ZARZADZENIE NR (.12

STAROSTY OTWOCKIEGO
zdnia .o b0 f‘”’U«Ux Al

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku

Na podstawie art. 104, 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pbn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewng¢trznego
w urzedzie oraz okreslenia praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy ustala sie
~Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku” stanowiagcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 77/2009 Starosty Otwockiego z dnia 30 grudnia
2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku. z
zastrzezeniem zalgcznika nr | i zatacznika nr 2 do Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Otwocku. kidre stajg si¢ zatacznikiem nr 2 i zalagcznikiem nr 3 do
Regulaminu  Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku nadanego niniejszym
zarzadzeniem.

§ 4. Regulamin Pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikom Starostwa
Powiatowego w Otwocku poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Starostwie
Powiatowym w Otwocku oraz opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej na co
najmniej i4 dni przed dniem wejscia w Zycie,

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2012 r.
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Zatgcznik Nr |
do zarzadzenia Nrig'J/12

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W OTWOCKU

Rozdzial |
Postanowienia ogolne

llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyte s ponizsze stowa i sformulowania: nalezy przez
to rozumiec nastgpujace. odpowiadajace im pojgcia:

- pracodawca - Starostwo Powiatowe w Otwocku reprezentowane przez Starostg
Omwockiego.

— urzad - Starostwo Powiatowe w Otwocku,

— pracownik samorzadowy — pracownikach urzgdu Starostwa zatrudnionych w
ramach stosunku pracy na podstawie wyboru, powolania oraz umowy o prace,

— pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obslugi -
pracownikach wymienionych w zalaczniku - tabela IV F rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzagdowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398, z pozn. zm.),

— system czasu pracy — dopuszczatna przez prawo pracy organizacja czasu pracy,
ktorej elementami sktadowymi sa: dobowa i przecigina tygodniowa norma czasu
pracy, okresy rozliczentowe oraz samo pojecie czasu pracy.

§ 1. Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku zwany dalej
Regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéow zatrudnionych w Starostwie Powiatowym
w Otwocku.,

§ 2. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow
zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj
wykonywanej pracy.

§ 3. Pracownicy samorzgdowi zatrudniani s3 na stanowiskach:
1) urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) doradcow i asystentow;
3) pomocniczych i obstugi.

§ 4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych
szczegotowe w  ninigjszym regulaminie, zastosowanie maja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawezych z zakresu prawa pracy.



§ 5. Pracodawca lub osoba upowazniona do wykonywania czynnosci ze stosunku

pracy przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek od godz.
9% do godz. 11%.

§ 6. Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych

jego funkcjonowania, udziela Starosta Otwocki lub inne upowaznione do tego osoby.
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Rozdzial 11
Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§ 7. Pracodawca jest zobowiazany w szczegélnoéci do:

zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

organizowania pracy w sposéb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy
przy uwzglednieniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie;

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zaspokajania w miare posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow;
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

wplywania na ksztaltowanie w zakiadzie pracy przyjetych ogélnie zasad
wspotzycia spolecznego;

informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku
zwigzanym z wykonywang przez nich praca;

10) udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania.

§ 8. Od momentu przyjgcia do pracy pracownik samorzgdowy zobowiazany jest

wykonywac swoja prace wydajnie i profesjonalnie. Obowigzkiem pracownika jest:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisoéw prawa;

przestrzeganie ustalonego przez pracodawcg czasu pracy;

przestrzeganie regulaminu i ustalonego w urzedzie porzadku pracy;

dokladne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika;

przestrzeganie przepisOw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisdow
przeciwpozarowych;

przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikow, podwladnych;
zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami, a takze
zapewnienie im kompetentne} i profesjonalnej obstugi;

wykonywanie pracy i polecen przelozonych w sposéb zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego dostepne Srodki pracy, wiedze i doswiadczenie
zawodowe;



10) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie
wykonywania pracy okreslonej w umowie o pracg lub wynikajacej z polecen
przetozonych;

I1)dbanie o nalezyty stan srodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz lad
i porzadek w miejscu pracy;

12) uzywanie sSrodkdéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych;

13)zachowanie tajemnicy panstwowe) i stuzbowe) w zakresie przez prawo
przewidzianym;

14) informowanie organow, instyluc)i 1 osob fizycznych oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzedu jezeli prawo tego nie
zabrania;

15) state podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikac)i zawodowych;
16) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzgdzi, urzadzen, dokumentow i
pomieszczen pracy.

§ 9. 1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia
pracownikowi na pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow,

2. Umowg nalezy wr¢czy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie,
nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:

1} czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace;

2) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, kidrymi objety jest
pracownik;

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest
pracownik;

4) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 10. 1. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowigzany jest:

1)} przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego
pracownikowi przez pracodawce;

2} przedstawié zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) wypelni¢ kwestionariusz osobowy;

4) przedlozy¢ niezwlocznie Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezb¢dne do okreslenia uprawnien
pracowniczych;

5) przediozy¢ niezwlocznie Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

6) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe;



7) zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku
pracy;

8) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

9) zaznajomic si¢ z zakresem czynnosci.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedkiada pracownik w kopiach,
ktore zloZone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly
przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

§ 11. Stosunki pracy pracownikéw samorzgdowych ulegaja rozwiazaniu na
zasadach i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych
I w kodeksie pracy.

§ 12. W razie rozwiazania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest
zobowigzany rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych
materiatow, wyposazenia (sprzetu komputerowego) itp., uzyskujac odpowiednie wpisy
w karcie obiegowej oraz zda¢ stanowisko pracy na podstawie protokofu zdawczo-
odbiorczego. Protokot zdawczo — odbiorczy powinien zawieraé:

1) wykaz spraw bgdacych w toku zalatwiania;

2) wykaz spraw niezatatwionych;

3) stanowiska pracy oraz imiona i nazwiska zdajacego 1 odbierajgcego stanowisko
pracy.

§ 13. Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkow
pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub po pracy na terenie urz¢du,

2) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow lub zazywanie narkotykéw w
czasie pracy lub po pracy na terenie urz¢du;

3) samowolne opuszczenie migjsca pracy;

4) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni [ub
wigcej dni bez powiadomienia Pracodawcy;

5) odmowa wykonania przez pracownika polecenia pracodawcy, jak
i bezposredniego przetozonego dot. wykonania pracy;

6) naduzywanie przez pracownika swiadczen z ubezpieczenia spolecznego;

7) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

8) popelienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przeslepstwa
sciganego z oskarzenia publicznego;

9) zaklocanie porzadku i spokoju w migjscu pracy.



Rozdziat 11
Czas pracy

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania
pracy.

2. Caty czas powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 158, |. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym
z zasady srednio pieciodniowego tygodnia pracy.
2. Pracownik ma prawo do co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego
odpoczynku tygodniowego, obejmujacego c¢o najmniej |l-godzinny
nieprzerwany dobowy odpoczynek.

§ 16. 1. Czas pracy pracownika samorzgdowego nie moze przekraczac 8 godzin
na dobe i 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Rozkiad czasu pracy urzedu w tygodniu ustala si¢ nast¢pujaco:

— od poniedziatku do piatku w godz. 8.00 - 16.00

- dla pracownikdéw Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, z
wylaczeniem pracownikéw Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
od poniedziatku do piatku w godz. 07.30-15.30

3. Komorki organizacyjne starostwa zapewniajace obstuge mieszkancow powiatu
organizuja w poniedziatki dyzury pracownikéw do godz. 17.00.

4. Zasady organizacji dyzurdw w poniedziatki okresla kierownik komorki
organizacyjnej w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu oraz Starostg lub osoba
upowazniong do wykonywania w jego imieniu czynnosci ze stosunku pracy.

5. Dla pracownikéw obstugi, zatrudnionych na stanowisku:

1) sprzataczki — rozktad czasu pracy w tygodniu wynosi:
od poniedziatku do piatku 40 godzin, w godz. 12.00 —20.00;

2) gonca —rozktad czasu pracy w tygodniu wynosi:
od poniedziatku do piatku 40 godzin, w godz. 10.00 — 18.00;

3) kierowcy samochodu osobowego - rozktad czasu pracy w tygodniu wynosi:
od poniedziatku do pigtku 40 godzin., zgodnie z ¢czasem pracy urzedu;

4) pracownik gospodarczy - rozklad czasu pracy w tygodniu wynosi
od poniedziatku do piatku 40 godzin, w godz. 6.00 - 14.00;

5) pracownicy zatrudnieni na stanowisku dozorcy swiadczg prace w systemie
rownowazonego czasu pracy (norma dobowa wydiuzona do 24 godzin
W przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowymy);

6) dozorcy Swiadczg prace w systemie zmiennym:



- poniedziatki w wymiarze |5 godz. na dobg w godzinach 17.00 - 8.00,

- od wtorku do czwartku — w wymiarze 16 godz. na dob¢ w godzinach
16.00 - 8.00,

- piatki w wymiarze 17 godz. na dobg w godz. 16.00 - 9.00,

-~ w sobote, niedziele, swigta w wymiarze 24 na dobe w godz. 9.00 - 9.00.

6. Dla pracownikéw Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Wydziale
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych — rozklad czasu pracy w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym
w systemie dwuzmianowym wynosi:

— | zmiana: codziennie godz. 8.00-20.00
— Il zmiana: codziennie godz. 20.00-8.00

7. Harmonogram czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw pomocniczych i
obstugi przygotowywany jest przez kierownika komérki organizacyjnej wiasciwej
do spraw administracyjno-gospodarczych, a nast¢pnie zatwierdzany przez
Staroste Otwockiego.

8. Za czas dyzuru swiadczonego w zakladzie pracy nalezy pracownikowi udzieli¢
czasu wolnego wedlug zasady 1,5 godz. za | godz.” lub wyptacié
wynagrodzenie.

9. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 22.00 - 6.00.

10. Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w porze nocnej przysiuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia.

1. Wszystkim pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu
pracy.

12. Okres rozliczeniowy czasu pracy, o ktdrym mowa w ust. | wynosi 3 miesigce
kalendarzowe i pokrywa si¢ z kwartalem.

13. Ustala si¢ godziny przyje¢ interesantéw dla poszczegdlnych wydzialéw
Starostwa:
1} Wydzial Geodezji i Kartografii;
2) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami;
3) Wydzial Ochrony Srodowiska;
4) Wydziat Architektury i Budownictwa:
Przyjmujg interesantow:
—  w poniedzialki 8.15 - 17.00;
-~ we witorki, czwartki, pigtki 8.15 - 14.00;
— $roda jest dniem wolnym od przyjeé interesantow,



5) Wydziat Komunikacji i Transportu przyjmuje interesantow:
- w poniedziatki 8.00 — 16.30;
- we wtorki, $rody, czwartki, piatki  8.00 — 15.30;
6) Wydziat Finansowy - Kasa przy ul. Komunardow 10:
- poniedziatki 8.15-16.30;
- we wtorki, czwartki, piatki 8.15~15.15;

§ 17. 1. Przez pracg¢ w niedziele lub swigto uwaza si¢ prace wykonywang
pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 dnia nastepnego.

2. W komdrkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa sie réwniez
w niedziele, pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.

§ 18. |. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg pracodawca jest obowiagzany
zapewnié inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy
nie jest to mozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

2. Gdy pracownik swiadczy pracg w swigto winien otrzymac inny dziefi wolny
od pracy do kofca danego okresu rozliczeniowego.

3. Za pracg w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego
tygodnia pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy
do konca danego okresu rozliczeniowego.

§ 19. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozkiadu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy;
3) zapewniania dyzuréw, o ktérych mowa w § 16 ust. 3.

§ 20. 1. Za prace¢ w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢
udzielony czas wolny wg zasady .,godzina za godzine”.

2. Wnioski, o ktorych mowa w ust. | przechowywane sg tgcznie z Kartg
ewidencji czasu pracy pracownika.

3. Pracodawca moze udzieli¢c pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50%
wiekszym niz wynosit czas pracy w godzinach nadliczbowych.



4. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. | i 3 odbywa sig
do konca danego okresu rozliczeniowego.

§ 21. Za pracg w godzinach nadliczbowych w razie niemoznosci skorzystania z
uprawnienia wynikajacego z § 20 przystuguje Pracownikowi oprocz przewidzianego
umowg wynagrodzenia dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy,
b) w niedziele 1 $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkiadem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za pracg
w niedzielg i $wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
2} 50% wynagrodzenia - za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacym
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt. 1.

§ 22. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy, tj. Starosta Otwocki,
Wicestarosta Otwocki, Sekretarz Powiatu, etatowi czlonkowie Zarzadu Powiatu oraz
Skarbnik Powiatu i kierownicy wyodrgbnionych komorek organizacyjnych, wykonuja w
razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 23. Kierownikom wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych za prace
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i swieto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian
za pracg¢ w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Rozdzial 1V
Porzadek pracy

§ 24. Kazdy pracownik ma obowigzek podpisaé listg¢ obecnosci potwierdzajgc
przybycie do pracy.

§ 25. 1. Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Starostwa identyfikator ze
zdjgciem, nazwa komorki organizacyjnej, imieniem i nazwiskiem oraz zajmowanym
stanowiskiem.

2. Pracownikom. na pisemny wniosek kierownika komdrki organizacyjnej,
zaakceptowany przez Sekretarza Powiatu moze by¢ wydana legitymacja
stuzbowa.

§ 26. 1. Listy obecnosci znajdujg si¢ w komérce organizacyjne) wiasciwej ds.
kadr, a w przypadku gdy komdrka organizacyjna znajduje sie poza siedzibg gléwna
urzedu, w miejscu uzgodnionym z komorka wlasciwg ds. kadr.

2. Listy obecnosci wykfadane sg w portierni lub innym wyznaczonym miejscu,
na 30 minut przed rozpocz¢ciem pracy.



§ 27. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, Ze
pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 28. Opuszczenie stanowiska pracy lub urzedu w czasie pracy wymaga
uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska
pracy przed zakonczeniem danej zmiany badz w czasie godzin pracy jest zabronione.
Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska
pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§ 29. Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po
uzyskaniu zgody przelozonego odnotowywane sa w rejestrach wyjs¢ stuzbowych
i prywatnych, ktore znajduja si¢ w komorce organizacyjnej wiasciwej ds. kadr, a w
komdrkach organizacyjnych mieszczacych sig¢ poza siedzibg urzedu u kierownikow tych
komérek

§ 30. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest
zobowigzany odpracowaé¢ najpozniej w ciggu miesigca od dnia wyjscia prywatnego.
Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 31. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac
swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczgcie, narzedzia, sprzet
i dokumenty.

§ 32. Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest
do:

l) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, gazowych
i wodociggowych;

3) zamknigcia okien i drzwi;

4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, osobie sprawujgcej nad
nimi nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w urzedzie.

§ 33. Przebywanie pracownika na terenie urzgdu poza godzinami pracy moze
nastapi¢ w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty
Otwockiego lub osoby wykonujacej w jego imieniu czynnosci ze stosunku pracy.

§ 34. Po godzinach pracy wydanie pracownikom przebywajagcym w budynku
kluczy jest ewidencjonowane w ksiazce ewidencji wydanych kluczy przez $wiadczgcego
w tym czasie prace portiera i nadzorowane przez Sekretarza Powiatu.

§ 35. 1. Pracodawca jest zobowiazany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy
pracownika.
2. Ewidencj¢ o ktdérej mowa w ust. | udosigpnia sie pracownikowi ha jego
zadanie.
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§ 36. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie urzgdu napojow alkoholowych;

2) palenia tytoniu na terenie urz¢du, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego;

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca
pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego
jakichkolwiek rzeczy niebgdgcych wilasnoscig pracownika;

5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzg¢tu i materiatdw pracodawcy
niezgodnie z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwiazanych z wykonywang

praca.
Rozdzial V
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§ 37. 1. Pracownik powinien uprzedzic pracodawce o przyczynie

i przewidywanym okresie nicobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za
dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wiedy datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie
przez pracownika tego obowigzku wskutek jego oblozne) choroby potaczone)
z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4. Nieobecnos¢ w pracy lub spoZnienie usprawiedliwiaja przyczyny
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi
nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o 2zwalczaniu choréb zakaznych - w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérych dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad.
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prokurature, policj¢ - w charakterze strony lub swiadka w post¢powaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej
w godzinach nocnych. zakonczone) w takim czasie, ze do rozpoczgcia
pracy nie uplynetlo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa
w ust.4 punktach 1-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié
nieobecnos¢ doreczajac stosowny dokument.

§ 38. W przypadku spoézZnienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie
zgtosi¢ si¢ do komorki wiasciwej ds. kadr, celem usprawiedliwienia spéZnienia.
Niezaleznie od powyzszego pracownik sklada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie, w
ktérym wyjasnia przyczyny spdznienia.

§ 39. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli
obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy
albo z innych przepisow prawa.

§ 40. |. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego
przelozonego na czas niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia
mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. | pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie, chyba e odpracowal czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 41. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na
podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§ 42. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika w szczegdlnosci:

I) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji;

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, kamym przygotowawczym, sadowym itp. tLaczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi.
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§ 43. 1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

2) | dnia - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowe], tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajace) na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skrocony aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

3. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu zwolnienia
okolicznosciowe wymienione w ust. 1,

Rozdzial VI
Urlopy wypoczynkowe

§ 44. i. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika
i zaakceptowanym przez pracodawce.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca
ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpdézniej do konca trzeciego kwartalu
nastepnego roku kalendarzowego.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej
jedna cze¢s¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych. do ktorych zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu
rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 45. |. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢c w roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Kazdy pracownik przed rozpoczg¢ciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop
wypoczynkowy. wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu pracy.



3. Wniosek pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, podpisuje bezposredni
przetozony zgodnie ze schematem organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Otwocku, a akceptuje pracodawca lub osoba upowazniona w jego imieniu
do wykonywania czynnos$ci ze stosunku pracy.

4. Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopdéw
wypoczynkowych, odpowiada bezposredni przelozony.

§ 46. |. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie
wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza
bezposredniemu przetozonemu w godzinach pracy urzedu zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu .

§ 47. 1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik
powinien wystapi¢ do Pracodawcy co najmnie) 7 dni przed wskazanym przez siebie
terminem skorzystania z tego urlopu.

2. Whniosek powinien zawiera¢ propozycje okresu trwania urlopu bezptatnego.

3. W razie pdézniejszego niz okreslono w ust. | zgloszenia wniosku, urlop

bezptatny moze by¢ udzielony w terminie wskazanym przez pracownika,
jezeli jest to spowodowane szczegdlng sytuacjg zyciowa.

Rozdziat VII
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 48. 1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienieznej do rak
pracownika badz osoby przez niego upowaznionej na pismie.

2. Wynagrodzenie moze by¢ takze wyptacane przelewem na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika lub w inny ustalony sposob, po uzyskaniu jego

pisemne)j zgody.

3. Wynagrodzenie za pracg platne raz w miesiacu wyplaca si¢ z dotu, nie pézniej
jednak niz 28 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego.

4. Jezeli ostaini dzien przewidziane) wyplaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za pracg powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

5. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w siedzibie pracodawcy.
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Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 49. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scislego przestrzegania
przepisOw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej.

§ 50. |. Prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie BHP:

1) pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakiadzie;

2) pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) organizowa¢ pracg¢ w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

3) wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie;

4) kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

5) zagwarantowac profilaktyczng ochrong zdrowia;

6) szkoli¢ pracownikéw w zakresie bhp;

7) zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien. decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organa nadzoru nad warunkami pracy;

8) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 51. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata na wstgpne
badania lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowaé pracownikéw na kontrolne i okresowe
badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp,
ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktdre wiaze si¢ z wykonywang praca.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomos¢ przepisoéw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 52. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
kazdego pracownika, w szczegdinosci pracownik zobowiazany jest:

1} przestrzega¢ przepisy i zasady bhp, braé¢ udzial w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prac¢ zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;
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4)
5)
6)

7

uzywac przydzieloney mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz
innym zleconym badaniom lekarskim;

bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

wspoldziala¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 53. 1. Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez, sprzet ochrony

osobiste] oraz obuwie robocze zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Wykaz rodzajow srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzywania stanowig zatgcznik
Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 1X

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzgdowych

§ 54. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu

pracy, przepisoOw bhp oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowaé:

)
2)

1)

2)

kar¢ upomnienia;

kar¢ nagany.

2. Za razgce naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy

uznaje sie:

zte i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materiatéw, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy;
nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace sie nieusprawiedliwione
spoznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy;
zaklécante spokoju i porzadku w miejscu pracy;
niewykonywanie polecen przetozonych;
niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikow i petentow;
nieprzestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub pod wptywem narkotykéw oraz spozywanie alkoholu lub
zazywanie narkotykéw w czasie pracy - stosuje sie kary przewidziane w
Kodeksie pracy.
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4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracodawca zawiadamia o wymierzeniu kary pracownika na pismie. Odpis
pisma skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Jezeli zastosowanie Kkary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa,
pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ do
Pracodawcy sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Pracodawca.

Rozdziat X
Prace wzbronione kobietom

§ 55. 1. Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych
w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.

2. Ustala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy
zatgcznik Nr 3 do niniejszego regutaminu.

L2

Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
w porze nocnej, a takze bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

4. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

5. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych, ktorzy nie ukonczyli 16 lat. przy
pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykazy
prac wzbronionych miodocianym.

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 56. 1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢
odpowiednio przepisy:
1) ustawy o pracownikach samorzagdowych;
2) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow samorzagdowych;
3) Kodeksu pracy i przepisow wykonawczych.

§ 57. I. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.



2. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg zmieniony lub uzupetniony w tym
samym trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego
regulaminu.

3. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.
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Zatgceznik nr 1

do Regularminu Pracy

Starostwa Powiatowego

w Otwocku wprowadzonego
Zarzgdzeniem Starosty Otwockiego
Nr 60/2012 z dnia 28 sierpnia 2012 r

WNIOSEK URLOPOWY KOMORKA ORGANIZACYJNA
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Zalacanik nr

do Regulaminu pracy
Srarostwa Powialowego

w Otwocku wprowsdzonego
Zarzadrenem S1arsty

(twockiego Nr

z dmia

TABELA NORM

PRZYDZIALU £ ZUZVCIA ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO | QCHRONNEGO

ORAZ SRODKOW OCHRONY INDYWIDL ALNES

Przewidywany ’
Lp. Stanewisko Wyszezegdlnienie okres uivwalnosci |
1. | Kierowca O - gumofilce do zuzycia
samochodu O - r¢kawice ochronne do zuzycia
osobowego
R - ubranie drelichowe 24 m-ce
2. | Konserwator O - rekawice ochronne do zuzvcia _l
R - fartuszek ochronny z tkaniny syniet. lub inne) 6 lub 12 m-cy 1
3. | Sprzataczka R - obuwie lekkie 0 spodach przeciwslizgowych !
O - kamizelka ocieplana 6 lub 12m-cy |
O - r¢kawice gumowe lub inne do zuzycia
L do zuZycia
‘ R - ubranie drelichowe 12 mecy
4. | Pracownik terenu R -trzewiki / podeszwa gumowa lub inna / 24 m-ce
O - gumofilce 3 okresy zimowe
O - Kkurtka ocieplana 3 okresy zimowe |
QO - rekawice ochronne do zuzveia |
5. | Dozorca R - mundur 5 lat
R - kosaula 18 m-cy
[ R - krawat 5 lat
O - kurtka ocieplana 3 okresy zimowe i |
do zuzycia ;
|
6. | Pracownicy Przydzial w zaleznosci od stanowiska pracy / nie ma E >
zatrudnieni obowiazku wydawania odziezy nowej Odziez musi by¢
| w ramach prac czysta. po praniu. obuwie zdezynfekowane /
interwencyjnych




Zatgeanik nt 3

do Regalaminu pracy
Starosiwa Powiatowego

w Otwocku wpronadzonego
Zarzadeenicm Starasty

[}

Otwockiega Nt L e o
2dnia ..yl

Wykaz prac szczegélnie uciazliwvch lub szkodliwych dia zdrowia Kobiet

{ na podstawie rozporzadzenic Rady Ministréw 2z dmia 10 wrzesaia 1996 v (Dz U 7 dnia 27 wrzesma
1996 ¢.)

I.Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszony pozyvcjs
ciala
1. Rgczne podnoszenie | przenoszenie cigzarow o masie przekraczajace):
1) 12 kg - przy pracy stalej.
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2.Reczne przenoszenie pod goére - po pochylniach. schodach itp., ktérych maksymalny ka
nachylenia przekracza 30°. a wysokos¢ 5 m - cigzarow o masie przekraczajaccej:
1) 8 kg - przy pracy stalej.
2) 15 kg - przy pracy dorvwczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Dia kobiet w ciazy lub karmigcyeb piersia:
1) wszystkie prace. przy kiorvch najwyzsze wartosci obcigzenia pracq fizyczng, mierzone
wydatkiem energetvcznym netto na wykonanie pracy. przekraczajg 2.900 kJ na zmiang
robocza. (1 k] =0.24 keal. )

2) prace wymienione w ust. [-2 jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonvch w nich
wartoscl.

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

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

1. Dia kobict w cigzy:

1)  prace w zasiggu pol elekiromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych

wartosci dla sfery bezpieczne;.

2)  prace w srodowisku. w ktorym wysiepuje przekroczenie 1/4 wartoscei
najwyzszych dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego.
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszezalnych stgzen i
natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

3)  prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okrestonych w
przepisach prawa atomowego.
4)  prace przy obstudze monitorow ckranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
2. Dla kobiet karmigeych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
( np. prom. rentgenowskie) okreslonych w przepisach prawa atomowego.
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PROTOKOL Nr 1/2010
Spisany na okolicznos¢ aktualizacii Tabeli norm przydziatu 1 zuzycia odziezy roboczej.
ochronnej i strodkow ochrony indywidualne;j

W dniu 5 stycznia 201 0r zespol w sktadzie :

1. Dariusz Olszewski - Kierownik Wydzialu AG
2. Iwona Wysocka - pracownica Wydzialu AG
3. Zdzistawa Gajownik - specjalista ds. BHP

Ocenil rzeczywiste potrzeby w zakresie wyposazania stanowisk pracy w sorty odziezowe
zawarte w Zataczniku nr 1 do Regulaminu pracy Starostwa otwockiego .. Tabela norm™ i
stwicrdza sig¢ <o nastgpuje :
|.Przydzielona wg tabeli odziez robocza i ochronng faktycznie uzywaja sprzataczki
dozorcy i pracownik terenu.
2. Kierowcy na ich wniosek . otrzymali gumofilce . konserwator nie korzysta faktycznic z
odziezy robocze).
Wobec powyzszego postanowiono dokona¢ zmian w istniejace) tabeli norm i
dostosowac ja do rzeczywistych poirzeb.
Projekt nowe) tabelt norm wprowadza zmiany w wyposazeniu stanowisk : kierowcy
samochodu osobowego i konserwatora. pozostale stanowisk bz.

Na tym protokét zakonczono i podpisano :
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