trzewiki sk./gumowe

kurtka ocieplana

peleryna p.deszczowa

kask ochronny (wg. potrzeb)
buty gumowe (wg. potrzeb)

7. | inwestycji w powiecie, kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
dokonujacy odbioru tych
robot;
pracownik wykonujgcy prace
terenowe dotyczac
zarzgdzania drogami, -
trzewiki sk./gumowe
pracownik kontrolujgey kurtka ocieplana
rowadzone inwestycje peleryna p.deszczowa N
% gowiatowe, dokonujacy kask ochronny (wg. potrzeb) apizuzych
odbioru tych robat buty gumowe (wg. potrzeb)
kamizelka ostrzegawcza
pracownik zatrudniony w buty robocze
Wydziale Rolnictwa, ubranie robocze
Lesnictwa i Ochron kurtka s
h: Srodowiska wykc:mqucy czapka Ao zieyein
zadania sweter — bluza

z zakresu lesnictwa

Objasnienia tabeli:

1.

Przy wykonywaniu czynnosci nieobjetych niniejszg tabela, przydzialu ochron osobistych, odziezy

i obuwia roboczego dokonuje kierownik zakladu pracy w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi.

Odnoéniki wystepujgce w tabeli oznaczaja:

- ' —dotyczy tylko os6b pracujacych pilarkami spalinowymi lub kosiarkami do trawy lub rebakiem,

- 2 —dotyczy tylko oséb wykonujgcych prace z uzyciem sprzetu mechanicznego,

- wg. potrzeb — oznacza, ze o przydziale decyduje kierownik zakladu pracy lub upowazniony przez niego
zwierzchnik stuzbowy pracownika.

.Zatrudniony przy pracach w terenie” — oznacza, Zze przewidywane dla tego stanowiska ochrony osobiste,

odziez i obuwie robocze otrzymujg tylko ¢i pracownicy, ktérzy wykonujg czynnodci zawodowe poza

stafym miejscem pracy, na otwartym powietrzu w okresie catego roku.

Ubranie drelichowe 1 ocieplane, peleryna przeciwdeszczowa i kamizelki ostrzegawcze powinny byé

wykonanie z materialu w kolorze pomaraficzowym oraz powinny posiadac elementy odblaskowe.

Srodki indywidualnej ochrony osobistej musze posiada¢ oznakowanie certyfikatem bezpieczenstwa,
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Zatgcznik Nr 2 do Zasad

gospodarowania sradkami ochrony indywidunalnej,
ndziezy { obuwia roboczega

w Starostwie Powiatowym w Kutnie

INDYWIDUALNA KARTOTEKA
PRZYDZIALU SPRZETU OCHRONNEGO, ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W KUTNIE

NAZWISKO I IMIE PRACOWINIK A D s e st s e s s vl s o siusdsainiadivnse
PIATA ZATRLUIDINIEINIAS .., oosissssiliesiobsienssiai v b b o i Givass i
KODIORIEA RO ANTZRCITINAL ovvessssitonsovioniosiiosssissareesssvisss oy i o s
Rozmiar ubrania:; i s n s Emiseasitas NEobUWIA S asma s R
Lp. | Nazwa wydanego Okres uzytkowania Data pobrania Pokwitowanie
sortu odbioru

:S.@.W:J.chsﬂﬁhlwsﬂ.-

12:
13.
14.
15.
16.
17
18.
19.
20.
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Zalgeznik Nr 3 do Zasad

gospodarowania Srodkami ochrony indywidualne/,
odziezy | obuwia roboczego

w Starostwie Powiatowym w Kutnie

KARTA EWIDENCJI
EKWIWALENTOW ZA PRANIE I KONSERWACIE ODZIEZY ROBOCZE]
PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W KUTNIE

NAZNSE O I IMIE PR A N NI A & i o s v s b o o s s
RONDRER ORGANIZRTVIRIAL (s s s s i oS o s sy
Lp. Rodzaj Kwota ekwiwalentu Okres za jaki wypla:t;nu Uwagi
ckwiwalentu ekwiwalent
1.
2.
3.
4.

Suma ekwiwalentu do wyplaty:

(data i podpis pracownika
Samodzielne Stanowisko
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy)

(podpis Starosty Kutnowskiego)
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