STAROSTA KETRZYNSKI

PL. Grunwaldzki 1
11-400 Ketrzyn
ZARZADZENIE NR 13
STAROSTY KETRZYNSKIEGO
z dnia 22 stycznia 2016 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

Na podstawie art. 42, ust.1 i art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Lj. Dz.U. z 2014 r., poz.1202, z pdin. zm.), art. 5 i art.104 § 1, art. 1041
i 1048 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2014 r, poz. 1502,
z pozn. zm.), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzqdzie powiatowym

(tj. Dz. U. z 2015r. poz. 1445, z piin. zm.) - zarzqdzam, co nastepuje:

§1.
1. Ustala sie Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrzynie, zgodnie
z zalacznikiem do zarzadzenia.
2. Regulamin pracy wchodzi w zycie z trybie wskazanym w jego tresci.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Powiatu.

§3.
Traci moc zarzadzenie Starosty Ketrzyniskiego Nr 51 z dnia 1 grudnia 2004 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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STAROSTA KETRZYNSKI
PlL. Gronwaldzki 1 Zatgcznik
11-400 Ke¢trzyn do Zarzqdzenia Nr 132016
Starosty Ketrzynskiego
z dniia 22 stycznia 2016 roku.

REGULAMIN PRACY STAROSTWA POWIATOWEGO W KETRZYNIE

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1.

1. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie, a takze prawa i obowiagzki pracownikéw i pracodawcy.

2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko 1 wymiar czasu pracy.

3. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig
regulaminu pracownik potwierdza w odrgbnym oswiadczeniu, dofgczonym do
akt osobowych pracownika, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 1.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Ketrzynie,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie,

3) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
reprezentowane przez Staroste Ketrzyriskiego,

4) staroécie - nalezy przez to rozumieé Staroste Ketrzyriskiego,

5) wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Ketrzynskiego,

6) sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Ketrzyrniskiego,

7) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Ketrzyrnskiego,

8) przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy oraz
przepisy wydane na jego podstawie.

§3.

1. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa.
2. Pracownicy zatrudnieni w Starostwie zwani dalej ,pracownikami” s3
spracownikami samorzgdowymi”.
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I1. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA

§ 4.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace =z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych im
stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami. Zakres obowigzkéw
potwierdzany jest przez pracodawce lub osobg upowazniona i pracownika na
pisémie,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

4) podejmowania dzialan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

6) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania pracownikom podejmujacym pierwsza prace, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokajania w miarg posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow,
w oparciu o postanowienia ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow
oraz wynikéw ich pracy,

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow,

11) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad
wspolzycia spolecznego,

12) zachowania zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu,

13) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

14) przeciwdzialania mobbingowi, tj. przeciwdzialanie dziataniom lub
zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko
pracownikowi, ktére polegaja na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujgcym u niego zanizong ocene przydatnoéc;’



zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizanie lub o$mieszanie
pracownika, izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu wspélpracownikow,

15) informowania pracownikéw w ramach szkolefi w zakresie bhp o ryzyku
zwiazanym z wykonywana przez nich praca oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami, takze do uprzedniego dokonywania oceny i dokumentowania
tego ryzyka.

§5.

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywac swoj
prace wydajnie i profesjonalnie. Obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,

2) dokladne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

3) przestrzeganie przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy, sanitarno-
epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych,

4) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow, sprawiedliwe
podejécie do podwladnych, a w szczegolnosci okazywanie pomocy
pracownikom nowo zatrudnionym,

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

6) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie
w tym celu odpowiedniej inicjatywy, wykonywanie pracy i polecen
przelozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie wykorzystujac do tego
dostepne $rodki pracy, wiedze i doSwiadczenie zawodowe oraz zasady
racjonalnego, a w szczegolnosci ekonomicznego dzialania,

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

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

9) ochrona tajemnicy sluzbowej, gospodarczej oraz dobr osobistych
wsp6tpracownikow w zakresie wynikajagcym z ustawy o ochronie danych
osobowych,

10) niezwloczne zawiadomienie przeloZonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

11) ostrzezenie  wspélpracownikéw i innych os6b o  grozacym
im niebezpieczenstwie i podjecie akeji ratowniczej,

12) dbanie o staranny i estetyczny ubior.



§ 6.

1. Pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie innej pracy niz
okreslona w umowie o prace na okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy w roku
kalendarzowym tylko w przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy
oraz pod warunkiem, ze nie powoduje to obniZenia wynagrodzenia i odpowiada
kwalifikacjom pracownika.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji ani szykany
pracownika.

§7.

Niezaleznie od obowigzkéw okreslonych w § 5, naczelnicy wydzialow
i kierownicy referatow zobowigzani sa do:
1) kierowania, koordynowania pracy i kontrolowania podleglych im
pracownikow,
2) wlasciwego organizowania pracy podwiadnych,
3) sprawowania bezpo$redniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanej komérce organizacyjnej,
4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwladnych,
5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
6) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
7) dbania o bezpieczefistwo i higieniczny stan pomieszczert i urzadzen oraz
o sprawnosc srodkéw ochrony zbiorowej,
8) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw i zasad bhp,
9) zapewnienia rownomiernego obcigZenia praca w ramach zastgpstw w czasie
nieobecnosci w pracy podwladnych,
10) wyznaczania zastepstwa w okresie wiasnej nieobecnosci w pracy,
11) dokonywania okresowej oceny podleglych pracownikow wedlug zasad
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 8.

1. Na terenie Urzedu pracownicy zobowigzani sa do  noszenia
identyfikatorow wg wzoru ustalonego przez pracodawcg w drodze odrgbnego
zarzadzenia, z wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy Starosty i Wicestarosty.

§9.

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52§ 1 pkt 1 k.p. jest:



1) zle lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogloby narazi¢ pracodawce na
szkody,

2) razaca niedbalosé o sprzet, narzedzia i powierzone materialy,

3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy, w trakcie godzin
pracy,

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spéinianie sig lub
samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka
odurzajacego albo spozywanie alkoholu lub innego érodka odurzajgcego w
miejscu pracy,

6) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych,

7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu
lekarskim niezdolnoéci do  pracy lub zawinione  wykorzystywanie
zwolnienia lekarskiego od pracy w spos6b razaco niezgodny z jego celem,

8) dzialania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

III. CZAS PRACY

3.
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§ 10.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce. Czas ten jest liczony od momentu rozpocz¢cia pracy na
wyznaczonym stanowisku do momentu jej zakorniczenia.

Czas pracy pracownikéw w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w  przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym
3 miesigcy.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
i 40 godzin tygodniowo.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na
dobe i 35 godzin tygodniowo.

Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych, (nie ma zastosowania w przypadku, gdy na wniosek osoby
zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub
w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad osobg wyrazi na to zgode).
Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 2.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku, sobota l-:azdegcn
tygodnia jest dniem wolnym od pracy.



§11.

1. Pracownicy urzedu, z wylgczeniem pracownikéw zatrudnionych na stanowisku
sprzataczki i konserwatora wykonuja prace wedlug nastepujacego rozkladu
czasu pracy:

1) poniedzialek - rozpoczecie pracy godz. 8.00, zakonczenie godz. 16.00,
2) wtorek - pigtek - rozpoczecie pracy godz. 7.00, zakonczenie godz. 15.00.

2. Pracownicy na stanowisku konserwatora wykonujg pracg wedlug nastgpujacego
rozkladu czasu pracy:

1) poniedziatek - rozpoczecie pracy godz. 7.00, zakonczenie godz. 15.00,
2) wtorek - pigtek - rozpoczgcie pracy godz. 6.00, zakoriczenie godz. 14.00.

3. Pracownik na stanowisku sprzataczki, z wyjatkiem sprzataczki dziennej

wykonuje prace w rozkladzie czasu pracy:

- od poniedziatku do piatku od godz. 14.00 do godz. 22.00.
Pracownik na stanowisku sprzataczki dziennej wykonuje prace w rozkladzie
cZasu pracy:

- od poniedziatku do piatku od godz. 10.00 do godz. 18.00.

4. Pracownik ma prawo do przerwy w pracy, trwajacej co najmniej 15 minut,
wliczanej do czasu pracy.

§12.
Pora nocna w zakladzie obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.

§13.

1. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy oraz pracownikéw niepelnosprawnych z orzeczeniem o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci ustala pracodawca
w porozumieniu z naczelnikiem wydzialu.

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

objety.

§ 14.

1. Wykonywanie pracy zgodnie z rozkladami czasu pracy, o ktorych mowa
w § 11 nie moze naruszaé¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin
odpoczynku w kazdej dobie oraz do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku w kazdym tygodniu.

2. Praca ponad obowiazujace dobowe i tygodniowe normy czasu stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych. II/_,

3. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moz¢| J'
przekroczy¢ 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. {14
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7.

10.

11.

Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przelozonego wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.

Podstawa éwiadczenia przez pracownikéw pracy w godzinach nadliczbowych
jest pisemny wniosek bezposredniego przelozonego - polecenie jej wykonania
zaakceptowane przez Sekretarza, a w przypadku jego nieobecnosci przez osobe
zastepujaca lub inng osobe¢ upowainiong. Wzor polecenia wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych musi zawierac
uzasadnienie i by¢ opatrzone wilasnorgcznym podpisem pracownika,
potwierdzajacym przyjecie polecenia. Oryginal egzemplarza polecenia
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych przekazywany jest pracownikowi
ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich przy rozliczaniu
czasu za prace w godzinach nadliczbowych.

Osoba wydajaca polecenie pracy w godzinach nadliczbowych obowigzana jest
uwzgledni¢ obowiazujace przepisy dotyczace czasu pracy, a w szczegolnosci
przepisy dotyczace norm czasu pracy, prawa pracownika do odpoczynku
i dopuszczalnej ilosci godzin nadliczbowych oraz zakazu zatrudniania
niektorych grup pracownikéw w godzinach nadliczbowych.

Bezposredni przelozony uzgadnia z pracownikiem termin odbioru czasu
wolnego za prace w godzinach nadliczbowych. Czas wolny powinien by¢
wykorzystany do korica okresu rozliczeniowego, ale moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu. Uzgodnienie nastepuje réwnolegle ze zleceniem pracy
w godzinach nadliczbowych, najpozniej do korica nastgpnego dnia roboczego.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na
pisemny wniosek pracownika, moze udzielic mu w tym samym wymiarze czas
wolny od pracy. Wniosek pracownika, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 4,
powinien by¢ zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego, a podczas
jego nieobecnosci przez osobe zastepujaca. Dokument ten nalezy przekazac
pracownikowi ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
odpowiednio jak wniosek urlopowy, z zastrzezeniem postanowien ust. 11112.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych bez wniosku pracownika odbywa si¢ w wymiarze
odpowiadajgcym  liczbie  przepracowanych  godzin  nadliczbowych,
z zastrzezeniem-postanowien ust. 11 i 12. Wzér oéwiadczenia o udzielenie czasu
wolnego, o ktérym mowa w niniejszym ustepie stanowi zalacznik nr 5.

W przypadku pracy w niedziele i $wigta, pracownik powinien otrzymac caly,
dziern wolny do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Jezeli natomiast nie ma mozliwosci oddania pracownikowi dnia wolnego, za/ |



prace w niedziele lub Swigta, przysluguje mu dodatek w wysokosci 100%
wynagrodzenia za kazda godzing pracy.

12. W przypadku wykonywania pracy w innym dniu wolnym od  pracy,
wynikajacym z zakladowego czasu pracy przecigtnie w 5-dniowym tygodniu
pracy, pracownikowi przysluguje w zamian inny dzien wolny od pracy,
udzielony mu do konca okresu rozliczeniowego, w terminie 2z nim
uzgodnionym. Nie udzielenie dnia wolnego do korica okresu rozliczeniowego,
upowaznia pracownika do wynagrodzenia za pracg W godzinach
nadliczbowych, jezeli w okresie rozliczeniowym nastapilo z tej przyczyny
przekroczenie obowiazujacej go przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy.

13. W przypadku braku mozliwosci rekompensaty —pracy W godzinach
nadliczbowych czasem wolnym, bezposredni przelozony sporzadza wniosek
o zaplate za prace w tych godzinach, wedlug wzoru stanowiagcego zalgcznik nr 6
i przekazuje go pracownikowi ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich, najpézniej do 10 dnia po okresie rozliczeniowym,
w ktorym wystapita praca w godzinach nadliczbowych.

IV. OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
1 SPOZNIEN

§ 15.

Pracownik potwierdza, przybycie do zakladu, wiasnorgcznym podpisem na liscie
obecnoéci przed ustalong godzing rozpoczecia pracy.

§16.

Opuszczenie miejsca pracy lub spozZnienie do pracy usprawiedliwiaja wazne
przyczyny, a w szczegolnosci:

1) niezdolnosc do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora
sanitarnego, jezeli nie mozna zatrudnic pracownika przy innej pracy,
odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki
pracownika nad chorym,

4) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku
do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia #tobka, przedszkola lub
szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

5) koniecznoé¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelgr-.l
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych nocny odpoczynek. /. |
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§17.

Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z powodu z goéry wiadomej
przyczyny, ma obowigzek uprzedzi¢ o tym bezposredniego przelozonego lub
Sekretarza przynajmniej dzieri wczesniej.

W razie nieobecnoéci w pracy z powodu innych okolicznosci niz okreslone
w ust. 1 pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego
lub Sekretarza o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie ich trwania,
w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najpéZzniej w dniu nastepnym.

O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie,
e-mailem, SMS-em lub przez inne osoby.

Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, spowodowang
chorobg lub opieka nad czlonkiem rodziny przedstawiajgc pracodawcy
odpowiednie za$wiadczenie lekarskie w ciggu 7 dni od daty wystawienia
zaswiadczenia.

Spéznienie do pracy nalezy usprawiedliwi¢ niezwlocznie przed bezposrednim
przelozonym.

§ 18.

Zasady dokumentowania i rozliczania wyjé¢ prywatnych pracownika reguluje
odrebna instrukcja, wprowadzona zarzadzeniem Starosty.

Pracownik odnotowuje opuszczenie zakladu pracy, w celu stuzbowym oraz swoj
powr6t na stanowisko pracy w ewidencji wyjs¢ stuzbowych, znajdujacej sig
w sekretariacie Starostwa.

§19.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu stawienia si¢
na wezwanie organu administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach
o wykroczenia oraz w zakresie powszechnego obowigzku obrony na
wezwanie organu wlasciwego w tej sprawie.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy, zwolnienia oraz zachowanie
wynagrodzenia za czas zwolnienia lub przypadki wydawania zaswiadczen
o utraconych zarobkach nastepuje na podstawie rozporzadzenia w sprawie
sposobu  usprawiedliwiania nieobecnoSci w  pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy wydanego przez ministra wlasciwego
w sprawach pracy i polityki socjalnej. A

§ 20. £

W stosunku do pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy ze}lda;:lem

pracy nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy. /
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V. URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 21.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

2. Wymiar i zasady przyznawania urlopéow wypoczynkowych okresla Kodeks
pracy.

3. Pracownik nie mozie zrzec si¢ prawa do urlopu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgéciach.

5. Przynajmniej jedna czesé¢ wurlopu powinna obejmowac nie mniej niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.

o

§ 22
1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy, zgodnie z planem
urlopow.
2. Plan urlopéw sporzadza pracodawca, uwzgledniajagc wnioski pracownikéw
i potrzeby zakladu pracy.

3. Przed terminem rozpoczecia urlopu pracownik ma obowigzek zlozy¢
bezposredniemu przetozonemu wniosek urlopowy (zalacznik nr 7).

4. Bezposredni przelozony przekazuje wniosek urlopowy ze swojq pisemng
akceptacja pracownikowi ds. kadr.

5. Przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest zobowigzany przekaza¢ niezbedne
informacje, dokumenty i przedmioty osobie, ktora bedzie go zastgpowac.

§ 23.

1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na Zzadanie w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik powinien zglosi¢ cheé korzystania z urlopu na zadanie swojemu
bezposredniemu przelozonemu w formie ustnej, badZ telefonicznej, badZ
faksem, badZ sms-em, najp6Zniej przed rozpoczeciem swojej pracy w danym
dniu oraz informuje o tym fakcie pracownika ds. kadr w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

3. Wniosek o urlop na zadanie, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 8 -

wypelnia bezposredni przetozony i przedkiada go do akceptacji Staroscie.

§ 24.

A
; ; ” ; : ; l
1. Termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany / .'

waznymi przyczynami, jak réwniez z powodu szczegélnych potrzeb zakla% J,'
pracy. /|




2. Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

§ 25.

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

2. Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego, diuzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalnoé¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych

przyczyn.

§ 26.

1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:

1) 2 dni - z okazji §lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu
i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
teéciow, dziadkéw oraz innych os6b pozostajacych na utrzymaniu
pracownika lub pod jego opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

VL. WYPEATA WYNAGRODZENIA

§ 27.

1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i dodatki stosownie do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych,
przyznawane w wysokoéci i wedlug zasad okreslonych w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikow Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

2. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie: raz w miesigcu, do 28 dnia kazdego
miesigca kalendarzowego.

3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzeniaza prace jest dniem wolnym
od pracy, to wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4. Wrynagrodzenie, za pisemng zgoda pracownika, wyplaca si¢ na wskaf:,lan}f
przez niego rachunek bankowy. /]
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VIIL. KARY PORZADKOWE

§ 28.

1. Zanaruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sig:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

2) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) nieprzestrzeganie przepisow przeciwpozarowych,

4) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
W pracy,

5) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy,

6) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

7) zakl6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

8) wykonywanie na terenie zakladu prac niezwiazanych z zadaniami zakladu,

9) zle lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen
i materiatow,

10) niewlasciwy stosunek do przelozonych, pracownikéw, podwladnych
i interesantow,

11) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na
terenie zakladu oraz wnoszenie alkoholu na teren zakladu,

12) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykéw, zazywanie narkotykéw na
terenie zakladu oraz wnoszenie narkotykéw na teren zakladu,

13) dzialania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu

pracy pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kar¢ nagany,
3) kare pienigzna.

3. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§29.

Kary nie mozna zastosowaé po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od chwili,
gdy pracownik dopuscil si¢ tego naruszenia.

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



§ 30.

1. Kare stosuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na pis$mie, informujac o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis
pisma sklada si¢ w aktach osobowych pracownika.

2. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu, pracownik moze wnies¢ Sprzeciw.
O odrzuceniu, czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Starosta.

3. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia,
oznacza to, Ze zostal uwzgledniony.

4. Poroku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa sig z akt osobowych pracownika.

5. Uwzgledniajac  osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika
po ukaraniu, Starosta moze uznac kare za niebyla przed uplywem roku.

6. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

7. Wysokosé kary pienigznej, tryb nakladania kar porzadkowych oraz zasady
zatarcia kary sg uregulowane w Kodeksie pracy.

VII. NAGRODY

§ 31.

Szczegdlowe zasady przyznawania nagrod pracownikom Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie reguluje Regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Ketrzynie.

IX. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§ 32.

1. Kobiet nie wolno zatrudniaé, przy pracach w warunkach szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet -
zalgcznik nr 9.

§ 33.

1. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

2. Kobiet w cigzy nie mozna, bez ich zgody, delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

3. Pracownikéw, opiekujacych sie dzieémi w wieku do lat 4, nie mozna bez ich
zgody, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, jak rowniez delegowac poza
stale miejsce pracy.

4. W calym okresie karmienia dziecka zabronione jest zatrudnianie kobiet I':rzy
pracach wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanq_rv}ﬁcym
zalgcznik nr 9 do niniejszego Regulaminu. W/
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§ 34.

Kobieta karmiaca dziecko piersig, ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Kobieta karmigca wigcej niz jedno dziecko,
ma prawo do dwoch przerw, po 45 minut kazda.

Kobiecie zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na
karmienie nie przystuguja.

Jezeli czas pracy kobiety nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguije jej jedna
przerwa na karmienie.

Prawo do przerw w ciggu dnia roboczego na karmienie dziecka w sposéb
naturalny, przystuguje pracownicy w ciagu catego okresu karmienia.

Na zadanie pracodawcy fakt karmienia powinien by¢ udokumentowany
zaswiadczeniem lekarskim.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

2.

§ 35.

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczna warunki pracy,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnosci z dzialem X Kodeksu
pracy i Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 wrzesnia
1997 r. w sprawie ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogélnych zasad i przepisow bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostal
zatrudniony.

Przeszkolony pracownik sklada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktére
dolacza si¢ do jego akt osobowych.

§ 36.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce
na wstepne badania lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§37.

Gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi, itp. ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomié o tym przelozonego.

Gdy pracownik ulegl wypadkowi na terenie zakladu, a jego stan zdrowia na
to pozwala - powinien niezwlocznie zawiadomic¢ o zdarzeniu przelozomegﬂ f
Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek, powinien mezwi?cz
zawiadomi¢ o nim pracodawce. Al i



§ 38.

Pracownik ma obowiazek stosowaé si¢ do zarzadzen zakazujacych palenia tytoniu
na terenie nalezacym do zakladu pracy.

XI. INNE POSTANOWIENIA

§ 39.

W urzedzie stosuje sie:
1) zewnetrzny monitoring wizyjny,
2) system sygnalizacji, wlamania i napadu.

§ 40.

Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw, zgodnie
z tredcig stosunku pracy (zawartej umowy o pracy),

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktore nie powinny byé sprzeczne z przepisami prawa lub umowy
o prace oraz prawo do ustalania  zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnoséci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§ 41.

1. Pracownik nie powinien uzywaé stéow wulgarnych, niegrzecznych, czy
niestosownych w stosunku do przelozonych, podwladnych i wspétpracownikéw
oraz 0sob trzecich,

2. Pracownik nie powinien zajmowaé si¢ w czasie i miejscu pracy czynnosciami
nie zwigzanymi z praca, ani wykorzystywaé urzadzen, narzedzi, materialow
stuzbowych do celéow nie zwigzanych z praca, w szczegélnosci do celow
prywatnych.

3. Pracownik nie powinien przyjmowaé na adres Urzedu ani wysylac prywatnej
korespondencji, w tym elektronicznej. W szczeg6lnych uzasadnionych
przypadkach odpowiednie zezwolenie moze wydac Starosta.

§ 42.

1. Pracownicy nie moga powolywac si¢ na swoje zatrudnienie w Urzedzie
w zwiazku z podejmowanymi dodatkowymi zajeciami badz dziatalnoscig
gospodarcza prowadzong na wlasny rachunek lub wspolnie z innymi osobafni
lub dzialalnoscia polityczna i spoleczna. /|
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2. W dziataniach, o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy nie moga wykorzystywac
urzedzie wyposazenia i materialow stanowigcych wlasnosé pracodawcy.

XIL. PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 43.

Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dozwolone na polecenie bezposredniego przelozonego i uzyskaniu
pisemnej zgody Starosty lub Sekretarza.

§ 44.

Pracownik, ktory odchodzi z zakladu pracy, ma obowiazek rozliczy¢ sig
ze swoich zobowiazan, a w szczegélnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktére pobral
w zwigzku z wykonywana praca.

§ 45.

1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony
przez pracodawce.

2. Regulaminy obowigzujace w zakladzie, a takZe inne przepisy zwigzane ze
stosunkiem pracy sa do wgladu na stanowisku d/s kadr w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 46.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym
oraz przekazanie na wydzialom i stanowiskom pracy podleglym bezposrednio
staroscie.

§47.

W sprawach  nieunormowanych niniejszym  regulaminem  stosuje  si¢
postanowienia prawa pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.




Lot

Zatgeznik nr 1 do Regalaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Ketroynie,
stanowigeego zalgeznik do Zarzqdzenia nr 13
Starosty Ketrzyriskiego 7 duia 22 stycinia 2016 v

Ketrzyr dndae i

.............. EEEEET

Stanowisko,/ Wydzial

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznalam/em sig  trescia Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

/ podpis pracownika/



b

Zalgeznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Ketriynie,
stanowigcego sulgeznik do Zarzgdzenia nr 13
Starosty Ketropiiskiego z dnia 22 stycznia 2016 .

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

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

{ stopien niepetnosprawnosc )

I. WNIOSEK OSOBY NIEPEENOSPRAWNE]

Zgodnie z art. 16 ust. 1 pkt. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2011r.
Nr 127 poz. 721, z poZn. zm.) prosze o wyrazenie zgody na wykonywanie przeze mnie
pracy w porze nocnej /zwigkszonej normie tj. 8 godz./

------------------------------------

{ podpis pracownika )

II. DECYZJA LEKARZA PRZEPROWADZAJACEGO BADANIE PROFILAKTYCZNE LUB
LEKARZA SPRAWUJACEGO OPIEKE NAD OSOBA NIEPEENOSPRAWNA,.

1.Wyrazam zgode z dniem ..................

2.Nie wyrazam zgody.




Zaltaeonik nr 3 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Ketriynie,
stanowigeego zalgeznik do Zarzgdzenia nr 13
Starosty Ketroynskiego ¢ dnia 22 styeznia 2016 r.

Ketrzyn, dnia 20__x.

Pani/Pan

sS4 EsddsERnnman FEEAEEREISEEEEIIIEEE TR R T r R Sd bR aaa

{ imig 1 nazwisko)

matrEEmstsEEassbEa

(stanowisko/ Wydziat/ Biuro)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Pani/Panu wykonanie pracy w dniu 20 r.w godz. od
do tj. w godzinach nadliczbowych*.

Wykonanie okreslonej pracy jest konieczne ze wzgledu na:

e T R G R R R R e S AT RERER AT s b BAEEE

avereaas - VR e

..........
{ wskazad okolicznogei)

{podpis i pieczatka bezposredniego przelozonego)

Akceptuje prace w godzinach nadliczbowych

A A REEAA SRR EEEEAA N R R R R R AR dssssssmEanaERnTEEsd dess

( data i podpis pracownika)

{podpis i pieczatka Sekretarza)

) pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kaddym #ﬁ:ﬁﬁ}\u prawe,

do co najmniej 35 godzin nicprzerwanego odpoczynku } %f'

\



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

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

( Wydzial/Biuro/Samodzielne Stanowisko)

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Ketriynie,
stanowigeego zatgeznik do Zarzgdzenia nr 13
Starosty Ketrzviiskiego z dnia 22 styeznia 2016 v,

Ketrzyn, dnia 20 r

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Prosze o wyrazenie zgody na udzielenie czasu wolnego od pracy (na podstawie

art.1512§ 1 Kodeksu Pracy) w nastepujacych dniach i godzinach:

s 2. TR et P S DRI
BT e R e S N
Anfei cemmen e

. facznie ..o ARl

g0dz. od ..ooveninnns AO i
godz. od ... dO e

w zamian za prace w godzinach nadliczbowych w dniu (dniach)’,

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

W wymiarz-;—:

Osoba zastepujaca.......coceenneriannns

Wyrazam zgode:

( podpis bezposredniego przefozonego)

godz. 0d ....covmmmeens O copsssisusniss
godz. od ...coeinne dO i
godz. od ... dO e,
iRy EodZIn

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

(podpis pracownika)
A
d
."Jlr'( |
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Zidgernik wr 5 do Regulaminu Pracy

Starostiva Powimiowego w Kegtrynie,
slanowigeego palgeznik do Zarsadzenia ne 13
Starosty Ketrzydiskicgo z dnia 22 stveznia 2016

Ketrzyn,dnia 20 1
Pani/Pan

(imig i nazwisko)

(stanowisko/Mydzial/Biure)

POLECENIE WYKORZYSTANIA CZASU WOLNEGO ZA PRACE
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych w nastgpujacych dniach
i godzinach:
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udzielam Pani/Panu czasu wolnego w nastg¢pujacych dniach i godzinach:
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(podpis bezposrednicgo przetoionego)

(podpis pracownika)



Zalgeznik ar 6 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Ketrzynie,
stanowigcego zalgceznik do Zarzqdzenia nr 13
Starosty Ketroyniskiego ¢ dnia 22 styeznia 2016 1.

Ketrzyn, dnia 20

Wydzial organizacyjny i Spraw Obywatelskich

WNIOSEK O ZAPEATE WYNAGRODZENIA ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

Whosze o zaplatg za prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze
godzin, ktére wystapily W MIesigeu ... 20 roku w rozliczeniu czasu
S i L T TN I———EER

zgodnie z ponizszym zestawieniem.

L.p. Data - Godziny (od... do..) Godziny nadliczbowe Dzien tygodnia




Zalgeznik nr 7 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Ketrgynie,
stanowigcego zalgcznik do Zarzqdzenia nr 13
Starosty Ketrzyriskiego z dnia 22 stycznia 2016 r.

Ketrzyn, dnia.......ocoonmninin

imig i nazwisko/stanowisko

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

komdrka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego za rok............... , szkolnego, bezplatnego,
okolicznoéciowego, z tytulu opieki nad dzieckiem *) - w terminie B eSS
(- ) et w ilogei dni roboczych .o ;

Uzasadnienie ™) iviivaiiaiine
Zastepstwo pelni ..o ,
........ P odpzspmcm{m;kﬂ

podpis i pieczqtka przetozonego
Pracownik posiada do wykorzystania ......... dni urlopu wypoczynkowego za rok ............
potwierdzenie pracownika d/ kadr
podpis pracodawcy

lub osoby upowaznionej

“pwladciwe podkreslic
**) dotyczy urlopu bezplatnego i okolicznosciowego




Zatqeznik nr 8 do Regulaminu Pracy

Starosiwa Powiatowego w Ketroynie,
stanowigeego zalgeznik do Zarzadzenia nr 13
Starosty Ketrzyriskiego ; dnia 22 stycznia 2016 r.

Ketrzyn, dnia.......oocoiieniennrinassnnan

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

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

komorka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU NA ZADANIE

Korzystajac z przyslugujacego uprawnienia wnoszg 0 udzielenie w dniu
dzisiefszym ...........ccccceiieennnnnne. jednego dnia urlopu wypoczynkowego z puli
czterech dni urlopu przystugujacych w wybranym przeze mnie terminie.
Jednoczeénie o$wiadczam, ze jest to ............. dzien urlopu wypoczynkowego,

udzielenia ktérego zadam w tym roku na podstawie art, 1672 Kodeksu pracy.

(podpis bezposredniego przetoZonego) (podpis pracodawey)




Zatgcznik nr 9 do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowepo w Ketroyaie,
stanowigcego zatgeznik do Zargadzenia nr 13
Starosty Ketrzynskiego z dnia 22 stycznia 2016 r.

Wrykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzar6w oraz wymuszong
pozycjq ciala

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
5.000 k] na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej - 20 k] /min.

Uwaga: 1 k] =0,24 kcal
2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzar6w o masie przekraczajgcej:
1) 12 kg - przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej)

3. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 307, a wysokos$¢ 5 m - cigzarow
0 masie przekraczajace:

1) 8 kg - przy pracy stalej,
2) 15 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

4. Dla kobiet w cigzy lub karmiacy piersia:

1) prace w pozycji wymuszonej
2) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej.

I Prace przy monitorach ekranowych
1. Dla kobiet w cigzy:

1) laczny czas pracy przy komputerze w ciggu dnia nie moze przekroczy¢
4 godzin.



