Zarzadzenie Nr... /\CP sl 2022
Starosty Pultuskiego
z dnia ../ ML INQNCEG... 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Pultusku.

Na podstawie art. 104 §1, 104!, 104? § 21 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy (Dz.U. z 2020 poz. 1320 ze zm.) w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2022r., poz. 528), art. 7 pkt 3, art. 42 ust. 1 oraz
art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. z 2022r. poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadzam Regulamin pracy pracownikéw Starostwa Powiatowego w Puttusku,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym w Starostwie Powiatowym

w Pultusku.
§ 3.

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 4.

Tracg moc zarzadzenia:
1) Nr 48/2019 Starosty Puttuskiego z dnia 27 sierpnia 2019r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Pultusku;
2) Nr 14/2021 Starosty Pultuskiego z dnia 8 marca 2021r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Pultusku;
3) Nr 1/2022 Starosty Puttuskiego z dnia 3 stycznia 2021r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Pultusku;
§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 kwietnia 2022 r. po uprzednim podaniu go do wiadomosci

pracownikow na okres 2 tygodni przed wejsciem w zycie.




Zatacznik do zarzadzenia Nr 16/2022
Starosty Puttuskiego
z dnia 14 marca 2022 r.

REGULAMIN PRACY

I. Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Starostwie Powiatowym

w Pultusku oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikéw bez wzgledu na rodzaj pracy izajmowane
stanowisko.

2. W sprawach nieuwzglednionych w Regulaminie pracy obowigzuja przepisy Kodeksu pracy
i inne przepisy prawa pracy.

3. Pracodawca zapoznaje z tres$cig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ Regulaminu,
podpisujgc stosowne o$wiadczenie (zatacznik Nr 7 do Regulaminu), ktére zostaje dotgczone

do jego akt osobowych.

§3.

Ilekroé w Regulaminie pracy jest mowa o pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo

Powiatowe w Pultusku.

IL. Podstawowe obowiazki pracownika

§ 4.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu publicznego

i indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik jest zobowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé sig
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa

lub umowsg o prace.

3. Pracownik jest zobowigzany w szczegélnosci do:
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy;
2) przestrzegania ustalonego u pracodawcy porzadku i ,,Regulaminu pracy” oraz

zarzadzen pracodawcy;



3) nalezytego wykonywania polecen przelozonego dotyczacych pracy;

4) przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych;
5)przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w tym
wewnatrzzaktadowe;j polityki ochrony danych osobowych;

6) wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz
stosowania sie do wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazowek
przetozonych;

7) poddania sie wstepnym badaniom lekarskim — przy podejmowaniu
zatrudnienia — oraz okresowym i kontrolnym;

8) niezwlocznego zawiadamiania przelozonego o zauwazonym wypadku przy
pracy albo zagrozeniu zycia ludzkiego lub zdrowia;

9)przestrzegania tajemnicy okreSlonej w odrgbnych przepisach oraz
nieudzielania zadnych informacji osobom trzecim na temat zakladu pracy oraz
na temat spraw, o ktérych pracownik dowiedzial si¢ w czasie wykonywania
czynnosci stuzbowych, bez uzyskania zgody pracodawcy;

10)przejawiania  kolezenskiego stosunku do wspOlpracownikow,
w szczegdlnosci okazywania pomocy pracownikom nowo zatrudnionym;

11) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia;

12)podnoszenia  swoich kwalifikacji przez uczestnictwo w  kursach
i szkoleniach organizowanych przez pracodawcg, jak rOwniez przez
samoksztalcenie zawodowe;

13) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego w zaktadzie pracy;

14) rozliczenia sie z pozostajgcego w jego dyspozycji mienia pracodawcy;
15)niezwlocznego informowania pracodawcy o zmianach dotyczacych
okolicznosci warunkujacych korzystnie ze $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego realizowanych za posrednictwem pracodawcy.

4. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych, a takze
pracownicy moggcy mie¢ incydentalny kontakt z tymi danymi, majg szczegolny

obowiazek ochrony i zachowania tych danych w tajemnicy.



§5.
Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomié pracodawcg o wszelkich

zmianach w:

1) swoich danych osobowych, a w szczegélnoSci o zmianie nazwiska oraz adresu
zamieszkania;

2) stanie rodzinnym lub danych dotyczacych os6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika,
warunkujgcych nabycie lub utrate uprawnien i $wiadczen z tego tytulu — jezeli pracownik
zamierza korzysta¢ lub korzysta z takich uprawnien i §wiadczen.

§ 6.

Naruszeniem przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest

w szczegOlnoscei:

1) zfe i niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami

wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie

bez usprawiedliwienia;

3) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

4) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikéw oraz klientow;

5) niewykonywanie polecen przetozonych;

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;

7) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy;

8) niedbate i niegospodarne korzystanie z mienia pracodawcy;

9) palenie tytoniu na terenie zakladu pracy poza wyznaczonym do tego celu miejscem;
10) niedostarczanie wymaganych badan lekarskich w wyznaczonym terminie;

11) stosowanie mobbingu wobec pracownikow;

12) naruszenie zasad ochrony danych osobowych.

§7.

1. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych, w rozumieniu

art. 52 § 1 pkt 1 KP, uwaza si¢ w szczegélnosci:
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy;

2) stawienie si¢ do pracy wstanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych,



spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych wczasie pracy lub wmiejscu pracy,
wykonywanie pracy w stanie nietrzezwos$ci badz pod wptywem srodkéw odurzajacych;

3) kradziez lub przywlaszczenie mienia bedacego wiasnoscig pracodawcy, zwlaszcza
pieniedzy, sprzetu, narzedzi i materiatéw lub pomoc w popetieniu tych czynow, a takze ich
usitowanie;

4) umyslne niszczenie mienia bedgcego wiasnoscig pracodawcy i wspdtpracownikow;

5) nierozliczenie si¢ w terminie z powierzonego mienia bgdacego wiasnoscig pracodawcy
(dokumentéw, sprzetu), z przyczyn zawinionych przez pracownika;

6) wykorzystywanie zwolnien lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy niezgodnie

z zaleceniem lekarza;

7) umyslne dziatanie na niekorzy$é pracodawcy;

8) stosowanie szczegdlnie ucigzliwego mobbingu wobec pracownikéw;

9) uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych.

2. Naruszenie zasad ochrony danych osobowych moze zosta¢ uznane za cigzkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych, w zwigzku z tym moze skutkowa¢ rozwigzaniem

umowy o prace na warunkach okres$lonych w Kodeksie pracy.

§ 8.

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania obowiazku zachowania trzezwosci
W czasie 1 miejscu pracy;

2. Zabrania sie spozywania alkoholu lub uzywania narkotykéw lub innych srodkow
odurzajacych na terenie pracodawcy lub podczas wykonywania obowigzkéw pracowniczych;
3. Jezeli pracownik stawit si¢ do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub pod
wplywem narkotykéw albo spozywal w czasie pracy, nie moze by¢ dopuszczony do pracy
oraz musi by¢ usuniety z terenu zakladu pracy. Okolicznosci stanowiace podstawe decyzji
usuniecia podaje sie pracownikowi do wiadomosci. Ze zdarzenia musi by¢ sporzadzony
protokdt, podpisany przez dwie strony.

4. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub
inny pracownik upowazniony przez pracodawce.

5. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie przez pomiar wydychanego powietrza za pomoca
odpowiedniego, atestowanego przyrzadu.

6. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwoscl,

przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.



7. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protoko? z kontroli.
8. Gdy wynik kontroli potwierdzi stan po spozyciu alkoholu, pracownik jest zobowigzany
ponies¢ koszty tej kontroli.

II1. Zakres obowigzkéw pracodawcy

§9.

1. Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnoscei:

1) zapozna¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
2) organizowaé¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy na
wykonywanie czynno$ci pracowniczych, jak réwniez osiaganie przez pracownikow, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze ze wzgledu

na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy;
4) przeciwdziata¢ mobbingowi;

5)zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia

pracownikoéw w zakresie BHP;

6) terminowo iprawidlowo wyplacaé wynagrodzenie i inne $wiadczenia wynikajace

ze stosunku pracy;

7) ulatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspokajaé, w miare posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikow;

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;
10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

11) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

12) wplywaé na ksztaltowanie zasad wspélzycia spolecznego iszanowaé godnosc, dobra

osobiste pracownikéw i nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy;

13)udziela¢é  pracownikom naleznych im urlopow  wypoczynkowych, urlopéw



okolicznosciowych i zwolnien od pracy na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem

oraz odrebnymi przepisami;
14) kierowaé pracownikow na badania lekarskie w zakresie wymaganym przepisami prawa.

2. Pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikéw jest zobowigzany

przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych.

3. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecefi stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

3) okreslania zakreséw czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

IV. Postanowienia dotyczace organizacji pracy, ladu i porzadku

§ 10.
1. Praca w Starostwie odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, z zastrzezeniem § 16.

2. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczgcia

pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

3. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia pracy pracownik
ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy iobecnosci w pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liScie obecnosci z wylgczeniem pracownikéw zatrudnionych
z zastosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy.

4. Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska.

5. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakoficzenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza Starostwo wymaga zgody bezposredniego przetozonego i dokonania
wpisu w ewidencji wyj$¢ stuzbowych (zatacznik Nr 1 do Regulaminu) lub prywatnych
(zatgcznik Nr 2 do Regulaminu).

6. Wyjscia w celach prywatnych  zaliczane sa jako godziny do odpracowania
lub sg potrgcane z wynagrodzenia.

7. Pracownik zobowiazany jest do odpracowania wyjscia prywatnego do konca okresu
rozliczeniowego, a jezeli jest to niemozliwe w ciggu 10 dni kalendarzowych kolejnego okresu
rozliczeniowego.

8. Jesli pracownik nie dostosuje si¢ do wymogu zawartego w ust. 7, z przyczyn innych niz



choroba (zwolnienie lekarskie) lub inna usprawiedliwiona nieobecno$¢ pracownika
w pracy, wynikajagca z naglych potrzeb pracownika, pracodawca dokona potrgcenia
wynagrodzenia za czas nieodpracowanego w terminie wyjscia prywatnego na najblizszej
liScie wynagrodzenia.

9. Odpracowanie godzin, o ktérych mowa w ust. 6 nastgpuje na wniosek pracownika,
po godzinach urzedowania, w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym i akceptacji

Sekretarza (wzdr wniosku stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu).

10. W szczegdlnych przypadkach pracownik moze wykonywaé pracg wynikajaca z zakresu
czynno$ci lub dodatkows prace zlecong przez pracodawcg poza godzinami urzg¢dowania,
ale wylacznie za zgodg  Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza (wniosek-zlecenie

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu).

11. Przepis ust. 10 nie dotyczy pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zakladem pracy, tj. Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektor6w Wydzialow.

12. Dyrektorom Wydzialéw przystuguje jednak prawo do wynagrodzenia za pracg
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i §wigto, jezeli za pracg w tym dniu
nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

13. Prace w godzinach nadliczbowych nalezy odnotowa¢ w ksigzce pracy godzin

nadliczbowych.
14. Odbiér godzin nadliczbowych odbywa si¢ na wniosek pracownika, w porozumieniu
z bezposrednim przelozonym pracownika, tak aby jego nieobecnosé nie zaklocata normalnego

toku pracy Wydziatu (wzér wniosku stanowi zalacznik Nr 5 do Regulaminu).
§11.

Pracownikom zabrania sig:

1) naruszania zasad ochrony danych osobowych;

2) prowadzenia dziatalno$ci na szkodg pracodawcy;

3) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy oraz
przychodzenia do pracy pod wptywem alkoholu i srodkéw odurzajacych;

4) palenia wyrobéw tytoniowych na terenie zakladu pracy, w tym palenia nowatorskich
wyrob6éw tytoniowych i papieroséw elektronicznych, poza miejscami specjalnie w tym celu
wydzielonymi, odpowiednio oznakowanymi i do tego przystosowanymi;

5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wiasnoscia

pracodawcy bez zgody pracodawcy;



6) wynoszenia bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebedacych wiasnoscia
pracownika;
7) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych;
8) niszczenia, usuwania z komputer6w dokumentacji (pism, zestawien itp.), ktéra zostata
wykonana przez pracownika w ramach wykonywania obowigzkow stuzbowych;
9) wykonywania w czasie pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na rachunek prywatny.
§12
1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy,
porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywac te zarzadzenia.
2. Pracodawca ma prawo wydawal decyzje i polecenia pracownikom bezposrednio
lub  za posrednictwem dyrektorow Wydziatdéw w zakresie organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.
§ 13.
Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek:
1) uporzadkowac swoje miejsce pracy;
2) schowa¢ narzedzia pracy i dokumenty w miejscu pracy na ten cel przeznaczonym;
3) wylaczyé zasilanie urzgdzen, ktore obslugiwal oraz wszystkich odbiornikéw, ktore
moglyby stworzyé zagrozenie pozarowe, z wyjatkiem tych urzadzen i odbiornikéw, ktérych
praca wymaga statego zasilania, zgodnie z instrukcjg techniczno — eksploatacyjna;
4) sprawdzi¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.
§ 14.
1. W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ pracownik ma obowiazek przekaza¢ w stanie
uporzadkowanym osobie upowaznionej lub swojemu bezposredniemu przetozonemu
wszystkie nalezace do pracodawcy przedmioty, ktore zostaty mu powierzone.
2. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ sie ze Starostwem, w szczegdlnosci z zaliczek pienigznych, pieczgci i pieczatek,
sprzetu informatycznego i telefonicznego oraz innego wyposazenia i materiatéw. Pracownik

powinien réwniez przekaza¢ spis dotychczas prowadzonych i niezakonczonych spraw

bezposredniemu przetozonemu.



V. System i rozklad czasu pracy
§ 15.

1. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecig¢tnie 40 godzin w przecigtnie
5-dniowym tygodniu pracy, w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem

§ 16.

3. Rozpoczecie pracy od poniedziatku do piatku nastgpuje o godzinie 8.00, a zakonczenie

0 godzinie 16.00.

4. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

przystuguje prawo do 15-minutowej platnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

5. Pracownikowi przystuguje 5-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, po kazdej

godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

6. Pora nocna trwa 8 godzin — jest to czas pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia
nastepnego.

7. Niedziele is$wigta okreSlone odrebnymi przepisami s3 dniami wolnymi. Za pracg
w niedziele i$wieta uwaza sie prace wykonywang migdzy godzing 7.00 wtym dniu,
a godzing 7.00 nastgpnego dnia.

8. Starosta w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ okreslony dziefi tygodnia

dniem wolnym od pracy w Starostwie Powiatowym za odpracowaniem w jedng z sobot.
§ 16.

1. Czasem pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy samochodu osobowego
jest czas od rozpoczecia do zakoriczenia pracy, ktory obejmuje wszystkie czynnosci zwiazane

z wykonywaniem przewozu drogowego. Do tych czynnodci zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1) prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego i zapewnienia bezpieczenstwa
0séb, pojazdu i rzeczy;

2) prowadzenie pojazdu;

3) utrzymanie pojazdu w czystosci;

4) niezbedne formalnos$ci administracyjne.

2. Czas pracy kierowcy regulowany jest przez przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia

16.04.2004 r. o czasie pracy kierowcow.
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3. Wstosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy samochodu
osobowego stosowany jest rownowazny system czasu pracy, w ktorym dobowy wymiar czasu
pracy moze by¢ przedtuzony do 12 godzin, przy réwnowazeniu wymiaru czasu pracy
w poszczegblnych dniach, skroconym czasem pracy w innych dniach lub przy dodaniu dni
wolnych od pracy.

4. Okres rozliczeniowy czasu pracy kierowcy wynosi 3 miesiace.

5. Godziny rozpoczgcia pracy oraz liczbe godzin pracy kierowcy wyznacza przelozony —
przekazujgc kierowcy te informacje najpdzniej do konca wykonywania przez kierowce pracy

poprzedzajacego dnia roboczego.
§17.

1. Radcy prawni wykonujg obowigzki pracownicze w zadaniowym systemie czasu pracy.

2. Pracownik ds. bhp wykonuje obowigzki pracownicze w zadaniowym systemie czasu pracy.

VI. Termin, miejsce, czas i czestotliwo§é wyplaty wynagrodzenia
§ 18.

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ do 28 dnia miesiaca kalendarzowego, za ktory

wyptacane jest wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie wyplaca sie¢ w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez

pracownika na pi$mie. Koszty przelewu obcigzajg pracodawcg.

4. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie poinformowaé pracodawcg na piSmie o zmianie
numeru rachunku bankowego. W razie niewskazania zmienionego numeru rachunku
bankowego albo udzielenia tej informacji z op6znieniem, pracodawca nie ponosi

konsekwencji z powodu nieprzekazania wynagrodzenia w terminie.
§ 19.

Szczegblowe warunki wynagradzania oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady

ich przyznawania ustala regulamin wynagradzania.
VII. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 20.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie
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i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory

wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, faksem, poczta
elektroniczng, przez inne osoby lub pocztg tradycyjna. W tym ostatnim przypadku za date

zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

3. Bezposredni przelozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwlocznie poinformowaé otym pracownika do spraw kadr oraz przekaza¢ mu

odpowiednie dokumenty.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajgc
pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na zadanie pracodawcy réwniez odpowiednie

dokumenty.

5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie do pracy sg

w szczegolnoscei:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w ustawie z 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach

pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa

2) decyzja whasciwego Pafistwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — wrazie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) pisemne o$wiadczenie pracownika — wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigeego, przedszkola lub szkoly,

do ktorych dziecko uczgszcza,

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz wydruk
e-zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w ustawie zdnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, ktore stwierdzaja
niezdolno$é do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnosé z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartag umowe

uaktywniajaca, o ktérej mowa wustawie zdnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
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w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony — organ administracji rzadowej lub
samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy post¢powanie
w sprawach o wykroczenia — wcharakterze strony lub s$wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie

si¢ pracownika na to wezwanie;

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

6. W razie sp6znienia si¢ do pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego o przyczynie spoznienia. Bezposredni przelozony podejmuje

decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.

VIII. Zwolnienie od pracy
§ 21.

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo zinnych przepisow

prawa.

2. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie spraw pracowniczych odnotowuje w dokumentach

nieobecnos¢ pracownika w pracy.

3.W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca

ma by¢ zastgpczo przydzielona.

4., W zwiazku z ust. 3 bezposredni przetozony informuje na pi$mie pracownika

o powierzonych mu obowigzkach na czas zastgpstwa nieobecnego w pracy pracownika.
IX. Zasady udzielania urlopéw
§ 22.

1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu

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

2. Wymiar urlopu, ustalany zgodnie zobowigzujacymi przepisami, uwzglednia okresy

zatrudnienia, okresy nauki i inne okresy, wliczane na podstawie przepiséw odrgbnych.
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3. Urlopy udzielane sg na wniosek pracownika w terminie zaakceptowanym przez

pracodawcg.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgsé

wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracownik przed terminem rozpoczgcia urlopu sklada do bezposredniego przetozonego
wypelniony wniosek urlopowy w celu akceptacji, a nastgpnie przekazuje go do kadr. Urlopu
do 3 dni udziela bezposredni przelozony lub Sekretarz, urlopu powyzej 3 dni udziela Starosta

lub Wicestarosta.

6. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,

w ktérym pracownik naby?t do niego prawo.

7. Jezeli z waznych powoddéw pracownik nie mdgt wykorzysta¢ urlopu do konca roku,
w ktérym nabyt do niego prawo, powinien do 31 stycznia kolejnego roku kalendarzowego
poinformowaé pracownika ds. kadr o terminie wykorzystania zalegtego urlopu. Urlopu nalezy

pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku.

8. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik jest obwiazany wykorzystaé

przyshugujacy mu urlop zalegly i biezacy, jezeli pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.

9. Pracownik zatrudniony na czas okreslony jest zobowiazany wykorzysta¢ przystugujgcy mu
urlop zalegly i biezacy w okresie trwania umowy, jezeli pracodawca w tym okresie udzieli

mu urlopu.

10. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub czg$ci z waznego,
uzasadnionego powodu, pracownikowi, o ktorym mowa w ust. 8 i 9 przystuguje ekwiwalent

pieni¢zny za urlop.

11. Pracodawca, na zadanie pracownika i wterminie przez niego wskazanym, jest
zobowiazany udzielié mu nie wiecej niz 4 dni urlopu wkazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu przetozonemu,
jak i pracownikowi do spraw kadr. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu w miarg
mozliwosci jak najwczesniej, aby umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa
i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgtoszenia dokonuje si¢ w formie pisemnej informacji

na druku obowigzujgcym u pracodawcy, z uwzglednieniem ust. 12.

12. Pracownik, ktéry nie zglosil zamiaru wykorzystania urlopu na zadanie w terminie
i w sposob o ktérym mowa w ust.11, w dniu jego rozpoczgcia zobowigzany jest powiadomié

o tym telefonicznie zaréwno bezposredniego przetozonego, jak i pracownika do spraw kadr,
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a nastepnie — niezwlocznie po powrocie do pracy — potwierdzi¢ jego wykorzystanie na druku

obowigzujacym u pracodawcy.
§ 23.
1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegélne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzieé

dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

X. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§ 24.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow BHP oraz przepisbw przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP lub przepiséw przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub

spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze zastosowa¢ karg pienigzng.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze
byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku

pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia, jednoczesnie informujagc go o prawie zgloszenia sprzeciwu iterminie jego

wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Kare uwaza si¢ za niebylg i wzmianke o niej usuwa si¢ zakt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ karg za niebyla przed uplywem tego

terminu.
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§ 25.
1. Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegdlnie
do wykonywania zadan pracodawcy, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia

w postaci:

1) nagrody pienie¢zne;j;

2) nagrody rzeczowej;

3) pochwaly pisemne;j.

2. Nagrody iwyroznienia, o ktérych mowa wust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub Sekretarza.

3. Pracownikowi mozna przyznaé w ciggu roku wigcej niz jedng nagrode czy wyrdznienie.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych

pracownika.
§ 26.

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i ochrony mienia oraz informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg, wprowadza si¢ monitoring

w postaci rejestracji obrazu (monitoring wizyjny) na korytarzach urzedu oraz wokot
budynku.

2. Obszar monitorowany jest oznaczony w sposob widoczny i czytelny.

3. Materialy z monitoringu beda wykorzystywane wylacznie do celéw, o ktérych mowa

w ust.1 i przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigey od ich wytworzenia.

4. Po uplywnie okreséw, o ktérych mowa w ust. 3 materialy bgda niszczone w sposob

uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

5. Dostgp do materiatbw z monitoringu maja wylacznie pracownicy posiadajacy

upowaznienie do przetwarzania zawartych w nich danych.
§ 27.

1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej peine wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionego pracownikom do celéw stuzbowych sprzgtu

informatycznego i telefonicznego wprowadza si¢ kontrole:
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1) stuzbowej poczty elektronicznej,
2) stuzbowej aktywnosci internetowej pracownikow,
3) stuzbowej aktywnosci wykorzystania sprzetu informatycznego i telefonicznego.

2. Monitoring, o ktérym mowa w ust. 1 nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz
innych dobr osobistych pracownika i jest prowadzony przy wykorzystaniu odpowiedniego

oprogramowania.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem
§ 28.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakltadzie
pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
i techniki. Na zakres odpowiedzialno$ci pracodawcy nie wplywaja obowiazki pracownikéw
w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan shuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu pracy.

W szczegdlnosci pracodawcea jest zobowigzany:

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

2) zapewniaé przestrzeganie przepisow oraz zasad BHP, wydawa¢ polecenia usunigcia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

3) zapewnié rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy ichorobom
zawodowym oraz uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy;

4) uwzgledniaé ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

5) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapief, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezbgdnym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Pracodawca jest zobowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:
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1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy iprzy wykonywanych pracach, wtym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw;

2) dziataniach ochronnych izapobiegawczych podjetych wcelu wyeliminowania
lub ograniczenia tych zagrozen;

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy;

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§ 29.

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:
1)znaé przepisy i zasady BHP, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu;
2) przestrzegaé przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;

3) wykonywaé prace w sposdb zgodny zprzepisami izasadami BHP oraz stosowac

sie  do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

4) dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy;

5) uzywaé przydzielonych do pracy materialéw, srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

6) poddawaé sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym ikontrolnym i stosowac

si¢ do wskazan lekarskich;

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzec wspdlpracownikow, atakze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
8) wspoldziata¢é z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 30.
1. Pracodawca jest zobowiazany zapewnié przeszkolenie pracownikéw w zakresie BHP przed
dopuszczeniem do pracy.
2. Pracodawca zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zapewnia prowadzenie okresowych
szkolen w zakresie BHP.

3. Wykazy os6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca
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ustala odrebnie.
4, Wstepne i okresowe szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego odbywajg si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 31.
1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢é pracownikowi odziez iobuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualne;.
2. Zasady przydzialu odziezy iobuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
przewidziane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego pracodawca ustala odrgbnym

zarzadzeniem.

§ 32.

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikdw na okresowe i kontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Badania profilaktyczne s3 wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy. Ponadto pracodawca ponosi inne koszty
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, niezb¢dne z uwagi na warunki pracy,

zgodnie z odrgbnymi przepisami prawa.

XII. Wykaz prac wzbronionych kobietom
§ 33.

1. Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegélnej ochrony

pracy kobiet.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik Nr 6 do Regulaminu.
XIII. Postanowienia koncowe
§ 34.

1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez przestanie kazdemu
pracownikowi regulaminu poczta elektroniczng oraz zamieszczenie w BIP Starostwa
Powiatowego w Puttusku.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni po podaniu go do wiadomosci

w sposéb okreslony w ust. 1.
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3. Zmiana Regulaminu i jej wejcie w zycie nastgpuje w takim samym trybie, w jakim zostat
ustalony.

§ 35.
1. W sprawach nieuregulowanych szczegétowo w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy prawa pracy.

2. W razie zmiany przepisOw ustaw i rozporzagdzen wykonawczych, stosuje si¢ je zamiast

odpowiednich przepiséw niniejszego Regulaminu.

|

(podpis pracodawcy)
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu pracy

stanowiqcego zalgcznik
do zarzqdzenia Nr 16/2022

Starosty Puftuskiego

z dnia 14 marca 2022r.

Ewidencja wyjs$¢ sluzbowych (S)

Rodzaj Godzina Miejsce/ cel
Lp. Imig i wyjscia: Data wyjscia/ wyjscia Podpis
nazwisko (S) wyjscia powrotu sluzbowego pracownika




Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu pracy

stanowigcego zalgcznik
do zarzgdzenia Nr 16/2022

Starosty Puftuskiego

z dnia 14 marca 2022r.

Ewidencja wyj$¢ prywatnych (P)

Rodzaj Godzina Termin
Lp. Imig i wyjscia: Data wyjscia/ odpracowania Podpis
nazwisko ®) wyjScia powrotu wyjscia pracownika
prywatnego
(dzien/ godziny)




Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu pracy
stanowigcego zalqcznik

do zarzqdzenia Nr 16/2022
Starosty Pultuskiego

z dnia 14 marca 2022r.

Pultusk, dnia .......ccoovvnviniiiiiinnnnn.

(imig i nazwisko)

Sekretarz Powiatu

Whiosek
o odpracowanie wyjs$¢ prywatnych i spéznien

pracownikow Starostwa Powiatowego w Pultusku

Wnosze o wyrazenie zgody na odpracowanie w dniu ...
ol GOUZ oo s ssm s s do godz. .............
- godzin wyj$cia prywatnego w dniu ...................ee. W BDEZ ¢ o oo v man s 5w v oo s wms r
- sp6znienia do pracy wdniu .............oeeenen. 0 BT « wn s smnn son 1 s s som w9900 1 55 0
(podpis pracownika)
(podp'is Dyrektora)

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

(akceptacja Sekretarza)




Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu pracy
stanowigcego zalgcznik

do zarzgdzenia Nr 16/2022
Starosty Puttuskiego

z dnia 14 marca 2022r.

WNIOSEK - ZLECENIE
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w  dniu
..................... od godz. ................ do godz. .................. Pani (u)

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

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

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

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

( akceptacja Dyrektora) (podpis Starosty)




Zalgcznik Nr 5

do Regulaminu pracy
stanowigcego zalqgcznik

do zarzqdzenia Nr 16/2022
Starosty Puftuskiego

z dnia 14 marca 2022r.

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

(imie i nazwisko, stanowisko pracownika) (miejscowosé, data)

Sekretarz Powiatu

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY
NADLICZBOWE

Prosze o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, ktdre wystapity:

............................................... W liczbie o,

(podpis pracownika)

Wyrazam zgodg/ nie wyrazam zgody

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

(akceptacja Sekretarza)




Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu pracy
stanowigcego zalgcznik

do zarzgdzenia Nr 16/2022
Starosty Pultuskiego

z dnia 14 marca 2022r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione sg:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang

robocza;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3kg;

3) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zardw;

4) prace w pozycji wymuszonej;

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

oraz inne prace okreslone rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia.

2. Dla kobiet w ciazy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych w facznym
czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora

ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna

nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.



Zalgcznik Nr 7

do Regulaminu pracy
stanowigcego zalgcznik

do zarzqdzenia Nr 16/2022
Starosty Puftuskiego

z dnia 14 marca 2022r.

(imig 1 nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalam si¢/zapoznalem si¢ z Regulaminem pracy Starostwa
Powiatowego w Pultusku ustalonym w zalaczniku do zarzadzenia Nr 16/2022 Starosty

Puttuskiego z dnia 14 marca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Starostwa

Powiatowego w Pultusku.

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

(podpis pracownika)



