Zarzadzenie Nr 50/2019
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 17 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie

Na padstawie art. 42, ust.1 i art 43 ustawy z dnia 21 listapada 2008 r. 0 pracawnikach samarzqdowych
(tj. Dz U z 2019r,1282), art 5, art. 104 § 1. art 1047 i 1043 ustawy z dnio 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy
(tj DzU.2019.1040), art 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samarzqdzie powiatowym
{tj. Dz.U2019.511) - zarzqdzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie ustalonym Zarzadzeniem Nr 13
Starosty Ketrzynskiego z dnia 22 stycznia 2016 r. w brzmieniu z péZniejszymi zmianami,
wprowadza sig nastepujace zmiany:

1. Wrozdziale Il PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA § 5 otrzymuje
brzmienie;
ll§ 5.

1 Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja prace
wydajnie i profesjonatnie. Obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzgdku,

2) dokiadne i sumienne wykonywanie polecefl zwierzchnika,

3) przestrzeganie przepiséw  bezpieczenstwa 1 higieny pracy, sanitarno-
epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych,

4) przejawianie kolezefiskiego stosunku do wspotpracownikow, sprawiediiwe podejscie
do podwiadnych, a w szczegbinosci okazywanie pomocy pracownikom nowo
zatrudnionym,

5) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych. W przypadku nieposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik zobowiazany jest do
ich uzupeinienia w terminie ustalonym z pracodawcg,

6) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw 1 przejawianie
w sposob zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujgc do tego dostepne $rodki pracy,
wiedze i dosdwiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegblnosci
ekonomicznego dziatania,

7) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad
i porzadek w miejscu pracy,

8) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

9) ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych wspdtpracownikéw
w zakresie wynikajacym z ustawy o ochronie danych osobowych,

10) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozZeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,



11) ostrzezenie wspétpracownikéw i innych oséb o grozgcym im niebezpieczefstwie e

i podjecie akcji ratowniczej.

2 Pracownik samorzadowy powinien by¢ ubrany stosownie do powagi 1 charakteru
wykonywanych ocbowigzkow.
Ubiér pracownika winien by¢ skromny, schiudny, czysty i estetyczny.
4 Za niestosowne uwaza sie noszenie ubrarn:
a) zwracajgcych uwage swym Krzykliwym kolorem lub fasonem,
b) odstaniajgcych ramiona, plecy, brzuch i dekolt,
c) w przypadku spédnicy/sukienki typu ,mini” krétszych niz do potowy uda,
d) wykonanych z dzinsu,
e) sportowych w tym obuwia sportowego.
5 Pracownicy zatrudnieni w Biurze Obstugi Klienta, w Wydziale Komunikacji i Transportu
oraz Pracownik Kasy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie majgcy bezposredni zwigzek
z obstuga klienta zobowigzani s3 do noszenia biatych bluzek/koszul wykonanych
z nieprzezroczystego materiahu.
& Pracownicy Biura Obshugi Organéw Powiatu zobowigzani sg do noszenia bialych
bluzek/koszul wykonanych z nieprzezroczystego materiatu podczas Sesji Rady Powiatu.
7 Naczelnicy Wydziatéw s3 zobligowani do tego, Zeby zwraca¢ uwage pracownikom, ktdrzy
nje stosujg sie do postanowien dotyczacych zasad ubioru.”
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2. Zatgcznik nr 10 do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie otrzymuje
brzmienie:

«Zatgezniic Nr 10 da Regulaminu Pracy
Starostwo Powiatowega w Ketrzynle
stanowigcego zalqeznlk do
Zarzqdzenla nr ............ Starosty
Ketrzyriskiego z dnio

1. ZASADY PRZYDZIALU PRACOWNIKOM SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNE] ORAZ
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

1 Srodki ochrony indywidualnej, odziez robocza oraz obuwie sg przydzielane pracownikom
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie nieodplatnie i stanowia wiasnoé¢ pracodawcy
do chwili ich fizycznego zuzycia.

2  Pracownik uiywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez
ten $rodek wilasciwoéci ochronnych. Srodek, ktérego termin przydatnosci do uzycia,
okreslony przez producenta, mingt, uwaza sig za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki,
ktory utraci juz wiasciwosci ochronne,

3 Okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego podaje Tabela norm przydziatu. Okresy
uzywalnosci przydzielonej rzeczy przedtuza sie odpowiednio w przypadku, gdy przerwa
w wykonywaniu pracy przez pracownika byla nieprzerwana i trwala, co najmnie]
1 miesigc (30 dni). Pracy w godzinach nadliczbowych nie uwzglednia sie. Pracownikom
zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okres uzywalnosci, przediuia sie
odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru etatu.

4 Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spelniaé wymagania dotyczace
oceny zgodnosci, a odziez i obuwie robocze wymagania okre$lone w Polskich Normach.

5 Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbac o ich dobry stan.
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Pracodawca zapewnia, aby przydzielone Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze pasowaly rozmiarami do pracownika oraz posiadaly wla$ciwosci
ochronne i uzytkowe poprzez ich pranie, Konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie.

Dla pracownikow uprawnionych do otrzymania odziezy roboczej wyplacany jest

ekwiwalent za pranie i konserwacje. Wysoko$¢ ekwiwalentu okreslony zostat w punkcie

Ill. Wyptata ekwiwalentu odbywaé sie bedzie w terminie do polowy miesigca
nastepujgcego po zakoriczonym kwartale, proporcjonainie do ilosci przepracowanych dni.
Warto$¢ ekwiwalentu podlega co roku aktualizacji na podstawie obowigzujacych cen.
Podstawg do wyptaty ekwiwalentu jest zlozony przez pracownika do Wydziatu Budzetu
i Finanséw wniosek wg wzoru okre$lonego w punkcie 111 ust. 3.
Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnoéci przechodzi na wlasnoéé
pracownika.
W razie rozwigzania z pracownikiem umowy o prace, pracownik zobowigzany jest
zwrdci¢ Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze w terminie 7 dni,
chyba ze stopien ich zuzycia przekroczyt 70%.
Obowigzek okreslony w ust. 10 nie dotyczy sytuacji takich jak $mier¢ pracownika,
przejicie pracownika na rente badZ emeryture oraz gdy nastepuje zawarcie z tym
pracownikiem nastepnej umowy w ciggu 7 dui.
Pracodawca moze zazada¢ od pracownika na podstawie art. 124, w trybie okre$lonym
w rozdziale Il dzialu pigtego kodeksu pracy odszkodowania w wysokoéci réwnef
niezamortyzowanej czg¢sci przydzielonych rzeczy w przypadku:

a) nie dokonania zwroty, o ktérym mowa w pkt. 10,

b) utraty z winy pracownika tej rzeczy lub jej cech ochronnych lub uzytkowych.
W razie niezawinionego przez pracownika zniszczenia obuwia, odziezy robocze] lub
$rodkéw ochrony indywiduainej przed uptywem okresu ich uzywalnoéci, pracownikowi
przystuguje prawo do nieodplatnego otrzymania nowego obuwia, odziezy roboczej
i srodkéw ochrony indywidualnej.
W razie utraty cbuwia, odziezy roboczej lub $rodkéw ochrony indywidualnej, zniszczenia
ich bez zwiazku z pracg lub w wyniku niewla$ciwego uzytkowania pracownik zakupuje
nows odziez lub sprzet we wilasnym zakresie, bez prawa zwrotu przez pracodawce
poniesionych kosztdw.
W przypadku utraty przydatnosci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed
uptywem okresu ich uzywalnos$ci ustalonej w Tabeli norm przydziatu, pracownikowi
przystuguje nastepny, nowy egzemplarz po zwrocie uzywanego (uszkodzonego,
zuzytego). O przydatnosci, bagdz nieprzydatnosci zwréconej odziezy lub obuwia roboczego,
a takze o stopniu (procencie) zuzycia zwréconej pracodawcy odziezy postanawia
protokolarnie komisja w sktadzie:

a) pracownik stuzby bhp (osoba wykonujgca jej zadania w Starostwie Powiatowym

w Ketrzynie),

b} pracownikd.s. Kadr.
Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swojemu przetozonemu niesprawnos¢ (utrate funkeji
ochronnych) érodka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawnoéci i zwrdcic
ten §rodek pracodawcy. Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego $rodka.
Po dokonaniu oceny technicznej (ekspertyzy) zwr6conego Srodka, pracodawca podejmuje
decyzje o dalszym jego stosowaniu.
Osoba kierujgca pracownikami zobowigzana fest dbaé¢ o sprawnos$¢ srodkéw ochrony
indywidualnej oraz nadzorowa¢ ich stosowanie przez pracownikow zgodnie z ich
przeznaczeniem, a takze dopilnowaé, aby pracownicy uzywali odziez i obuwie robocze
w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.
Rzeczy jednorazowego uzytku s wydawane pracownikowi przez jego bezposredniego
przelozonego.
Kierownicy Wydziatébw maja obowigzek systematycznej kontroli wyposazenia
pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz zakazad pracy w sytuacji niewlasciwego
wyposaZzenia lub braku wyposazenia wymaganego na danym stanowisku pracy.
Wszyscy pracownicy maja zapewnione:



a) mydlo w plynie, papier toaletowy i reczniki/suszarke na wyposazeniu ogdlnie

dostepnych toalet,

b} wode mineralng gdy temperatura spowodowana wartinkami atmosferycznymi,
na stanowisku pracy w pomieszczeniu przekracza 28°C,

. TABELA NORM PRZYDZIALU I ZUZYCIA SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNE] ORAZ
ODZIEZY 1 0BUWIA ROBOCZEGO

Okreélenie’stanowiska pracy Zakres wypos Host | przewidywany okres
", . uzytkowania
i x@}g}:
Pracownicy wykonujgcy prace | R-buty gumowe z wkiadka 1 para 24 miesigce
w terenie ocieplajgca
z Wydziahu RS, GKN, WAI R - kurtka p. deszczowa 1 szt. 36 miesiecy
z podpinka
R - fartuch ptécienny Iub 1 szt. do zuzycia
. . i nyc min. 36 miesiec
Pracownik archiwum (Z)Eksgl’l;l]:g;;egﬂii] gC: 1 szt. [ do z]_['zyciaq YJ
(min. 36 miesiecy)
0 - rekawice ochronne 1 para do zuzycia
o ) - R - buty gumowe z wkladka 1szt 24 miesigce
ocieplajaca "
Samodzielne stanowisko R - kurtka p. deszczowa 1 szt. 36 miesiecy
ds. zarzadzania kryzysowego R - kurtka ocieplana 1 szt 36 miesiecy
0 - rekawice ocieplane 1 szt 24 miesiace
0 - rekawice drelichowe 1 szt. do zuzycia
R - czapka zimowa 1szt 60 miesiecy
R - ubranie drelichowe lub 1szt. 18 miesiecy
0 - czapka robocza 1szt. 12 miesiecy
R - trzewiki sk/guin 1 para 3 okresy zimowe
Pracownik gospodarczy R - kurtka cieptochronna 1 szt. 3 okresy zimowe
Konserwator R-kurtka przeciwdeszczowa Iszt. 36 miesiecy
R - buty gum/filc. 1 para 3 okresy zimowe
0 - rekawice ocieplane 1 para do zuzycia
R - fartuch z tkaniny 1szt. 18 miesiecy
Robotnik gospodarczy R - ohuwie robocze 1 para 12 miesiecy
SpI‘ZQt&CZk& R - kurtka typu polar 1 szt 18 miesiecy
0 - rekawice gumowe 5 par do zuzycia
R - buty gumowe z wkiadka 1 para. 24 miesigce
Kierowca R - kurtka ocieplana 1 szt 3 okresy zimowe
0 - okulary przeciwstoneczne 1 para 36 miesiecy

R Q{dziez robocza

nieszkodliwymi dla zdrowia oraz zapobiega zniszczeniu jego prywatnych ubran.

0 (Odziez ochronna

zastepuje lub zabezpiecza odziez wtasng pracownika przed S$rodkami

chroni pracownika podczas pracy przed dziataniem czynnikéw szkodliwych

lub niebezpiecznych dla zdrowia oraz zabezpiecza przed ewentualntymi urazami ciata.




II. EKWIWALENT ZA PRANIE ODZIEZY ROBOCZE]| I/LUB OCHRONNE]

1. Ustala sie wysokosc¢ ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej i/lub ochronnej

L.p: Nazwa towaru Wartos¢ rzeczywista Warto$¢ w przeliczeniuna
w zlotych jedno pranie w ziotych
1 Proszek do prania 15,00 100g-1,50
2 Woda (I m3) 3,70 501-0,18
3 Scieki (t m3) 4,43 501-0,22
4 Prad (1 kWh) 0,70 1,5 kWh -1,05
5 Amortyzacja pratki* 1,67
Ogdlem X 4,53

*Amortyzacja pralki $rednig ceng pralki automatycznej przyjgto jako cene 1.000 z}. QOkres eksploatacji tej pralki
przyjeto jako okres 5-letni. Amortyzacia roczna przy zatozeniach wyniesie 200 zi, a amortyzacja miesigczna 16.67 zt. W
trakcie okresy miesigeznego dokonuje sie Srednio 10 praf. Amortyzacja przy jednym wynosi wiec 1.67zt.

2, Ustala sie iloS€ pran dla poszczegélnych stanowisk pracy

Pracownik Wydziatu RS, GKN, WAl wykeonujacy prace w terenie 2
Pracownik archiwum / Archiwista

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego

Pracownik gospodarczy - konserwator

Robotnik gospodarczy - sprzgtaczka 4
Kierowca 2

3. Wzér wniosku o wypiate ekwiwalentu

Whniosek o wyptate ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej i/lub achronnej

Imie i nazwisko pracownika

Nazwa komoérki organizacyjnej

Stanowisko

Okres za jaki naleZny jest
ekwiwalent

Data i podpis pracownika



wypetnia pracownik d.s. Kadr

Oéwiadczam, ze Pan/Pani .
przepracowat/a dni, na .dni pracujgcych przypadajacych w kwartale.......... T
Powyzsze dane sa zgodne z lista obecnosci podpisang w okresie od do

W zwigzku z powyzszym nalezny ekwiwalent za pranie odziezy roboczej i/lub ochronnej za

. kwartat roku wynosi . .zl (stownie )

Data i podpis pracownika d.s. Kadr

ZATWIERDZIL

Data i podpis Sekretarza”

§2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym.

Starosta

M af Koch nowski

Uzgodniono pod wzgiedem
rawnym
Ewelina wics

radca p
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