Zarzadzenie Nr 13/2003

w sprawie ustanowienia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku
ZARZADZENIE NR 13/2003

STAROSTY OTWOCKIEGO
z dnia 8 kwietnia 2003 r.

w sprawie ustanowienia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku

Na podstawie § 11 pkt. 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Otwocku, przyjetego
uchwatg Rady Powiatu w Otwocku Nr 76/X/1999 z dnia 23 wrzesnia 1999 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustanawiam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku, stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia.

8§2

Wykonanie Zarzgadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

83

Zarzadzenie wraz z zalgcznikami podlega ogloszeniu poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Starostwa.

8§84

Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego
ogloszenia.

85

Traci moc Zarzadzenie Nr 24 Starosty Powiatu Otwockiego z dnia 15 listopada 1999 r.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zafkacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 13/2003
Starosty Otwockiego

z dnia 8 kwietnia 2003r.

REGULAMIN PRACY
Starostwa Powiatowego w Otwocku

wprowadzony zarzgdzeniem Starosty Otwockiego Nr 13/2003 z dnia 8 kwietnia 2003 roku.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

- art. 104, 104i-1044 i innych przepisow Kodeksu pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 roku, Nr 21, poz. 93
z pozn. zm.);

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnief od pracy (Dz. U. z 1996
roku, Nr 60, poz. 281);

- rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286);

- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. Nr 35, poz. 230 z p6zn. zm.).

§2

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy, tj. Starosty Otwockiego, zwanego dalej Pracodawca i pracownikdéw Starostwa, zwanych dalej
Pracownikami.

83

Przepisy niniejszego regulaminu pracy obowigzujg wszystkich Pracownikdw, bez wzgledu na stanowisko i
podstawe stosunku pracy

8§84

Pracodawca lub osoba dokonujaca w jego imieniu czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy zapoznaje
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£ resciq reguidIninu prdcy KdZueygo prayjinowdiiegyo do prdly FraCowilikd, Pr£eu roZpocsgliernn prses neygo
pracy, a Pracownik potwierdza ten fakt swoim podpisem w tresci umowy o prace.

II. ORGANIZACIA PRACY
85

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

- zaznajamia¢ Pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami, organizowac prace w sposéb
zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rdéwniez osigganie przez pracownikdéw, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

- zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

- ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez udzielanie, z wlasnej inicjatywy lub na
uzasadniony wniosek pracownika, zwolnien lub skierowan na wziecie udzialu w seminariach, spotkaniach
lub na odbycie szkolenia oraz innych form doksztatcania, w kraju i za granica, na zasadach okre$lonych w
zawieranej kazdorazowo z pracownikiem umowie,

- stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

- wptywaé na ksztattowanie w Starostwie Powiatowym zasad wspoizycia spotecznego,

- prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdw,

- podczas szkolenia wstepnego w zakresie bhp i p.poz . informowaé pracownikdéw o ryzyku zawodowym,
ktore wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

- rozlicza¢ koszty podrdzy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym pracownika, oraz innych wydatkow
zwigzanych z podrdza stuzbowg na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowigzujacych.

§6

1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie z zachowaniem najwyzszej starannosci oraz
stosowaé sie do polecen przelozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowag o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w peti na prace zawodowa.

2 Do podstawowych obowigzkdéw Pracownika nalezy w szczegolnosci:

- rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

- przestrzeganie obowigzujacego w Starostwie regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

- doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

- przestrzeganie zasad wspoizycia spofecznego, przejawianie kolezenskiego stosunku do pozostatych
wspoipracownikow, okazywanie pomocy podwladnym,

- dbanie o dobro Pracodawcy oraz chronienie jego mienia ,

- przestrzeganie tajemnicy pafnstwowej, stuzbowej,

- uzgodnienie tresci i uzyskanie akceptacji przetozonego lub innej uprawnionej osoby na udzielenie
wywiadu przedstawicielom prasy, radia i telewizji

§7

1. Czynnosci prawnych zwigzanych z zatrudnieniem dokonuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona
2. Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

- $wiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoly lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje zawodowe,

- $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

- podanie o przyjecie do pracy zawierajace przebieg dotychczasowej pracy zawodowej,

- kwestionariusz osobowy,

- dokumenty wymagane na danym stanowisku w mys| odrebnych przepisow

3. Informacja dotyczaca zatrudnienia nowego pracownika powinna by¢ przekazana do Dziatu Ksiegowosci.
4. Bezposredni przelozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i zapoznaje go z zakresem jego
czynnosci, .

5. Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swego stanowiska lub informacji uzyskanych w zwigzku z praca
dla uzyskania wiasnych korzysci materialnych ani podejmowaé dziatlan mogacych budzi¢ podejrzenie o
stronniczos$¢ lub interesownosé.

§8

1. Przed przystgpieniem do pracy Pracownik powinien:

- otrzymacé pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujace Pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres czynnosci,

- zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi u Pracodawcy,

- odby¢ przeszkolenie w zakresie bhp oraz przepisow p.poz., a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt
zapoznania sie z tymi przepisami,

- posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

§9

1. Kazdy Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zfozenie wlasnorecznego
podpisu na liscie obecnosci. O miejscu wyktadania listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany
przez swojego przelozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg w Referacie Kadr w ,Ksigzce
wyjsc".

3. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda
bezposredniego przetozonego wyrazong na pismie.

8§10

1. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia oraz do uporzagdkowania miejsca pracy, a w szczeg6lnosci do:

whasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice panstwowa, stuzbowg oraz pieczedi,
zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, sprawdzenia czy wylgczone zostaly z sieci wszystkie
urzadzenia,

- sprawdzenia czy wigczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia stosowane u pracodawcy,

- utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

2. Bez zgody bezposredniego przetozonego Pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe Pracodawcy
dokumentow, dyskietek lub innych nosnikéw informacji



§11

1. Skargi i wnioski dotyczace pracy, ptacy i innych spraw zwigzanych z zatrudnieniem powinny by¢
kierowane do bezposredniego przetozonego

2. Jezeli charakter skargi Iub wniosku, skutkujacy podjeciem decyzji, przekracza kompetencje
bezposredniego przetozonego, powinny one by¢ kierowane do osoby upowaznionej do ich rozstrzygniecia.
3. Konflikty powstate miedzy Pracownikiem a jego przefozonym rozstrzyga Starosta.

§12

W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowigzany jest do:

- sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
zaawansowania,

- sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji,

zwrotu sprzetu i innego mienia nalezgcego do pracodawcy,

- uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowej.

III. SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY

8§13

Czas pracy nalezy wykorzystywac w peini na prace zawodowa

§14

1. Ustala sie czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien w przyjetym
okresie rozliczeniowym, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

8§15

1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy ustala Starosta.

2. Praca rozpoczyna sie we wszystkie dni o godz. 8.00 i trwa 8 godzin z wyjatkiem poniedziatku, w ktorym
praca rozpoczyna sie o godzinie.9.00 i konczy sie o godzinie 17.00

3. Starosta moze ustali¢ dla niektérych Pracownikow lub grupy pracowniczej rézne godziny rozpoczynania i
konczenia pracy.

§16

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

2. Pracodawca zakfada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa pracy.

3. Pracq w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce w Starostwie dobowe i tygodniowe
normy czasu czyli ponad 8 godz na dobe oraz ponad 40 godz w tygodniu. Praca w godzinach nadliczbowych
jest dopuszczalna tylko w przypadku:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla ochrony mienia
lub usuniecia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy, godziny nadliczbowe nie moga przekraczaé¢ 4 godziny na dobe i 150
godzin w roku kalendarzowym.

4., Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci:

a) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni powszednie oraz w
niedziele i $wieta bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu
pracy,

b) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, w godzinach
nadliczbowych w niedziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem czasu pracy, a takze w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym od pracy
udzielonym w zamian za prace w niedziele lub $wieto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

§17

1. Wszystkie soboty w roku kalendarzowym sg dniami wolnymi od pracy
2. Pracownikowi, ktéry na polecenie bezposredniego przetozonego wykonywat prace w dniu dla niego
wolnym od pracy, przysiuguje w zamian dzien wolny w innym terminie

8§18

1. Pora nocna wynosi osiem godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 21,00 a godzing 7,00 dnia
nastepnego.

2. Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6,00 w tym dniu, a
godzing 6,00 nastepnego dnia.

Niedziele oraz $wieta okres$lone odrebnymi przepisami sq dniami wolnymi od pracy.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od
pracy w tygodniu. Pracodawca moze udzieli¢ dnia wolnego w zamian za prace w $wieto.

IV. NIEOBECNOSCI W PRACY

§19

1. Rozdziat ten normuje tryb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien do pracy, udzielania
zwolnien od pracy i uropdéw oraz sposéb ewidencji nieobecno$ci w pracy i zasady zastepowania
pracownikdéw nieobecnych.

2. W sprawach nie unormowanych w tym rozdziale zastosowanie majq odpowiednie przepisy prawa pracy.

8§20

1. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomic przetozonego o przyczynie
spdznienia. Na zadanie przelozoneao nalezy przediozy¢ odpowiednie dowody (dokumenty).



2. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy Pracownik jest obowigzany
zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie poézniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby, przez poczte,
telefonicznie lub innym $rodkiem bezposredniego komunikowania sie.

4. Niedotrzymanie termindéw, o ktérych mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli Pracownik ze wzgledu
na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

§21

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa

2. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktdre wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

3. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

§22

1. Pracodawca prowadzi ewidencje wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okreséw
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

2. Pracodawca przeprowadza okresowag analize prawidlowosci i celowosci udzielanych zwolnien oraz
kontrole wiasciwego ich wykorzystania.

8§23

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem sie w szkolach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym
wzgledzie przepisach.

§24

1. Zwolnien od pracy dokonuje sie w oparciu o przediozone dokumenty, badz na umotywowany wniosek.
2. Zwolnien udziela Starosta po uzyskaniu akceptacji przefozonego Pracownika.

8§25

1. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw, ktéry powinien by¢ podany najpdzniej do dnia 1 grudnia
do wiadomosci Pracownikéw w sposob przyjety u Pracodawcy.

2. O udzielenie urlopu wypoczynkowego Pracownik moze wystapi¢ najpdzniej w dniu poprzedzajacym
planowany urlop.

3. Jezeli urlop nie pokrywa sie z planem urlopéw, Pracownik powinien wystgpi¢ z wnioskiem o jego
udzielenie najpdzniej na 7 dni przed urlopem.

4. Pracodawca moze odmoéwic¢ udzielenia urlopu w sytuacji okreslonej w ust. 3, jezeli spowoduje to
zakidcenie normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodow.

5. Kierownikom Wydzialdw urlopu udziela Starosta, pozostalym pracownikom bezposredni przetozony

V. SZCZEGOLOWE ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU
TRZEZWOSCI

§26

1. Pracownik w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony do wykonywania pracy i na
polecenie przefozonego powinien opuscic¢ siedzibe Starostwa.

2. Jezeli stan nietrzezwosci jest oczywisty, przelozony sporzadza odpowiednig notatke i przedkiadajg
Staroscie celem podjecia stosownych decyzji.

3. Jezeli stan nietrzezwoséci Pracownika budzi watpliwosci, przefozony moze zada¢ od niego
przeprowadzenia stosownego badania stanu trzezwosci.

4, W kazdym przypadku Pracownik ma prawo zgdania przeprowadzenia badania stanu trzezwosci, jezeli
postawiony jest mu zarzut spozycia alkoholu. Koszty negatywnego wyniku badania (potwierdzenie stanu
po spozyciu alkoholu) obcigzaja Pracownika.

5. Ustalenia dotyczace naruszenia przez Pracownika obowigzku trzezwosci dokumentuje sie poprzez:
wynik badania lekarskiego, wskaznik probierza trzezwosci,

- pismo organu uprawnionego do badania stanu trzezwosci,

- notatke stuzbowa przetozonego,

- informacje pochodzaca od innego Pracownika,

- przyjecia zgloszenia tego faktu przez osoby trzecie.

VI. POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ PALENIA TYTONIU
§27

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkoéw pracy.

8§28

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie. Pracodawca
obowigzany jest kierowac¢ Pracownikdw na okresowe badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§29

1. Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ Pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy dotyczgacymi wykonywanych przez nich prac oraz przeciwpozarowymi.

2. Szkolenia ogodlne - wstepne i okresowe w zakresie bhp, p. poz. i innych spraw prowadza osoby
wyznaczone przez Pracodawce lub jednostki szkolgce

3. Odbycie przez Pracownika szkolenia wstepnego ogdlnego i na stanowisku pracy powinno byc¢
odnotowane w jego aktach osobowych.
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wstepnych z zakresu bhp i p.poz.
830

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio zastosowanie
przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

8§31

1. Zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy jest
zabronione.
2. Miejsce, w ktérych dopuszczone jest palenie tytoniu powinno by¢ odpowiednio przygotowane i
oznaczone.

VII. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
8§32

1. Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie wyptaca sie z dotu 28 dnia kazdego miesigca, w ktdrym
Pracownik wykonywat prace bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

2. Jezeli dzien wypfaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace powinno by¢é wyptacone w
dniu poprzednim.

3. Pracodawca dokonuje potracenia naleznosci tytulem zaliczki na poczet podatku dochodowego od oséb
fizycznych. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie ,netto".

8§33

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w siedzibie Pracodawcy w godz. od 10.00 do 14.00 w Kasie lub
przelewem na konto wskazane przez pracownika

VIIL. RODZAJE PRAC, PRZY KTORYCH NIE WOLNO ZATRUDNIAC KOBIET
834

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy przy pracach i w warunkach wymienionych w
przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami
Kodeksu pracy.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH , ZA SZKODE
WYRZADZONA PRACODAWCY ORAZ ZA SZKODE W MIENIU
PRACOWNIKA

8§35

1. Pracownik obowigzany jest punktualnie rozpoczynac i konczy¢ prace.

2. O niemoznosci punktualnego stawienia sie do pracy z przyczyny z goéry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

3 Pracownik przybywajacy do pracy po godzinie rozpoczecia pracy powinien niezwiocznie usprawiedliwié¢
spoznienie przelozonemu. Jezeli jest to niemozliwe, powinien telefonicznie poinformowac sekretariat badz
przetozonego o wyniklym spdznieniu.

4, Czeste spoznianie sie do pracy moze by¢ potraktowane jako powazne naruszenie dyscypliny pracy ze
wszelkimi wynikajacymi z tego tytulu konsekwencjami.

836

Szczegdlnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

zfe i niedbale wykonywanie pracy, - nieprzybycie do pracy badz samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

- stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu pracy,
nieprzestrzeganie przepiséw bhp i p.poz.,

zaktdcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przelozonych,

niewfasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikow,

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej.

wykonywanie na terenie zakladu prac nie zwigzanych z zadaniami zakladu.

8§37

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz
przepisow przeciwpozarowych, Pracodawca moze stosowac:

kare upomnienia kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a facznie kary pieniezne nie
moga przekraczaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego Pracownikowi do wypfaty, o ktérej
mowa w art. 87 (ze znaczkiem 1) pkt 1-3 Kodeksu pracy.

8§38

1. Uprawnienie do stosowania kar, przystuguje Staroscie.

2. Przed nalozeniem kary Starosta wystuchuje wyjasnien Pracownika.

3. O nalozeniu kary Pracownik jest informowany na pismie ze wskazaniem rodzaju naruszenia obowigzkow
pracowniczych i data dopuszczenia sie przez Pracownika tego naruszenia z pouczeniem o prawie zlozenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma o ukaraniu sklada sie do akt osobowych Pracownika.

4., Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku



pracowniczego | po uptywie 3 miesiecy 0d aopuszczenia si€ tego naruszenia.
5. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Starosta . Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

6. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych Pracownika po
roku nienagannej pracy.

839

Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Pracodawcy na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu
pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.

§40

1. Pracodawca nie odpowiada za szkode w mieniu osobistym Pracownika, jezeli powstala ona z przyczyn
niezaleznych od Pracodawcy.

2. W przypadku zaginiecia, zniszczenia lub uszkodzenia osobistego mienia Pracownika, jezeli szkoda jest
znaczna, Pracodawca moze wyrownacé powstalg szkode w calosci lub w czeéci w postaci bezzwrotnej
zapomogi.

3. Decyzje w przedmiocie rekompensaty zaistniatej szkody w mieniu pracownika podejmuje Starosta na
wniosek Pracownika, ktory w sposdb wiarygodny i wystarczajacy wykaze powstanie szkody.

X. INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU
841
Postanowienia regulaminu pracy dotyczace obowigzku trzezwosci i konsekwencji jego naruszenia stosuje

sie odpowiednio do narkotykdw i innych podobnie dziatajacych $rodkéw odurzajacych.

XL POSTANOWIENIA KONCOWE
§42

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Powiatu oraz inni przefozeni
Pracownikdéw. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe i
inne osoby w zakresie okreslonym w regulaminie pracy lub zakresie czynnosci.

2 Kazdy Pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 1, zlozy¢ zawiadomienie o naruszeniu
regulaminu pracy. Zawiadomienia zalatwiane sg niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ich
zfozenia.

8§43

Postanowienia regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace

844
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do wiadomosci w sposdb
zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.

8§45

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy regulamin pracy.
ZALACZNIKI DO REGULAMINU PRACY

1. Tabela norm odziezy ochronnej

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom

Zafgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 13/2003 Starosty Otwockiego z dnia 8 kwietnia 2003r.

Zafqcznik nr 3

Do Zarzadzenia Nr 13/2003
Starosty Otwockiego

z dnia 8 kwietnia 2003 r.

Wykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezardOw o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy statej,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

II. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 300, a wysokos¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy stalej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

III. Prace narazajace na dzialanie pdl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i
nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla sfery
bezpiecznej,

2) prace w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych dopuszczalnych
natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach prawa
atomowego,

4) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

2. Dla kobiet karmigcych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych



W przepisach prawa atomowego.



