Zarzadzenie Nr 68/2018
Starosty Ketrzynskiego
z dnia 29 czerwca 2018r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego
w Ketrzynie

Na podstawie art. 42, ust.1 i art. 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(tj. Dz.U. 22016 1, poz.902, z pézn. zm.), art. 5iart.104 § 1, art. 104 i 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz.U.2018.917 z pézn. zm.), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie
powiatowym (tj. Dz.U.2018.995), zgodnie z porozumieniem zawartym w trybie art. 150 § 3 pkt 2 Kodeksu
Pracy z Przedstawicielem Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Ketrzynie - 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 si¢ nastepujace zmiany:

1. Wrozdziale Il PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA § 8 ust. 1 otrzymuje
brzmienie:
»1. Na terenie Urzedu wszyscy pracownicy zobowigzani s3 do noszenia identyfikatoréw
wg wzoru ustalonego przez pracodawce w drodze odrebnego zarzgdzenia.”

2. Wrozdziale 111 ,CZAS PRACY:

1) § 11 ust 3 otrzymuje brzmienie:
» 3. Pracownik na stanowisku sprzataczki, wykonuje prace w rozktadzie czasu pracy:
- od poniedziatku do piagtku od godz. 14.00 do godz. 22.00 z zastrzezeniem ust. 3a
przy zachowaniu minimalnych okreséw odpoczynkéw dobowych i tygodniowych
z zastrzezeniem zachowania zgodnej z przepisami dobowej normy czasu pracy
w przypadku pracownikéw z orzeczong niepelnosprawnoscig w stopniu co najmnie;j
umiarkowanym.”

2) w§ 11 dodaje sie ust. 3a, w brzmieniu:

»3a. W okresie od 01 pazdziernika do 31 marca funkcjonuje stanowisko sprzataczki
dziennej, ktéra wykonuje prace w rozktadzie czasu pracy:
- od poniedziatku do pigtku od godz. 10.00 do godz. 18.00 przy zachowaniu
minimalnych okreséw odpoczynkéw dobowych i tygodniowych z zastrzezeniem
zachowania zgodnej z przepisami dobowej normy czasu pracy w przypadku
pracownikéw z orzeczong niepelnosprawno$cia w stopniu co najmniej
umiarkowanym.”

3. Wrozdziale IX ,PRACE WZBRONIONE KOBIETOM":
1) § 32 otrzymuje brzmienie:

,§ 32.
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig przy pracach

ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla ich zdrowia.



2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w ciazy i kobiet karmiacych piersia- zatacznik nr 9.”

2) §34ustS otrzymuje brzmienie:

5. Na zadanie pracodawcy fakt karmienia powinien byé¢ udokumentowany
oéwiadczeniem pracownika na tg okolicznosc.”

4. W rozdziale XI INNE POSTANOWIENIA §39 otrzymuje brzmienie:
,839.
1. W urzedzie stosuje sig:
1) wewnetrzny i zewnetrzny monitoring wizyjny,
2) system sygnalizacji, wihamania i napadu.

2. Celem zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania
w tajemnicy informaciji, ktorych ujawnienie mogtoby narazic pracodawcg na szkode,
a takze celem dochodzenie ewentualnych roszczen za szkody spowodowane przez
pracownikow lub osoby trzecie oraz nadzoru nad terenem wokot urzedu, stosuje sig
wewnetrzny i zewnetrzny monitoring wizyjny.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych. Nagrania obrazu pracodawca
przetwarza wytacznie do celéw, dla ktorych zostaty zebrane, i przechowuje przez
okres 30 dni.

4, W przypadku, W ktérym nagrania obrazu stanowia dowod w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziat wiadomo$¢, iz mogg one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okre$lony w ust 3 ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakoniczenia postgpowania.

5. Po uptywie okreséw, 0 ktérych mowa w ust 3 lub ust 4 uzyskane W wyniku
monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

6. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pi$mie
informacje, o ktérych mowa w pkt 2."

5. Zalgcznik nr 6 otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
6. Zatacznik nr7 otrzymuje brzmienie zgodnie 2 zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
7. Zatgcznik nr 8 otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
8. Zataczniknr 9 otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci

pracownikom, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Starostwie Powiatowym.
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Zalycznik nr !

do Zarigidzenia pr 6872018 Starosty Ketryyriskicge

z dnia 29 czerwea 2018 . stanowigey Zalgeznik nr 6

do Regalaminu Pracy Starostwa Powiatoweso w Kerrzvnie

Ketrzyn, dnia 20 r

Starosta Ketrzynski

WNIOSEK O ZAPEATE WYNAGRODZENIA ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

Wnosze o zaplate za prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze
godzin, ktore wystapily w miesigcu ..........cc.ccovvverrennnnnnnn. 20 roku w rozliczeniu czasu
pracy Pani/Pana) ..................

zgodnie z ponizszym zestawieniem.

-
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! Data Godziny (od... do..) Godzihy nadliczbowe Dziefi tygodnia
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(podpis bezposredniego prietoionego)



Zalgegnik ar 2

do Zarzgdzenia ni 682018 Starosty Ketrzyrskiego

7 dmia 29 coerwea 2018 v stanowiqey Zokgeznik nr 7

do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Ketrgpnie

Kettzym, Qi «oovcomsms sns sommen swesin o

imie i nazwisko/stanowisko

BEs EEE as A4 SEE SHN NS RES REE RS BT BT RREEL 4 e

komoérka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego za rok ......, szkolnego, bezplatnego,
okolicznoéciowego, z tytulu opieki nad dzieckiem*) - w terminie od .......cccieeinnn T
dO «eienenensensennnes I W ilo$ci dni roboczych /w ilosci godzin - ............

Uzasadnienie **) ............... S A AN A S A s s At A S

Zastepstwo pelni ........coooviiiiiiiiii
podpis pracownika zastepujgcego

podpzs 1 preczqtka przetoZonego

Pracownik posiada do wykorzystania ......... dni urlopu wypoczynkowego za rok ubiegly .........
OFAZ «.:5e dni za rok biezacy ............

Pracownik posiada do wykorzystania ......... dni/godz. urlopu z tytulu opieki nad dzieckiem
FRTOK, cveaminy

potwierdzenie pracownika ds/ kadr

podpzs pracodawcy
lub osoby upowaznionej

*Jwiasciwe podkresli¢
**) dotyczy urlopu bezplatnego i okolicznosciowego



Zalgeznik nr 3
do Zarzgdzenia ne 6872018 Starosty Ketrgyrskiego
fnia 29 czerwen 2018 v stanowiyey Zalgeznik nr 8

inu Pracy Starestwa Powigtowege w Kenrgpsiie

Ketrzyn, dnia.......cooooeeeviinninnei

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

komorka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU NA ZADANIE

Korzystajac z przystugujacego uprawnienia wnoszg¢ o udzielenie w dniu
dZiSIEJSZYM ...ccoveeivnerreereiiniiiiinaes jednego dnia urlopu wypoczynkowego z puli
czterech dni urlopu przystugujgcych 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 pracownika ds. kadr) (podpis pracodawcy)



Latgeznik nr 4
nia str 68:2018 Stavosty Ketroyi

do Regulmwminn Pracy Starostwa Powiatowego w Ketroyiie

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH
LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY
I KOBIET KARMIACYCH PIERSIA

L.

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym
recznym transportem ciezaréw

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 k]
na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine,
jezeli  laczny  czas wykonywania takiej pracy nie  przekracza
4 godzin na dobe) - 7,5 k] / min;

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

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotéw przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajagcej 1 kg przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sily przekraczajacej:
a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25N - przy ciggnieciu;

5) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych oraz udzial
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

6) reczne przenoszenie materialow cieklych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

7) przewozenie ladunkéw na woézku jednokolowym (taczce) i woézku wielokolowym
poruszanym recznie;

8) prace w pozycji wymuszonej;

9) prace w pozydji stojacej Iacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut,
po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

10) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w lacznym czasie

przekraczajagcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze



2)

monitora  ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé 50 minut,
po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana
do czasu pracy.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 k]
na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5
kJ/min;
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

b) 10kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos¢ ponad
4 m lub na odlegtos¢ przekraczajaca 25 m;
reczne przenoszenie pod goére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotoéw o masie przekraczajacej 6 kg;
reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotéw
0 masie przekraczajacej:

a) 4kg - przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt1;
obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnieciu;
reczne  przetaczanie i wtaczanie przedmiotbw o ksztaltach okragtych
(w szczego6lnosci beczek, rur o duzych §rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej

i gladkiej nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobiete,
b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna
kobiete;

udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotéw;
reczne przenoszenie materialéw cieklych - goracych, zracych lub o wilasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

10) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajacej:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wézku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,



c) 90 kg - przy przewozeniu na woézku 3- i wiecej kolowym po terenie
o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu
wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia fadunkéw po powierzchni réwnej, twardej
i gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku lacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekraczac¢ 60% podanych wartosci;
11) przewozenie ladunkéw:
a) na taczce lub wézku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wézku wielokolowym na odleglos¢ przekraczajaca 200 m,
¢) na wézku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,
d) na wézku szynowym na odleglos¢ przekraczajaca 400 m.

115
Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

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

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik
PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normga dotyczaca
tych prac, jest mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegOlnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze poéredniej

III.
Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego  lub
do przecigtnego tygodniowego, okre§lonego w przepisach Kodeksu pracy,
wymiaru czasu pracy przekracza wartosé 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogbélnym oddzialywaniu na
organizm czlowieka.

%



IV.

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin speiniajacych kryteria

klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania
i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy
67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006
(Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych
klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami
wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komoérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B Ilub
2 (H340, H341),

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

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

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria
1lub 2 (H370, H371)

- niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich

stezenia w srodowisku pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skére,
b) leki cytostatyczne,
¢) mangan,
d) syntetyczne estrogeny i progesterony,
e) tlenek wegla,
f) oléw ijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtecijej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia

w srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezeri i natezen
czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotworczym
lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substangji chemicznych,
ich mieszanin, czynnik6w lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwoérczym
lub mutagennym w $rodowisku pracy.



V.

Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace w wymuszonym rytmie pracy;

3) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw
awarii, prace z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych
oraz obstudze rozptodnikow.

2. Dla kobiet w ciazy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



POROZUMIENIE

W sprawie stosowania ruchomego czasu pracy

Porozumienie zawarte w dniu 29 czerwca 2018 r. pomiedzy Starostwem Powiatowym
w Ketrzynie z siedzibg w Ketrzynie przy ul. Plac Grunwaldzki 1 zwanym dalej ,pracodawcy”
reprezentowanym przez:

Staroste Ketrzynskiego - Jarostawa Pieniaka
a
Przedstawicielem Pracownikéw - Agata Kowalska -Skérka
0 nastepujacej tresci:
§1.

Na podstawie art. 140" k.p. w zw. z art.150 § 3 strony postanawiaja o stosowaniu u pracodawcy
ruchomego czasu pracy - na zasadach okreslonych w niniejszym porozumieniu.

§2.

Ruchomy czas pracy o ktérym mowa w §1 moze by¢ stosowany do pracownikéw zatrudnionych
na stanowisku sprzataczki.

§3.

Pracownicy wymienieni w §2 wykonujg prace w rozkladzie czasu pracy od poniedziatku
do pigtku od godz. 14.00 do godz. 22.00. W okresie od 01 pazdziernika do 31 marca funkcjonuje
stanowisko sprzgtaczki dziennej, ktéra wykonuje prace w rozkladzie czasu pracy
od poniedziatku do piatku od godz. 10.00 do godz. 18.00 przy zachowaniu minimalnych okreséw
odpoczynkéw dobowych i tygodniowych z zastrzezeniem zachowania zgodnej z przepisami
dobowej normy czasu pracy w przypadku pracownikéw z orzeczong niepetnosprawnoscig
w stopniu co najmniej umiarkowanym.

§4.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym porozumieniem stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.
§5.

Niniejsze porozumienie nie ma wplywy na mozliwo$¢ ustalenia konkretnemu pracownikowi
indywidualnego rozktadu czasu pracy na jego wniosek.

§6.

Niniejsze porozumienie wchodzi w zycie z dniem 29 czerwca 2018 r.

PRACODAWCA: PRZEDSTAWICIEL PRACOWNIKOW:

Agake Koewel\le. — “"‘C”}&‘Q‘




