Zarzadzenie Nr 105/2013
Starosty Nowomiejskiego
z dnia 10 grudnia 2013 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze
zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze
zm.), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. 2 2013 r., poz. 595 ze zm.)
oraz § 4 ust. 2 pkt 7 w zwiazku z § 5 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim, stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr VII/67/2011 Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia
23 lutego 2011 r., zmienionego uchwala Nr XX1/189/2012 Rady Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 29
marca 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie

Lubawskim, zarzadza sig co nastgpuje:

§1
Ustala sie Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Mieécie Lubawskim stanowiacy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim ustalony
zarzadzeniem Nr 5/2009 Starosty Nowomiejskiego z dnia 13 lutego 2009 r., zmieniony
zarzgdzeniami:
1) zarzadzeniem Nr 45/2010 Starosty Nowomicjskiego z dnia 22 grudnia 2010 1. w sprawie
zmiany Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim,
2) zarzadzeniem Nr 13/2011 Starosty Nowomiejskiego z dnia 13.04.2011 r. w sprawie zmiany
regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim,
3) zarzadzeniem Nr 29/2011 z dnia 01.09.2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim,
4) zarzadzeniem Nr 50/2012 z dnia 28.03.2012 r. w sprawie zmiany regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim.

§3
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania jego tresci do wiadomosci
pracownikom Starostwa Powiatowego w Nowym Mieécie Lubawskim z moca obowigzujacg od

dnia 01 stycznia 2014 r.

w/z STAROSTY



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 105/2013

Starosty Nowomiejskiego z dnia 10.12.2013 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim

REGULAMIN PRACY STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1. Niniejszy Regulamin pracy przyj¢to na podstawie:

1) art. 104—104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy,

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

5) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu

alkoholizmowi,
6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych.

§ 2. 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim.

2. Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — oznacza to Starostg¢ Nowomiejskiego,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg z pracodawca w stosunku pracy,
3) przepisach prawa pracy — oznacza to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow,
4) zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim.
5) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Miescie Lubawskim.

§ 4. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu stosownym

o$wiadczeniem zlozonym w formie pisemnej.

§ 5. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy prawa pracy.

Rozdzial 11
Organizacja i porzadek pracy

§ 6. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy pisemng umowe okreslajaca rodzaj pracy, miejsce jej
wykonywania, wynagrodzenie za prac¢ odpowiadajace rodzajowi pracy ze wskazaniem skladnikéw
wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, termin rozpoczgcia pracy,

2) nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace otrzymaé na pi$mie informacje o:
obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za
pracg, wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego, obowiazujacej pracownika dhugosci
okresu wypowiedzenia umowy o prace, uktadzie zbiorowym pracy, ktérym pracownik jest objety,



3) zapoznaé si¢ z regulaminem pracy 1 innymi regulaminami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy
oraz przepisami regulujacymi wewnetrzna organizacje zakladu pracy. Wykaz dokumentow, z ktdrymi
w szczegolnosei zapoznaje si¢ pracownik oraz wykaz skladanych oswiadeze (odpowiednio do
zajmowanego stanowiska) stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu pracy. Nie jest
wymagane skladanie ponownych o$wiadczen w przypadku kontynuacji zatrudnienia na podstawie
kolejnej umowy o prace,

4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

5) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym

stanowisku,
6) zostaé zapoznany z podstawowymi obowiazkami, sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku

oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,
7) jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy.

§ 7. 1. W Starostwie obowiazuje zasada wydawania poleceni stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego. W przypadku jednak, gdyby polecenic stuzbowe wydat przetozony wyzszego
stopnia, pracownik ktéry to polecenie otrzymal obowiazany jest je wykonac po zawiadomieniu
bezposredniego przelozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przelozonego pracownik
informuje swego bezposredniego przetozonego po jego powrocie do pracy.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowiazany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego
przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

3. Pracownikowi samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

§ 8. Wyjazdy shuzbowe, poza wyjazdami miejscowymi, odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
wydanego przez pracodawcg (delegacji).

§ 9. Pracownik moze przebywa¢ na terenie zakiadu pracy poza godzinami pracy jedynie za zgoda
pracodawcy.

§ 10. 1. Zabrania si¢ wynoszenia z zakfadu pracy /bez zgody pracodawcy/ urzadzen, sprzetu 1 innych

materiatdéw stanowiacych wiasno$é pracodawcy lub jemu powierzonych.
2. Zabrania sic /bez zgody pracodawcy/ wykonywania prywatnych prac w zakladzie pracy lub z
wykorzystaniem narzedzi lub urzadzen nalezacych do pracodawcy.

§ 11. 1. Zabrania si¢ spozywania alkoholu, przyjmowania srodkow odurzajacych oraz przebywania na

terenie zaktadu pracy pod wplywem takich srodkéw.
2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu
lub podobnie dzialajacego srodka, nalezy niezwlocznie odsunac go od $wiadczenia pracy oraz podjaé

przewidziane prawem czynnosci.
§ 12. Palenie tytoniu na terenie zakltadu pracy jest zabronione.

Rozdzial ITI
Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§ 13. Pracodawcy przyshuguje w szczegolnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspdizycia spotecznego,
3) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o prace i

przepisami.



§ 14. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

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

3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwodci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

6) przeciwdziata¢ mobbingowi,

7) zapewni¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy. W szczegolnosci pracodawca przekazuje
pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie,
pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci w zakresie
ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,

8) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

9) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, pracodawca przeznacza w swoich
planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie pracownikow. Pracodawca uczestniczy w
kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw na zasadach okreslonych w rozdziale
111, dziat czwarty ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

10) zaspokaja¢, w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

13) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

14) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy wspoizycia spolecznego.

§ 15. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) datg urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2. Pracodawca ma prawo zadac od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa
w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby, ktdérej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zadac¢ udokumentowania danych osobowych 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1
i2.

4, Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli obowiazek
ich podania wynika z odrgbnych przepisow.



5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach,
stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 16. Pracownikom przyshuguja w szczegélnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopow,
4) jednakowego i réwnego traktowania oraz niedyskryminowania przez pracodawce i pracownikow,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

§ 17. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

2. Pracownicy odpowiadaja w ramach swoich kompetencji za merytoryczna i formalng
prawidlowosé, legalno$é i celowo$é przygotowywanych przez siebie dokumentow.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym ma w szczegolnosci obowiazek:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywa¢ dzialania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowaé organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostgpnia¢ dokumenty, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4) zachowaé uprzejmosé i zyczliwo$é w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz interesantami,

5) reagowaé w sposdb rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi i wnioski dotyczace
dziatalnosci zaktadu pracy,

6) przestrzegac tajemnic ustawowo chronionych,

7) zlozyé oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub zmianie charakteru prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia jej podjecia lub zmiany jej charakteru,

8) na zadanie pracodawcy ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym,

9) niewykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w
ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenia o stronniczo$¢ lub
interesownos$é oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

10) wlasciwie zabezpieczy¢é dokumenty zawierajace tajemnice ustawowo chronione, druki Scistego
zarachowania oraz pieczgcie.

4., Pracownik ma w szczeg6lnosci obowigzek:

1) zachowywa¢ sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

2) dbaé o mienie zakladu pracy oraz urzadzenia i materialy stanowigce wlasnosc powiatu,

3) sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonych,

4) przestrzegaé czas pracy ustalony w zakladzie pracy (w tym przestrzegac zakazu oddalania si¢ z
miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego),

5) przestrzegaé regulamin pracy i inne regulaminy regulujace wewnetrzna organizacj¢ oraz ustalony w
zakladzie porzadek pracy,

6) przestrzegaé przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisy
przeciwpozarowe (niezwloczne informowaé przelozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub
zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

7) zachowywaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg,
a w szczegOlnosci przechowywaé dokumenty (narzedzia i materialy) w miegjscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednio zabezpieczy¢é dokumenty, narzedzia i
materialy,

8) stale podnosi¢ umiejgtnosci i kwalifikacje zawodowe,

9) po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje stanowisko pracy,

10) pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy zobowiazany jest do:

a) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
b) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych, palnikow gazowych i zawordéw

wodociggowych, itp.



¢) zamknigcia drzwi 1 okien,
d) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, upowaznionym osobom,
11) przestrzegaé w zakladzie zasad wspolzycia spolecznego, przejawia¢ kolezefiski stosunek do
wspolpracownikow, wlasciwie odnosic si¢ do przetozonych, wspotpracownikow, interesantow majac na
wzgledzie zasady wspolzycia spolecznego, kultury osobistej, apolitycznosci w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw i wyznania oraz poszanowania gwarancji
konstytucyjnych,
12) informowa¢ pracodawce o zauwazonych przypadkach mobbingu.
5. Pracownicy zalatwiajacy indywidualne sprawy obywateli winni w szczegolnosci:
1) przestrzega¢ zasad przewidzianych w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz innych
przepisach majacych na celu usprawnienie obstugi interesantow,
2) udziela¢ doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwianych spraw,
3) w miar¢ mozliwosci zalatwia¢ sprawy bez osobistego udziatu interesantéw w zakladzie pracy.

§ 18. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religig, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petlnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.
2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w ust.1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi
powodami.
3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
ust.1 byt, jest, lub mégltby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw  zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziafanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a srodki
stuzgce osiagnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 4 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace sig¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci

pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwiaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie

przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze

powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 19. 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza si¢ roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 18 ust. 1, ktérego skutkiem
jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwiazania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia, albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwiazanych z praca,



3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe —
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do osiagnigcia
zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 18 ust. 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikoéw bez powolywania si¢ na inng przyczyng
lub inne przyczyny wymienione w § 18 ust. I,

3) stosowaniu srodkéw, ktére roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub znacznej czgéci pracownikow
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 18 ust. 1, przez zmniejszenie na korzyS¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosdci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Rozdzial IV
Czas pracy

§ 20. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
zakladu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Pieciodniowy tydzien pracy obejmuje dni od poniedziatku do piatku. Sobota jest w zaktadzie pracy dniem
wolnym od pracy, wynikajacym z zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy.

3. W zakladzie pracy obowiazuja nastepujace godziny rozpoczgcia i zakoficzenia pracy: od poniedziatku do
piatku od godz. 72 do godz. 15, Godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy oséb zatrudnionych w
niepetnym wymiarze czasu pracy okresla pracodawca w umowie o prace.

4. Pracodawca, w uzasadnionym przypadku, moze ustali¢ dla pracownika odmienne niz w ust. 3 godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy.

5. Czas pracy kierowcy reguluje ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow.

6. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidfowego ustalenia wynagrodzenia za pracg i
innych $wiadczen zwiazanych z praca.

7. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przelozony. Kontrolg ogoblna i
rozliczenie czasu pracy wykonuje pracownik ds. kadrowych.

§ 21. 1. W zakladzie pracy obowiazuje podstawowy system czasu pracy wynoszacy 8 godzin na dobe 1
przecietnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym czteromiesigcznym okresie
rozliczeniowym, obejmujacym miesiace:

1) od I stycznia do 30 kwietnia,

2) od 1 maja do 31 sierpnia,

3) od I wrzesnia do 31 grudnia,
jednak z zastrzezeniem wynikajacym z tresci art. 129 § 1 Kodeksu pracy.
2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢ pracownikowi inny system i rozkfad oraz okres
rozliczeniowy czasu pracy — okreslony w przepisach prawa pracy.

§ 22. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Szczegdélowe zasady udzielania
przerwy w pracy okreslaja kierownicy komérek organizacyjnych zaktadu pracy.



§ 23. 1. Za pore nocng przyjmuje sig¢ czas od godz. 22% do godz. 6%, a za prace w niedziele i §wigta - prace
migdzy godzing 62 w tym dniu, a godzing 6" w nastepnym dniu.

2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.

3. Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg, jezeli wykonuje prace
szczegdlnie niebezpieczne lub zwigzane z duzym wysitkiem umystowym.

§ 24. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby zakladu pracy, na polecenie przelozonego, pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i $wieta. Bezposredni przelozony zobowiazany jest uzgodni¢ potrzebg pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej lub w niedziele i $wigta z pracodawca.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do osmiu Iat.

3. Godziny nadliczbowe dla poszczegdlnego pracownika nie moga przekracza¢ 350 godzin w roku
kalendarzowym.,

4. Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przyshuguje,
wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas, na
wniosek pracownika, moze byé udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu. Oswiadczenie (stanowiace zalacznik nr 4) w przedmiocie wyboru jednego z tych
uprawnien powinno by¢ zlozone przez pracownika niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie
umozliwiajacym pracodawcy dokonanie rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych w danym
okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w § 21 ust. 1.

§ 25. 1. Pracownikowi, ktéry na polecenie przetozonego wykonywat prace:

1) w niedziele — przystuguje w zamian dzien wolny od pracy w okresic 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli,

2) w $wieto — przystuguje w zamian dzien wolny od pracy w okresie rozliczeniowym.

2. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 1 pkt 1 dnia wolnego od pracy w
zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystluguje dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie - dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 151! § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, za kazda godzing pracy w
niedziele.

3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 1 pkt 2 dnia wolnego od pracy w
zamian za pracg w swigto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w
art. 151" § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, za kazdg godzine pracy w $wieto.

4. Za prace wykonang w sobotg pracownikowi przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony
pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

5. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 4 dnia wolnego od pracy w zamian
za prace w sobote, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art.

151" § 2 Kodeksu pracy.

Rozdzial V
Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 26. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§ 27. 1. Wynagrodzenie wyplacane jest do dwudziestego szostego dnia kazdego miesiaca.
2. Jezeli dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w najblizszym,
poprzedzajacym go dniu roboczym.

§ 28. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w bankach poprzez przelew w terminie okreslonym w § 27
ust. I na indywidualne konta pracownikéw, za uprzednia zgoda pracownika wyrazona na pismie.

§ 29. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ do rak wlasnych pracownika (rozumie si¢ przez to przelew do
banku na konto wskazane przez pracownika) lub do rak osoby pisemnie upowaznionej przez pracownika.



§ 30. Szczegdtowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania ustalony przez pracodawce.

Rozdzial VI
Urlopy

§ 31. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czes¢ wypoczynku
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopu nie wykorzystanego w roku kalendarzowym, udziela si¢ najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego
roku kalendarzowego.

§ 32. Termin urlopu ustala pracodawca z pracownikiem, uwzgledniajac jego wnioski oraz potrzeby zakfadu
pracy najpézniej trzy dni przed terminem wnioskowanego urlopu.

§ 33. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przyshigujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje urlop na zadanie w ilosci 4 dni w roku.
2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia w/w urlopu najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 35. 1. Urlop moze zostaé przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami.
2. W wyjatkowych okolicznoéciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca moze
odwotaé pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwiazane z odwolaniem pracownika z urlopu.

Rozdzial VII
Obecno$é w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spoznien

§ 36. 1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy ztozeniem podpisu na liscie obecnosci.

2. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy domniemuje sig, ze pracownik byt nieobecny
w pracy.

3. Ciezar udowodnienia obecnosci w pracy spoczywa na pracowniku.

§ 37. 1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W wypadku sp6znienia pracownik powinien niezwlocznie zglosic sig do pracodawcy lub pracownika ds.
kadrowych w celu usprawiedliwienia sig.

3. Pézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy poza
zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego.

§ 38. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia 1 okolicznosci
okredlone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢c pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane
przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnosc w pracy.

§ 39. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci 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 zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosei i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nicobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inna osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka facznosci albo
droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sig wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopehnienie przez pracownika obowiazku okreslonego w
tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba polaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo
innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn



uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika

W pracy.

§ 40. 1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje odpowiednio w wymiarze:
1) 2 dni — z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu matzonka,
dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,
2) 1 dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow, dziadkow oraz

innych 0s6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

§ 41. Szezegdlowe zasady sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnief od pracy reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w
sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

§ 42. 1. Czas pracy winien byé w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Zalatwianie spraw osobistych powinno odbywa¢ si¢ poza godzinami pracy.

3. Pracownik moze zalatwiac sprawy, o ktérych mowa w ust. 2 w godzinach pracy, jezeli zlozy pisemny
whiosek i otrzyma zgode: bezposredniego przetozonego oraz pracodawcy.

4. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu zalatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od
pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w § 22 ust. 1.

5. Za czas zwolnienia od pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie tylko wtedy gdy zostanie on
odpracowany przez pracownika do konca okresu rozliczeniowego.

6. Bezposredni przetozeni zobowigzani sa monitorowac¢ odpracowywanie udzielanych zwolnien od pracy.

§ 43. Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kartg ewidencji czasu pracy w
zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

Rozdzial VIII
Nagrody i wyrdéznienia

§ 44.1. Pracownikowi, ktéry przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczynit si¢ szczeg6lnie do wykonywania zadan zaktadu
pracy, moze by¢ przyznane:

1) wyrdznienie,

2) nagroda pienigzna.
2. Szczegdlowe =zasady nagradzania okresla Regulamin wynagradzania pracownikow Starostwa
Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim ustalony przez pracodawce.
3. Pracownik, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wyvkonuje swoje obowiazki, moze zostac
przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny). Awans wewnetrzny moze zosta¢ dokonany
jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk, o ktorych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 1-3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
4. Warunkiem, uzyskania awansu jest otrzymanie bardzo dobrej opinii o dotychczasowej pracy, posiadanie
niezbednych kwalifikacji oraz spetnienie formalnych wymogéw charakterystycznych dla danego stanowiska
pracy.

Rozdzial IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 45. 1. W szczegolnosci cigzkim naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest:
1) zle i niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nie przybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w



miejscu pracy,
4) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych,
6) nieprzestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
7) nieprzestrzeganie przepiséw dot. tajemnic ustawowo chronionych,
8) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia
obowiazujacego pracownikow.
2. Naruszenia okreslone w ust. 1 moga stanowié podstawe do rozwiazania stosunku pracy w trybie art. 52
Kodeksu pracy.

§ 46. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowa¢é kare upomnienia lub kare nagany.

2. 7a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosei lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac karg

pienigzna.

§ 47. 1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetoZony dowiedziat sig¢ o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigey od chwili, gdy pracownik dopuscit sig tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg

przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.

§ 48. 1. Karg stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o mozliwosci
whiesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada si¢ w aktach osobowych pracownika.
2. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia obowiazkow

pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
3. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. O odrzuceniu czy
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od

daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.
4. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt

osobowych pracownika.
5. Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu pracodawca

moze uznaé kare za niebylg przed uptywem roku.

§ 49. Niezaleznie od odpowiedzialnoéci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

§ 50. 1. Kontrole przestrzegania dyscypliny pracy realizuje pracownik ds. kadrowych.
2. Pracownik ds. kadrowych jest upowazniony do wykonywania kontroli bez specjalnego upowaznienia.

Rozdzial X
Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz kobietom,
rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego.

§ 51. Starostwo nie zatrudnia miodocianych pracownikéw w celu przygotowania zawodowego.

§ 52.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia, w
szczegblnosci przy:



1) Recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow o masie przekraczajacej:
a) 12 kg — przy pracy stalej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
2) Recznym przenoszeniu pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajacej:
a) 8 kg — przy pracy stalej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
3) Recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow o masie przekraczajace;:
a) 3 kg — przy pracy stalej,
b) 5 kg — przy pracy dorywczej,
4) recznym przenoszeniu pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia

przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajacej:

a) 2 kg — przy pracy stalej,

b) 3,75 kg — przy pracy dorywczej,
5) pracach w pozycji wymuszonej, pracach w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej, dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia.
2. Nie wolno zatrudniaé kobiet w ciazy przy pracach przy obstudze monitoréw ekranowych /powyzej 4
godzin na dobe/, na wysokosciach zagrazajacych upadkiem oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i

klamrach.

§ 53. Szczegotowy wykaz prac wzbronionych kobietom reguluje Kodeks Pracy oraz rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla

zdrowia kobiet.
Rozdzial XI

Ochrona pracy niepelnosprawnych

§ 54. 1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikdéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke
nad osoba niepelnosprawna wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania
skroconej normy czasu pracy. Skierowanie na badania w celu uzyskania ww. zaswiadczenia wystawia
pracodawca na wniosek zainteresowanego pracownika.

2. Czas pracy pozostatych oséb niepetnosprawnych, nie wymienionych w ust. 1, nie moze przekracza¢ 8
godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

§ 55. 1. Osobie niepelnosprawnej przystuguje prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na

gimnastyke lub odpoczynek.
2. Przerweg, o ktérej mowa w ust. 1 wlicza si¢ do czasu pracy.

§ 56. Nie wolno zatrudnia¢ oséb niepelnosprawnych w porze nocnej i godzinach nadliczbowych, chyba ze
na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie
jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgodg.

§ 57. Osobie posiadajacej znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci, przystuguje dodatkowy
urlop wypoczynkowy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

Rozdzial XII
Przepisy bhp i ochrona przeciwpozarowa

§ 58. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy. Na
zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowiazki pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza
zaktadu pracy.



2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych 1
higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegodlnosci
pracodawca jest obowiazany:

1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac wykonywanie tych
polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz dostosowywac $rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i Zycia pracownikéw, biorac pod
uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewnié rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wphyw
czynnikow srodowiska pracy,

5) uwzgledniaé ochrong zdrowia miodocianych, pracownic w ciazy lub karmigeych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepefnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢é wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania ciazacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bhp.

4, Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawcg w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w zaden sposob
nie moga obcigza¢ pracownikow.

5. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewnié $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i
ewakuacji pracownikow,

2) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

3) zapewni¢ tacznosé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szezegOlnosei w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
Przeciwpozarowe;.

6. Pracodawca jest obowiazany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.
7. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 6 pkt. 3, obejmuje:

a) imi¢ i nazwisko,

b) miejsce wykonywania pracy,

¢) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektronicznej.

§ 59. 1. Pracodawca jest obowiazany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z przepisami przeciwpozarowymi.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawa¢ szczegdlowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowisku pracy. Szkolenia ogdlne i okresowe w zakresie bhp prowadza
wyspecjalizowane podmioty i specjalista ds. bhp, natomiast szkolenia wstepne na stanowiskach pracy —
bezpo$redni przelozony.

3. W trakcie wymienionych szkolefi pracownicy powinni by¢ zapoznani m. in.
wystepujacymi na stanowiskach pracy 1 czynnikami szkodliwymi wystgpujacymi w procesie pracy oraz
sposobami ochronami przed tymi zagrozeniami.

4. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pi§mie znajomos¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1
higieny pracy okreslonych w ust. 2 oraz o nabyciu umiejetnosci obstugi sprzetu, urzadzen i narze¢dzi
niezbednych na stanowisku pracy. O$wiadczenia te powinny by¢ podpisane przez osoby szkolone i

2 zagrozeniami



niezwlocznie przekazane pracownikowi ds. kadrowych.

5. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z
wykonywana pracq oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Pracownik skfada pisemne oswiadczenie w tej
sprawie, ktore dotacza sie do jego akt osobowych.

6. Odpowiedzialnosé za whasciwe wykonanie wymienionych w ust. 2, 3 1 5 obowiazkdw ponosza specjalista ds.

bhp oraz bezposredni przelozony pracownika.

§ 60. 1. Pracodawca przeprowadza, na wiasny koszt, badania czynnikow szkodliwych dla zdrowia

wystepujacych w zakladzie pracy.
2. Wyniki badan i pomiaréw udostgpniane sg pracownikom.

§ 61. 1. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w zakiadzie pracy, a
takze odziez i obuwie robocze.

2. Wykaz stanowisk dla ktorych przyznaje si¢ srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, a
takze przewidziane okresy ich uzytkowania, znajduja si¢ w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu pracy.

§ 62. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na wstepne badania
lekarskie. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy u danego
pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie
kolejnej umowy o prace zawarte] w ciagu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o
pracg z tym pracodawca.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 63. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma obowigzek
niezwlocznie zawiadomic o tym przelozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik uleglt wypadkowi, a jego stan zdrowia na to pozwala - winien niezwlocznie
zawiadomi¢ o zdarzeniu przelozonego. Formularz zgloszenia wypadku stanowi zalacznik nr3 do
niniejszego regulaminu pracy.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomic o tym pracodawcg.

§ 64. 1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow bhp oraz
przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest zobowiazany:
1) znac przepisy i zasady bhp oraz przepisy przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu bhp i
ochrony przeciwpozarowej,
3) dba¢ o porzadek i fad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawaé si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowacd si¢ do
zalecen i wskazan lekarskich,
6) niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o
stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
7) wspoldziata¢ z pracodawceg i przelozonymi w wykonywaniu obowiazkéw dotyczacych bhp,
8) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych,
9) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy.
2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. I, w
szczegblnosci przez wydawanie stosownych polecefi, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz
zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organdw nadzoru nad warunkami pracy, oraz wskazan

lekarskich.

§ 65. Zabrania sig¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.



§ 66. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo i obowiazek powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. I, pracownik powinien
natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym bezposredniego przetozonego.

3. Pracownicy, ktérzy podijeli dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nie moga ponosi¢ jakichkolwiek
niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem ze nie zaniedbali swoich obowigzkow.

§ 67. W zakfadzie pracy nie wykonywane sa prace okreslone w art. 225 § 1 Kodeksu pracy.

§ 68. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy dziatu X Kodeksu pracy.

Rozdzial XTI
Postanowienia koncowe

§ 69. 1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez pracodawce z
zachowaniem tego samego trybu co jego ustanowienie lub poprzez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 70. 1. Bezpo$redni nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja kierownicy komorek

organizacyjnych zaktadu pracy.
2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy stosownie do posiadanych

zakresOw czynnosci.

§ 71. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie zastosowanie maja odpowiednio przepisy z
zakresu prawa pracy, a w szczegolnosci Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych wraz z

aktami wykonawczymi.



Zatacznik nr 1 do

Regulaminu pracy

Starostwa Powiatowego

w Nowym Miedcie Lubawskim

LP. Dokumenty, z ktérymi zapoznaje si¢ pracownik podejmujacy zatrudnienie w
Starostwie Powiatowym

1. Kodeks etyczny pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim.

2. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie Lubawskim.

3. Regulamin wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim.

4. System zatrudniania pracownikow na stanowiska urzednicze w Starostwie Powiatowym
w Nowym Miescie Lubawskim.

5 Regulamin szczegélowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbg¢ w Starostwie Powiatowym w Nowym
Miescie Lubawskim.

6. Regulamin  przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow
samorzadowych.

74 System prowadzenia kontroli zarzadczej w  jednostkach organizacyjnych Powiatu
Nowomiejskiego wraz z przepisami wykonawczymi.

8. Regulamin Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Starostwie Powiatowym w
Nowym Miescie L.ubawskim.

9. Instrukcja Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, programoéw szkolenia wstgpnego i
okresowego oraz powotania zespotu powypadkowego.

10. Ustalenie wysokosci oraz zasad dofinansowania kosztow zakupu okularéw korygujacych
wzrok dla pracownikow zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Nowym Miescie
Lubawskim na stanowiskach z monitorami ekranowymi.

11. Regulamin okreslajacy szczegdlowe =zasady 1 warunki podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim

12. Regulamin szkolenia pracownikow Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim.

13. Zasady przygotowywania materialow na posiedzenia Zarzadu Powiatu.

14. Ustawa o ochronie danych osobowych.

15. Polityka bezpieczenstwa informacji Starostwa Powiatowego w Nowym Miescie
Lubawskim.

16. Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym w Starostwie Powiatowym w Nowym
Miescie Lubawskim.

17. Ustawa o dostgpie do informacji publiczne;j.

18. Zasady udostgpniania informacji publicznej w Starostwie Powiatowym w Nowym
Miedcie Lubawskim.

19. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych.

20. Instrukcja okredlajaca zasady i tryb postgpowania z dokumentacja wytworzong i

wplywajaca do Starostwa Powiatowego.




LP. Oswiadeczenia, ktore sklada pracownik przed przystapieniem do pracy
1. O zapoznaniu sig z:
a) regulaminem organizacyjnym,
b) regulaminem pracy,
¢) regulaminem wynagradzania,
d) zarzadzeniem Starosty w sprawie ustalenia instrukcji bezpieczefstwa i higieny pracy,
programdw szkolenia wstepnego i okresowego oraz powotania zespotu powypadkowego,
e) instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu.
2, O pobieraniu renty lub emerytury jak tez innych $wiadczen wyptacanych przez Zakiad
Ubezpieczen Spotecznych lub przez inne instytucje.
3. O korzystaniu z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem.
4. O zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.
5. O zapoznaniu sig z przepisami ustawy o dostgpie do informacji publicznej.
6. Os$wiadczenie pracownika o poinformowaniu o ryzyku zawodowym.
7. Os$wiadczenie pracownika o przeszkoleniu z zakresu bhp.
8. Os$wiadczenie pracownika o przeszkoleniu z zakresu przepisow p-poz.
9. Os$wiadczenie pracownika o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.
10. Przyrzeczenie przestrzegania tajemnicy skarbowej (dot. 0séb uprawnionych).
11. Oswiadczenie pracownika o przyjeciu odpowiedzialnosci za powierzone mienie (dot.
0s6b uprawnionych).
12. Slubowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym.




Zalacznik nr 2

do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego

w Nowym Miescie Lubawskim

Szczegolowe zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej
oraz odzieza i obuwiem roboczym

Na podstawie art. 237°!% Kodeksu pracy wprowadza sig¢ nastgpujace zasady gospodarowania
srodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym:

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sa przydzielone pracownikom bezplatnie i
stanowia wlasnos¢ pracodawcy.

Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej winny by¢ przez pracownika uzywane w
miejscu pracy i zgodnie z ich przeznaczeniem. Pracownik otrzymuje je w ilosci i rodzaju uzaleznionym
od stanowiska, na ktérym pracuje zgodnie z zawarta umowa i warunkami pracy.

Srodki ochrony indywidualnej powinny byé uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez i
obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.
W tych przypadkach nastapi wymiana srodkéw, odziezy i obuwia roboczego na nowe, spelniajace
wymogi okreslone w normach.

Pracownik jest zobowigzany utrzymywaé w nalezytym stanie odziez, obuwie robocze i srodki ochrony
indywidualnej. W razie utraty lub zniszczenia srodkéw indywidualnych oraz odziezy i obuwia
roboczego, z winy pracownika — jest on obowiazany zaplaci¢ za niezamortyzowana czg$¢ wartosci tych
przedmiotéw. Obnizenie tej kwoty przez pracodawce moze nastapi¢ w przypadku, gdy uzasadniaja to
okolicznosci zniszczenia.

W tabeli norm przydziatu okresla si¢: stanowisko pracownika, odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej, przewidywany okres zuzycia.

Pracodawca moze w wyjatkowych przypadkach przyznaé pracownikom zatrudnionym na innych
stanowiskach pracy srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie.

Pracownik otrzymuje ekwiwalent pienigzny za pranie i naprawe odziezy roboczej wydanej do stalego
indywidualnego uzytku na podstawie przedstawionego rachunku.

Zasady przydzialu okularéw korygujacych wzrok dla pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Nowym Miescie Lubawskim na stanowiskach pracy z monitorami ekranowymi
reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe oraz odrebne
zarzadzenie Starosty Nowomiejskiego.

Dla odziezy ocieplanej, okres zimowy liczy si¢ od 1 listopada do 31 marca.



TABELA NORM

przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Nowym Miescie Lubawskim

Lp. | Stanowisko pracy Przewidywany
Zakres wyposazenia okres uzvwalnos$ci
- w miesigcach,
R — odziez i obuwie robocze - w okresach
O — ochrony indywidualne zimowych (0.z.)
H — srodki higieny osobistej - do zuzvcia (d.z.)
1. e czapka ocieplana — R e 24 m-ce 0.2.
e czapka drelichowa o 24 m-ce
palacz c.o. e ybranie drelichowe — R e 24 m-ce
e trzewiki przemystowe — R e 12 m-c
e kurtka ocieplana — O e 24 m-ce 0.2
e rekawice ochronne — O e d.z.
e mydlo toaletowe — H e 100gnal m-c
e papier toaletowy — H e ] szt.nal m-c
e recznik —H e ] szt. na bm-cy
2. e czapka ocieplana — R e 24 m-ce 0.z
e kurtka ocieplana — O e 24 m-ce 0.z
e ubranie drelichowe — R e 24 m-ce
konserwator o trzewiki przemystowe — R o 12m-c
e rekawice ochronne - O e d.z.
e mydio toaletowe — H e 100gnal m-c
e papier toaletowy — H e ]szt.nal m-c
e recznik —H e | szt. na 6 m-cy
3. sprzataczka / e fartuch—R e 12 m-ce
robotnik e rekawice gumowe — QO o dz.
gospodarczy s pélbuty —R o 12 m-cy
4. e uybranie drelichowe — R e 24 m-ce
ortier e rekawice ochronne — QO o dz
e trzewiki przemystowe — R e 24 m-ce
e buty ocieplane — R e 24 m-ce 0.7.
5. goniec e potbuty - R e 24 m-ce
e buty ocieplane — R e 24 m-ce 0.Z.

6. kierowca e rckawice ochronne - O o dz.
samochodu e fartuch—R e d.z.
osobowego

7. pracownicy ds. e kask ochronny 5 sztuk — O o d.z.
inwestycji e obuwie gumowo-filcowe - O o 48 m-c

8. pracownicy e obuwie gumowo-filcowe - O e 48 m-c

wydzialu
$rodowiska i
rolnictwa

9, starosta e obuwie gumowo-filcowe - O e 48 m-c

10. wicestarosta e obuwie gumowo-filcowe - O e 48 m-cv

11. | naczelnik wydzialu | e obuwie gumowo-filcowe - O e 48 m-c
architektury,

budownictwa i
gospodarki mieniem
12 kierownik o fartuch-R e 36 m-cy




archiwum
zakladowego

e rekawice ochronne - O e dz
e maska ochronna — O e d.z

Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy

Starostwa Powiatowego

w Nowym Mieécie Lubawskim

( imie¢ i nazwisko poszkodowanego)

........................................................ ,dnia. . T
Starosta Nowomiejski
w/m
Zgloszenie wypadku:
- przy pracy
- traktowanego na réwni z wypadkiem przy pracy
- wdrodze z domu do pracy
- wdrodze z pracy do domu*
przez poszkodowanego
Iftoriinge; 78 Widhil wsmeamaasmmrss r. ulegtem wypadkowi, ktéry nastapit w nastgpujacych

okolicznosciach:



( opisaé szczegotowo przebieg zdarzenia z jego umiejscowieniem i czasem)

W zwiazku z w/w wypadkiem zostalem poszkodowany w nast¢pujacy sposob:

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

(scharakteryzowaé nastepstwa wypadku — rodzaj uszkodzen organizmu)

Swiadkami powyzszego wypadku sa:

L susivevsusnmesvismnssmmosonsmanrussmmmmsssysans pesmns sss spnensansns s s 40857
B onnosmmmmssn s n s VA T S T
( imie i nazwisko, adres zamieszkania, stanowisko)

Potwierdzeniem zaistnialych uszkodzen ciala sa nastgpujace dokumenty medyczne:

( podpis poszkodowanego)
* - zaznaczy¢ wladciwe



Zatacznik nr 4

do Regulaminu pracy

Starostwa Powiatowego

w Nowym Miescie Lubawskim

Stanowisko
Nowe Miasto Lubawskie, dnia ........................... r.
Starosta Nowomiejski
w/m
W zwiazku z wykonaniem pracy w godzinach nadliczbowych, wdniu ................coooiii ,od
B, i Ao aodz: 2o wen smmenn uprzejmie proszg o
- wyplacenie wynagrodzenia®,
- udzielenie czasu wolnego /w tym samym wymiarze/ Wdni ...........ocovveiiiiiiiiiiiiiiinnnn..
Potwierdzam polecenie wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych
/ / £ /

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Pracownika)

(akceptacja Starosty)

* - niepotrzebne skresli¢



