Zarzadzenie Nr 120.22 2012
Starosty Zgierskiego
z dnia /Mﬂ"aiox'?/oﬂz'

w sprawie Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Zgierzu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2001, Nr 142, poz. 1592) w zwiazku z art. 104, 104" 1047 § 2 ustawy Kodeks pracy z dnia 26
czerwca 1974 r.(Dz. U. 1998, Nr 21, poz. 94 t. j ) oraz § 52 uchwaly Nr XX/194/12 Rady Powiatu
Zgierskiego z dnia 27 stycznia 2012 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Zgierzu, ustalam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy pracownikow Starostwa Powiatowego w Zgierzu, zwany dalej
“Regulaminem”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuj¢ Wydzial Organizacji i Spraw Obywatelskich do:

|) zapoznania z trescia Regulaminu wszystkich zatrudnionych pracownikdéw Starostwa oraz nowo
przyjmowanych pracownikow, przed rozpoczgciem przez nich pracy; przyjecie do wiadomosci
Regulaminu pracownicy potwierdzaja swoim podpisem,

2) udostgpniania pracownikom na biezaco regulaminu do wgladu.

§ 3. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow,
poprzez dorgczenie do wgladu jego tekstu.

§ 4. Traci moc Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Zgierzu, ustalony zarzadzeniem Nr 14/2009,
zmieniany zarzadzeniami Nr 28/2009, 50/2009, 6/2010, 24/2010,44/2010 i 120.32.2011 Starosty Zgierskiego.
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REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W ZGIERZU

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesic pracy oraz okresla zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia Regulaminu pracy dotyczq wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywane;
pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki zawarto umowg o prace.

§3

1. Z trescig Regulaminu pracy zapoznaje si¢ kazdego przyjmowanego do pracy pracownika.

2. Zapoznanie si¢ z Regulaminem pracy pracownik potwierdza swoim podpisem w oswiadczeniu, ktore
zostanie dotaczone do akt osobowych.

§4
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy lub Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Zgierskiego,
2) Starostwie - nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Zgierzu.

I1. ORGANIZACJA PRACY 1 WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE
ZAKEADU PRACY

§5
. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) przydziatu pracy zgodnie z umowa o prace,

2) zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
kwalifikacji i uzdolnieni pracownika,

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

6) zaspokajania, w miarg posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,

7) ufatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w sposob i na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem,
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rozpoczecia pracy lub niepodpisanie listy w danym dniu bedzie traktowane jako spdznienie pracownika
do pracy lub jako nieobecnos$¢ w pracy.

Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

Nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy sprawuje Sekretarz Powiatu oraz kierownicy komorek

organizacyjnych.

§9

Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Odpowiada on réwniez za dostarczenie
pracownikowi niezbednych do wykonania pracy materialow i srodkow pracy.
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§ 10

W razie nieobecnosci naczelnika wydziatu zastepuje go jego zastepca badz wyznaczony pracownik.

Naczelnik wydziatu lub pracownik, ktéremu zostat powierzony nadzor nad realizacja zadan komaorki

w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pomiedzy pozostalych
pracownikow komorki,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow komorki, zglasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje odpowiednia decyzje
w tym zakresie.

. Nieobecnos¢ pracownika nie moze spowodowac niewlasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

§ 11

. Pracownicy moga korzysta¢ z przerw w pracy na spozycie positku. Przerwy te podlegaja wliczeniu do

czasu pracy i nie moga przekraczac tacznie 15 minut w ciggu dnia.

. Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przetozeni pracownikéw w taki sposob, aby nie

nastgpowato zakldcenie normalnego toku pracy, szczegdlnie przyjec klientow.

§ 12

. Pracownicy Starostwa, z zastrzezeniem ust. 2, ust. 4 i ust.5 przyjmuja klientow w ciggu catego czasu

pracy kazdego dnia. Pracownicy Starostwa zatrudnieni na stanowisku urzedniczych i pomocniczych
pracuja wedlug nastepujacego rozktadu czasu pracy:

1) w poniedziatki, $rody, czwartki w godz. 8.00-16.00

2) we wtorki w godz. 8.00-17.00

3) w piatki w godz. 8.00 — 15.00
Pracownicy Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci przyjmuja klientow w:

1) poniedzialki, srody, czwartki w godz. 8.00 - 15.15,

2) we wtorki w godz. 8.00 — 16.15,

3) w piatki w godz. 8.00 — 14.15.

. Kasa Starostwa czynna jest:

) poniedziatki, srody, czwartki w godz.: 8.15 - 15.30,

2) we wtorki w godz.: 8.15 - 16.30,

3) w piatki w godz. 8.00 — 14.30,

4) kazdego dnia obowiazuje przerwa w godz. 10.00 — 11.00
Pracownicy Wydziatu Komunikacji przyjmuja klientow:

1) poniedziatki, srody, czwartki w godz. 8.10 - 15.30,

2) we wtorki w godz. 8.10 - 16.30,

3) w piatki w godz. 8.10 — 14.30

. Pracownicy Wydzialu Budownictwa i Ochrony Srodowiska przyjmuja klientow:

1) poniedziatki, srody, czwartki w godz.: 8.00-16.00,



8) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoniczeniu szkoly warunkow sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
W sposob i na zasadzie okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

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

I'T) wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,

12) zapewniania pracownikom niezbednych do wykonywania pracy materiatéw i srodkéw pracy.

13) przeciwdziatania mobbingowi,

14) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,

15) przeciwdziatania nierdwnemu traktowaniu pracownikéw w zatrudnieniu.

§6
Pracownik jest obowigzany w szezegdlnosei do:

1) przestrzegania prawa, regulaminu, zarzadzef Starosty i ustalonego w Starostwie porzadku,

2) zachowania si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza nia,

3) wykonywania pracy sumiennie i starannie, oraz stosowania sie do polecen przetozonych, ktére
dotyczg powierzonych obowiazkéw i nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

4) przestrzegania ustalonego pracodawcy czasu pracy,

5) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa | higieny pracy, a takize przepisow
przeciwpozarowych oraz do brania udziatu w organizowanych szkoleniach i instruktazach,

6) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) dbania o czystosc i porzadek wokdt swego stanowiska pracy,

8) nalezytego zabezpieczenia w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokumentow, pieczgci, maszyn,
urzadzen biurowych i innych przedmiotéw wyposazenia oraz pomieszczen pracy,

9) przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspélzycia spotecznego,

10) zawiadamiania niezwlocznie wlasciwego ds. organizacyjnych pracownika o uszkodzeniach maszyn
i sprzetu biurowego,

I'1) przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

12) informowania organdw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostepniania dokumentéw znajdujacych sig
w posiadaniu Starostwa, jezeli przepisy nie stanowia inaczej,

13) przestrzegania normy PN-EN ISO 9001, w przypadku obszaréw Starostwa objetych ta norma,

[4) noszenia w miejscu widocznym identyfikatora stuzbowego wedlug wzoru, stanowiacego zalacznik
Nr 1 do Regulaminu.

§7
Nowo zatrudniony pracownik zobowiazany jest zapoznaé sie z trescia przedmiotowego Regulaminu i
innymi regulaminami, instrukcjami, obowigzujacymi na jego stanowisku pracy oraz w dniu rozpoczgcia

pracy powinien otrzymac¢ na pismie umowe o prace i zakres czynnosci, okreslajacy zadania wynikajace z
UMowy 0 prace.

§8

I. Pracownicy, ktérych miejsce wykonywania pracy zlokalizowane jest w Zgierzu, w budynku przy ul.
Sadowej 6a przychodzac do pracy, obowigzani sa potwierdzié ten fakt wlasnorgcznym podpisami na liscie
obecnosci, ktora wyktadana jest w holu budynku -naprzeciwko portierni.

2. Pracownicy ktérych miejsce wykonywania pracy zlokalizowane jest w Zgierzu w budynku przy ul.
Dtugiej 49 przychodzac do pracy, obowiazani sa potwierdzi¢ ten fakt wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnodci, ktora wyktadana jest w holu budynku ,.A".

3. Zabronione jest podpisywanie listy za innych pracownikéw. Podpisywanie listy po ustalonej godzinie

(%)



2)  we wtorki w godz. 8.00 — 17.00,
3) w piatki w godz. 8.00 — 15.00

§13
Starosta, Wicestarosta, Cztonkowie Zarzadu Powiatu, Sekretarz Powiatu oraz naczelnicy wydzialow
przyjmuja klientow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach 8.00 - 16.00.

§14
I. Przebywanie pracownikéw na terenie Starostwa poza godzinami pracy jest dopuszczalne tylko
w uzasadnionych przypadkach za zgoda Starosty na wniosek bezposredniego przelozonego.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy Czlonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza Powiatu. Skarbnika Powiatu oraz
pracownikow obstugujacych komisje i sesje Rady Powiatu.

§15
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Starostwa w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.
2. Na teren Starostwa nie wolno wnosi¢ alkoholu ani go spozywaé w miejscu i czasie pracy.

§16
1. Zabronione jest palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy, socjalnych i na korytarzach, w tym takze na
naradach i konferencjach, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.
2. Miejscami, wyznaczonymi do palenia sa pomieszczenia w podpiwniczeniach budynkéw przy ul.
Sadowej 6a i Dlugiej 49, oznaczone jako ,,Palarnia”.

§17
Nadzor nad przestrzeganiem zakazu spozywania alkoholu w miejscu i czasie pracy oraz palenia tytoniu
W pomieszczeniach Starostwa sprawuje Sekretarz Powiatu oraz poszczegdlni naczelnicy wydzialow.

§18

1. Klucze od pokoi biurowych przechowywane sa w Kancelarii Podawczej.

2. Przed rozpoczgciem pracy klucze od swych pomieszczen pracy pobieraja pracownicy,
potwierdzajac to podpisem.

3. W czasie pracy klucze nalezy przechowywa¢ w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju
W czasie pracy przez wszystkich pracownikéw, pokdj nalezy zamknagé.

4. Po zakonczeniu pracy pracownicy obowiazani sg w nalezyty sposdb zabezpieczy¢ dokumenty
stuzbowe, srodki pracy i urzadzenia, wylaczy¢ oSwietlenie i inne odbiorniki elektryczne oraz
pozamyka¢ okna.

5. Po wyjsciu z pomieszczenia stuzbowego nalezy je zamknaé, a klucze przekazaé do miejsca ich
przechowywania, okreslonego w ust. 1.

§19
1. Pomieszczenie kasowe, tajna Kancelaria, archiwum oraz pomieszczenia nr 310 i 311 archiwum
zaktadowe na parterze, podlegaja dodatkowemu zabezpieczeniu alarmem przeciwwlamaniowym.
2. Pracownicy korzystajacy z pomieszczen wymienionych w ust |, zobowiazani sa do wylaczenia
zabezpieczenia alarmowego po przyjsciu do pracy oraz wlaczania przed wyjsciem z pracy.

§ 20
Kancelarig tajna oraz pomieszczenia archiwum Starostwa nalezy dodatkowo zabezpieczyé poprzez plombe -
odcisk okragtej pieczeci.
Zabezpieczenia tego dokonujg pracownicy opuszczajacy pomieszczenia po zakonczeniu pracy.



§ 21

Pomieszczenia dodatkowo zabezpieczane sprzatane sa podczas godzin pracy, a pozostale pokoje biurowe po
zaKonficzeniu pracy przez pracownikow.

§ 22

Klucze od pomieszezen do sprzatania pobieraja sprzataczki i zdaja je po zakonczeniu swej pracy.

III. CZAS PRACY

§23

llekro¢ w przepisach regulaminu jest mowa o:

1y
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

9)

czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ dlugosé czasu, liczbe jego jednostek, w ramach ktorych
pracownik ma pozostawa¢ do dyspozycji pracodawcy,

normie czasu pracy - nalezy przez to rozumiec ilosé jednostek czasu pracy w ujeciu dobowym

i tygodniowym,

systemic czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ ogdlne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy

rozkladzie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji norm czasu pracy w przyjetym
systemie czasu pracy,

normie dobowej - nalezy przez to rozumie¢ liczbe godzin przypadajaca do przepracowania przez
pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,

normie tygodniowej - nalezy przez to rozumie¢ przecigtnic 40 godzin do przepracowania
w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

okresie rozliczeniowym - nalezy przez to rozumieé wylacznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

pracy zmianowej — wykonywanie pracy wedfug ustalonego rozkladu czasu pracy przewidujacego
zmiang pory wykonywania pracy przez poszezegdlnych pracownikéw po uplywie okreslonej liczby
godzin, dni lub tygodni,

dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, przy czym definicja ta
przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika prawo do odpoczynku
dobowego,

10) tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego

dnia okresu rozliczeniowego.

§24
Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na
ktorych nawiazanie stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru i powolania oraz oséb
zarzadzajacych zaktadem pracy.
Réwnowazny system czasu pracy stosuje sie do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
pomocniczych.
Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi
Osoby zatrudnione na stanowiskach doradedw i asystentow sa zatrudnione w systemie czasu pracy
wiasciwym dla 0séb, dla ktérych zostaty zatrudnione na stanowisko doradcy albo asystenta.



§25

Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub dlugos¢
okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze nie pdzniej niz na trzy tygodnie przed koncem biezacego
okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego systemu czasu pracy w kolejnym
okresie rozliczeniowym lub diugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj systemu czasu pracy,
dhugos¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikéw objetych zmiana. Zarzadzenie nie moze
obowigzywaé diuzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktérych nastgpuje powrot do uprzednio
stosowanego systemu czasu pracy i dtugosci okresu rozliczeniowego.

§ 26

Dhugosc okresu rozliczeniowego wynosi:

(O8]

1.

1) w podstawowym systemie czasu pracy — 3 miesigc,
2) wrdéwnowaznym systemie czasu pracy — | miesiac,
3) wsystemie zadaniowego systemu pracy — | miesiac,

§27
W Starostwie kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajaca z zasady pigciodniowego tygodnia
pracy.
Pracownicy Starostwa zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowiskach obstugi pracuja
w godzinach 6.00 — 22.00 w rozkladzie czasu pracy ustalonym w zaleznosci od potrzeb pracodawcy,
z zastrzezeniem § 23 pkt 6
Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
indywidualnie, co znajduje potwierdzenie w aktach osobowych.
Na uzasadniony wniosek pracownika Starosta moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu

pracy.

§ 28
Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i 40 tygodniowo.
Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 tygodniowo, jezeli lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow 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.
Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 i 2 obowiazuje od dnia przedstawienia pracodawcy
orzeczenia o niepetnosprawnosci.
Pracownicy niepetnosprawni nie mogg by¢ zatrudnieni w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.
Przepisow okreslonych w ust. 1, 2, 3 i 4 nie stosuje sig:

1) do oséb zatrudnionych przy ochronie mienia,

2) gdy na wniosek pracownika uprawniony lekarz wyrazi na to zgode.

Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do 15 minutowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek, zaliczanej do czasu pracy.
Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przetozeni pracownikow w taki sposob, aby nie
nastgpowato zaktocenie normalnego toku pracy, szczegolnie przyjec interesantdw.

§29
Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru:
a) wynagrodzenie,
b) czas wolny w tym samym wymiarze,



2. Wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 30
1. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. — o pracownikach samorzadowych.
2. Praca w swigto, niedzielg nie bedace dniami pracy zgodnie z harmonogramem oraz w dniu dodatkowo
wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§31
Whniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim powinien
by¢ zlozony wraz z o$wiadczeniem o wyborze tego $swiadczenia W miarge mozliwosci pracodawca moze
uwzgledni¢ réwniez wnioski spdznione lub odmiennie od wezesniej ztozonych.

§ 32
Nie moga swiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy, pracownik mlodociany, a takze
—w przypadku koniecznosci prowadzenia akcji ratownicze;j.

§33
Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swag zgoda moga swiadczy¢ pracownicy sprawujacy pieczg
nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do lat o$miu. Powinni jednak
wykazac¢ istnienie obowiazku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej koniecznos¢.

§ 34
Przed rozpoczeciem danego miesigca, jednak nie pdzniej niz z tygodniowym wyprzedzeniem, pracodawca
moze wprowadzi¢ dodatkowy dzien wolny od pracy a takze przesuna¢ z waznych przyczyn termin
ustalonego juz dodatkowego dnia wolnego od pracy, ustalajac sposob zréwnowazenia czasu pracy.

§35
Pora nocna obejmuje 8 godzin w godzinach od 22% do 6. Za prace w porze nocnej przystuguje
pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie.

§ 36

1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat
si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktory spdznit sig do pracy, powinien poda¢ przyczyne spoznienia swojemu bezposredniemu
przetozonemu.

3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecno$é
usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika bezposredni przetozony przydziela jego obowigzki
imiennie pracownikowi w zastgpstwie.

§ 37

I. Pracownik powinien pozostawac na swoim stanowisku pracy do konca czasu pracy.

Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy dokonuje odpowiedniego wpisu w ksigzce — ewidencji

nieobecnosci w godzinach stuzbowych, prowadzonej na stanowisku wlasciwym ds. kadr.

3. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy jest obowigzany poinformowaé o tym bezposredniego
przetozonego, podajac miejsce pobytu i przewidywany czas powrotu. Gdy pomieszczenie biurowe
zajmuje sam, zobowigzany jest umiesci¢ odpowiednia informacj¢ na drzwiach pokoju, jezeli opuszcza go
na dtuzszy czas.

[§9]



4. W godzinach przyje¢ klientow nalezy przestrzegaé zasady, aby w kazdym pokoju biurowym byt stale
obecny co najmniej jeden pracownik upowazniony do udzielania informacji klientom.

§ 38
Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze wykonywana ponad
przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego systemu i rozkladu czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub usuniecia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§39
Ewidencja czasu pracy, z uwzglednieniem godzin nadliczbowych prowadzona jest w Wydziale Organizacji
i Spraw Obywatelskich na stanowisku pracy do spraw kadr, ktérg udostgpnia si¢ pracownikowi na jego
zadanie.

IV.ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 40

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia
pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. I, pracownik jest obowiazany
zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, nie pdzniej niz w dniu nastgpnym osobiscie, telefonicznie , faksem, przez inne osoby lub przez
poczte, w razie powiadomienia za posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

3. Nie dotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

§ 41
1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ kazda nieobecnos¢ w pracy bezposredniemu przetozonemu
przektadajac dowody.
2. Nieobecnos¢ w pracy usprawiedliwiajg w szczegdlnosci nastepujace dowody:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) o$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, wystawione przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzony przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,



zakonczonej w takim czasie. ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,
6) inne okreslone przepisami prawa.

3. Usprawiedliwiona jest réwniez nieobecno$é w pracy spowodowana odbiorem godzin za pracg
wykonana na polecenie przetozonego poza ustalonymi godzinami pracy.

§ 42
Za czas usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy z przyczyn okreslonych wyzej przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie okreslone przepisami prawa.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§43

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadku pracownikéw bedacych osobami
niepetnosprawnymi zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopoéw. Plan urlopéow ustala si¢ biorge pod
uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Roczny plan urlopéw wypoczynkowych w Starostwie sporzadza si¢ na podstawie projektow planow
zaakceptowanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych poszezegdlnych wydziatléw do 28 lutego
kazdego roku, ktory zatwierdza Starosta.

4. Plan urlopéw wypoczynkowych pracownikéw po zatwierdzeniu przez Staroste podaje si¢ do wiadomosci
pracownikow.

§ 44

1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przetozonego
na wniosku o urlop lub na karcie urlopowe;j.

2. Pracownik udajacy si¢ na urlop powinien przekaza¢ na czas trwania urlopu sprawy biezace i nie
zatatwione innemu pracownikowi, wyznaczonemu przez naczelnika wydziatu.

3. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zarébwno na umotywowany wniosek pracownika, jak
rowniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika w tym czasie spowodowataby
powazne zaktocenia w pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, przy czym co najmniej jedna czgs¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jest to uzasadnione szczegdlnie
waznymi okolicznosciami, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przed rozpoczgciem urlopu. W takim
przypadku pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku
z odwotaniem go z urlopu.

6. Czeg$¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢
w terminie pozniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do
konca I kwartatu nastgpnego roku.

10



8. Przesuniecie terminu niewykorzystanego urlopu poza okres 31 grudnia danego roku wymaga zgody
Sekretarza.

§ 45
Zwolnienia od pracy udzielane sg w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, przepisach
wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisach prawa. Za czas tych zwolnien przystuguje
wynagrodzenie jedynie w przypadkach przewidzianych przez te przepisy.

§ 46
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w szczegolnosci w celu:

1) wykonywania powszechnego obowiazku obrony — na wezwanie organu wilasciwego w tej sprawie,

2) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby
Kontroli,

3) przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu gruzlicy, choréb zakaznych 1 wenerycznych,

4) oddania krwi i przeprowadzania zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,

5) uczestniczenia w akcji ratowniczej GOPR na czas niezbedny do wykonania funkcji ratownika i do
wypoczynku koniecznego po zakonczeniu akcji ratowniczej, jezeli jest ratownikiem GOPR,

6) uczestniczenia w akcji gaszenia pozaru i do wypoczynku koniecznego po zakonczeniu akcji
ratowniczej, jezeli jest cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej,

7) uczestniczenia w posiedzeniach rady, dzialajacej u zatrudniajacego go pracodawcy, jezeli jest
cztonkiem tej rady,

8) wazigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej, jezeli jest cztonkiem tej komisji a takze bedac
strona lub swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

9) wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach,

10) wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym,
sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen, w wymiarze nie przekraczajacym 6 dni w ciggu
roku kalendarzowego,

11) petnienia funkcji wyktadowcey w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo
jednostce badawczo — rozwojowej w wymiarze nieprzekraczajacym 6 godzin w tygodniu lub
24 godzin w miesiacu.

12) oraz okreslone w odrebnych przepisach.

§ 47

I. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych przez bezposredniego przetozonego, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy
i zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Ponadto powinien si¢
wpisac¢ do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 48
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka, zgonu lub pogrzebu matzonka,
dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy,
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2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry i brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka albo innej osoby, pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

§49
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni z uprawnienia wymienionego w ust. | moze
korzysta¢ jedno z nich; taczna ilos¢ dni zwolnienia w celu sprawowania opieki nad dzieckiem nie moze
przekracza¢ 2 dni w roku.
Pracownikowi przystuguje platny zasitek opiekunczy w celu sprawowania osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem w wieku do 8 lat, chorym do 14 lat [ub innym cztonkiem rodziny.
Uprawnienie to przystuguje pod warunkiem, ze nie ma innych domownikéw mogacych zapewni¢ opieke
dziecku lub innemu choremu cztonkowi rodziny. Wyptata zasitku nastgpuje po wypetnieniu wniosku
wlasciwego do uzyskania zasitku opiekunczego.

§ 50

We wszystkich przypadkach wymienionych w paragrafach poprzedzajacych pracownicy zachowujg prawo
do wynagradzania za wyjatkiem stawiania si¢ przed sadem w charakterze oskarzonego i w charakterze
obwinionego. Jednakze wynagrodzenie przystuguje wowczas, gdy oskarzony lub obwiniony zostat
uniewinniony lub postgpowanie zostato umorzone.

(%]

VI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 51
Pracownikowi (samorzadowemu) przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslonej
w umowie o pracg, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji, zgodnie
z zasadami wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
Pracownikowi (samorzadowemu) przystuguje dodatek za wieloletnig pracg, nagroda jubileuszowa oraz
Jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rent¢ inwalidzka lub emeryture zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Wynagrodzenie za prace platne jest miesiecznie z dofu najpdzniej w ostatnim dniu roboczym kazdego
miesiaca.
Wyptlata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie Starostwa w godzinach od 12.00 do 14.00 i dokonywana
jest do rgk wlasnych pracownika lub osoby przez niego pisemnie upowaznionej lub wspétmatzonka
pracownika. W razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej
przeszkody 1 nie ztozyl pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rak
wspdtmatzonka.
Za zgoda pracownika wynagrodzenie za pracg moze by¢ przekazane na jego konto osobiste.

§ 52

Premie¢ regulaminowa miesieczna pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi wyptaca sig tacznie
z wynagrodzeniem zasadniczym w terminie wyplaty.



VII. BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA
PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 83
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 54
1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkdw pracy,

a w szczegdlnosci:

I) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia 1 zycia
pracownikdw biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewnic¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacjg¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz
wplyw czynnikéw srodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownikéw mlodocianych, kobiet w cigzy, karmiacych piersia oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

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

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

8) zapoznawac pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny

9) pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

10) prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

I1) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

12) wydawaé pracownikom odziez 1 obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i higieny
osobistej.

2. Pracodawca jest obowiagzany przekazywac pracownikom informacje o:
I) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i Zyciu pracownikow,
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,
3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikdw.
3. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt 3 obejmuje:

1) imig i nazwisko,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej.

4. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia pracodawca jest obowiazany:

1) niezwtocznie poinformowac¢ pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
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wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia
W miejsce bezpieczne.
W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowiazany:
1) wstrzymac prace i wydac pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§55
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu i szkoleniom
okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz zostaja
poinformowani o ryzyku zawodowym.
Odbycie szkolenia przed dopuszczeniem do pracy pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem.
Przeprowadza je osoba wyznaczona przez pracodawce.

§ 56
Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sa nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej 1 higieny osobistej oraz odziez i obuwie robocze.
Dopuszeza si¢ uzywanie przez pracownikow zatrudnionych na wyznaczonych stanowiskach za ich
zgoda, wilasnej odziezy i obuwia roboczego (spetniajacego wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy)
z zachowaniem prawa do ekwiwalentu pienigznego, w kwocie ustalonej przez pracodawce,
uwzgledniajacej aktualne ceny.
Ekwiwalent pieniezny za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia przystuguje pracownikowi w przypadku
przepracowania co najmniej potowy miesiaca.
Szczegdlowe zasady wyptaty ekwiwalentu za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia ustala pracodawca
w drodze zarzadzenia.

§ 57

Wyznacza si¢ nastgpujace stanowiska pracy, na ktorych przystuguja srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze:

1) archiwista,

2) kierowca samochodu osobowego,

3) robotnik gospodarczy,

4) sprzataczka,

5) pracownicy w Wydziale Budownictwa i Ochrony Srodowiska, Wydziatu Inwestycji i Spraw
Gospodarczych.

§ 58

Normy przydziatu $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktore powinny byc
stosowane na stanowiskach pracy wymienionych w § 57, oraz przewidywane okresy ich uzytkowania
okreslone zostaty w tabeli, stanowiacej zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy.

§ 59

Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze pracownicy obowiazani sa uzytkowac
w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. Stanowia one wlasnos¢ pracodawcy i podlegaja zwrotowi
z chwilg rozwiazania umowy o prace.



(S

§ 60
W przypadku nie rozliczenia si¢ pracownikdéw z pobranych srodkow ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego, pracodawca w oparciu o postanowienia wynikajace z zatacznika nr 1 do
Regulaminu pracy, za zgoda pracownika, dokona potracenia z wynagrodzenia rGwnowartosci kosztow
poniesionych przez zakfad pracy na wyposazenie pracownika, pomniejszonych o stopien zuzycia.
Stopien zuzycia oraz kwotg potracenia ustala¢ bedzie osoba na stanowisku pracy ds. bhp, sporzadzajac
protokot. Protokot ten po zatwierdzeniu przez Staroste stanowi¢ bedzie podstawe do dokonania
potracenia.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$é odstapienia od zaplaty — po uzyskaniu
akceptacji Starosty.

§ 61
Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez i obuwie
robocze do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.
Wyjatkowo w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych mozna dokona¢ wymiany zniszczonego $rodka
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.
Wymiany, o ktérej mowa w ust. 2 dokonuje sig na pisemny, umotywowany wniosek bezposredniego
przetozonego, po zatwierdzeniu przez Staroste.

§ 62
W razie utraty srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego pracownikowi zostang
wydane nowe, przewidziane w tabeli norm.
Jezeli utrata nastapifa z winy pracownika, jest on obowigzany uisci¢ kwotg réwna nie zamortyzowanej
czgsci wartosci utraconych przedmiotéw. Kwota ta moze by¢ obnizona lub umorzona, jezeli uzasadnia¢
Ja beda okolicznosci utracenia. Ustala¢ ja bedzie pracownik na stanowisku pracy ds. bhp w protokole,
ktory zatwierdza Starosta.

§ 63
Ze wzgledu na brak mozliwosci zapewnienia prania odziezy w Starostwie, czynnos¢ ta moze by¢
wykonywana przez pracownika za ekwiwalentem pienigznym.
Za zgoda pracownika dopuszcza si¢ mozliwosé wyplaty ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i
obuwia roboczego..
Wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego ustala pracodawca w drodze zarzadzenia z uwzglednieniem
aktualnych cen energii i $rodkéw piorgeych, a takze asortymentu odziezy uzywanej na okreslonym
stanowisku.

§ 64

Ekwiwalent pienigzny przystuguje pracownikowi w przypadku przepracowania co najmniej polowy
miesigca.

§ 65

Wypflata ekwiwalentu bedzie dokonywana raz na kwartal w nastgpnym miesigcu po uptywie kwartatu.
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§ 66
W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych zaopatruje sig
wszystkich pracownikow Starostwa w srodki higieny osobistej, stosownie do zajmowanego stanowiska
pracy.
Harmonogram przydzialu srodkéw higieny osobistej przystugujacych pracownikom Starostwa
Powiatowego w Zgierzu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy.



§ 67
Do $rodkow higieny osobistej zalicza si¢ mydto, recznik i papier toaletowy.
Przydziat srodkéw, o ktérych mowa w ust.1, nie bedzie dokonywany indywidualnie dla pracownikow
wowcezas, gdy zostang w nie wyposazone pomieszczenia sanitarne. Pracownicy korzystajacy
z sanitariatow maja udostepnione do korzystania znajdujace sie tam $rodki higieny osobistej.
Pracownicy wykonujacy prace powodujaca duze zabrudzenie , otrzymuja dodatkowo paste¢ bhp oraz
krem do rak — wedlug zataczonego harmonogramu.

§ 68
Srodki higieny osobistej dla uprawnionych pracownikéw pobieraja raz w miesiacu, potwierdzajac fakt
otrzymania podpisem.
Do otrzymania srodkow higieny osobistej za dany miesiac uprawnieni sg pracownicy, Kktorzy
przepracowali co najmniej potowe miesigca. Za dtuzszy niz potowa miesiaca okres nieobecnosci w pracy
srodki te nie przystuguja.

§ 69

Pracodawca zapewnia napoje i positki profilaktyczne pracownikom wedtug odrebnych przepisow.
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§70

Pracodawca jest obowiazany:

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

2) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow,
zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

3) zapewni¢ faczno$¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej.

Dzialania, o ktérych mowa w pkt 1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu prowadzonej

dziatalnosci, liczby zatrudnionych pracownikéw i innych osob przebywajacych na terenie zaktadu pracy

oraz rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.

Liczba pracownikéw, o ktorych mowa w ppkt , ich szkolenie oraz wyposazenie nie powinny by¢

uzaleznione od rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.

§71

Pracownikowi wykonujacemu prace w warunkach szkodliwych i uciazliwych przystuguje dodatek pienigzny,
ktorego wysokos¢ i zasady okreslaja odrgbne przepisy.

§72

Kazdy pracownik obowiazany jest w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
uzywaé przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan
lekarskich,



6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziataé z pracodawcq i przetozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§73
Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg wymogom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo innych 0séb, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy. Moze
takze oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, jezeli inaczej nie da si¢ uniknaé zagrozenia.
W kazdym z wyzej wymienionych przypadkow nalezy niezwlocznie zawiadomic przetozonego.
Za czas niewykonywania pracy z tego powodu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

§74
W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisow bhp w procesie pracy
wspolodpowiedzialni sa pracownicy na stanowiskach kierowniczych, do ktorych zadan nalezy
w szczegolnoscei:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

2) dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnosc¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowad przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczefstwa i higieny pracy,

6) zapewni¢ wykonywanie zalecen lekarza sprawujacego opiekg zdrowotng nad pracownikami,

VIII OCHRONA PRACY KOBIET
§75
Nie wolno zatrudniac kobiet:

1) przy wszystkich pracach, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajacej 5000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywezej - 20 kJ/min,

2) przy rgcznym podnoszeniu cigzardéw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg - przy pracy statej
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
3) recznej obstudze elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej wymagane
jest uzycie sity przekraczajacej:
a) S0 N - przy pracy statej
b) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
4) noznej obstudze elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane jest uzycie
sity przekraczajacej:
a) 120 N - przy pracy statej
b) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
5) recznym przenoszeniu pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m — cigzarow o masie przekraczajace;j:
a) 8 kg - przy pracy stalej
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),



6) Przewozeniu cigzarow o masie przekraczajacej:

a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

b) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 14 - kotowych,

¢) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach,

7) Kobiet w cigzy lub karmigcych piersig nie wolno zatrudniac przy:

a) wszystkich pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna. mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajaca 2900 kJ na zmiang
robocza,

b) pracach wymienionych w ust. 2-6, jezeli wystgpuje przekroczenie okreslonych w nich wartosci,

¢) pracach w pozycji wymuszone;j,

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

e) pracach w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych,

f) pracach w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli st¢zenie przekracza 1/3
NDS,

g) pracach w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym,

h) pracach w hatasie i drganiach,

i) wehodzeniu i schodzeniu po drabinach i klamrach.

§ 76
I. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowal poza state miejsce pracy.

§77
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w cigzy:
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie
powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej; co powinno by¢ stwierdzone zaswiadczeniem
lekarskim.

8§78
I. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.
2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przystuguja.

IX. NARUSZENIE PORZADKU
IDYSCYPLINY PRACY

§79
Naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy stanowi w szczegdlnosci:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia pracodawcy, a takze wykonywanie prac
nie zwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nie usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie
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bez usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
4) zaktocenie porzadku i spokoju w migjscu pracy,
5) niewykonanie poleceni przetozonych,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i innych pracownikéw,
7) nie przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
8) palenie tytoniu w pomieszczeniach Starostwa, w ktorych palenie jest zabronione.

X. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU
I DYSCYPLINY PRACY

§ 80

W sytuacji naruszenia przez pracownika obowiazku przestrzegania ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowaé kare
upomnienia badz karg nagany.

§ 81

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowaé kare pienigzna.

(%]

XLNAGRODY I WYROZNIENIA

§ 82

- Za wzorowe wykonywanie obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy

i doskonalenie sposobu jej wykonywania, uzyskanie osiagnie¢ i efektéw moze by¢ przyznana
pracownikowi nastgpujaca nagroda lub wyréznienie:

1) okolicznosciowy list gratulacyjny,

2) nagroda pieniezna,

3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

- Rodzaj i forme nagrody ustala i przyznaje Starosta wedtug wiasnej oceny zachowan pracownika oraz na

wniosek jego bezposredniego przetozonego.

- Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

XIL PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§83

. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziataé¢ mobbingowi.

Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego =zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikow.

. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstréj zdrowia, moze dochodzié¢ od pracodawcy odpowiedniej

sumy tytutem zados$¢uczynienia pienigznego za doznana krzywde.
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. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy

odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za prace.

. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastawi¢ na piSmie z podaniem

przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

XIII. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 84

Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ dyskryminacji, bezposredniej lub posredniej w zatrudnieniu

w szczegdlnosci ze wzgledu na: ple¢, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepefnym wymiarze czasu
pracy.

§85

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

(8]

§ 86

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio, lub

posrednio, z przyczyn okreslonych w § 851 §86.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w

ust. | byl jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,

zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dyspozycje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania lub rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw 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 § 85 i § 86, chyba ze postanowienie, kryterium lub
dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagnigty, a
srodki stuzace osiagnigciu tego celu sa wlasciwe 1 konieczne.
Przejawem dyskryminowania jest takze:
1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rdwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

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

seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajace;j
lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

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

przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
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§ 87
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeZeniem ust. 2-4, uwaza sie
roZnicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 851 §
86, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwiazanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.
Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalnie do osiagniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

I) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 85 i § 86 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 niedotyczacymi
pracownikow bez powolywania sig na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 851 §
86,

3) stosowaniu  srodkow, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnoséci,

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

. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez

okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znaczne] liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 85 i § 86 przez zmniejszanie, na korzysé
takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w
ramach koscioléw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

§ 88

. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg o jednakowej

wartosci z uwzglednieniem réznic wynikajacych ze stazu pracy i zajmowanego stanowiska urzedniczego.

- Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na

ich nazwg i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej i innej formie niz pieniezna.

- Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow

poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze pordéwnywalnej
odpowiedzialno$ci i wysitku.

§ 89

- Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do

odszkodowania zgodnie z przepisami kodeksu pracy w wysokosci.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshigujacych z tytulu naruszenia zasady rownego

traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze
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stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakikolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasad réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

Lo

XIV. PRZEPISY KONCOWE

§ 90
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy z zakresu prawa pracy,
a w szezegdlnosci Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 91
Zmiany w tresci Regulaminu moga by¢ wprowadzane w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego
ustalanie.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

TABELA norm przydziatu $rodkéw higieniczno-sanitarnych

Lp | Stanowisko Rodz srodkdow llos¢ Okres
. | Robotnik gospodarczy Mydto 2 szt 1 m-¢
Krem do rak 1 szt 1 m-c
Pasta bhp 1 szt. I m-c
Recznik 2 szt 1 rok
2 | Sprzataczka Mydto Dostgpne w
sanitariatach
1 szt.
Krem do rak 1 m-c
| szt.
Recznik 1 rok
3 | Kierowca samochodu osobowego Mydto Dostgpne w
sanitariatach
| szt.
Recznik 1 rok
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
TABELA

norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Zgierzu

Stanowisko pracy | Zakres wyposazenia Okres uzytkowania

w m-cach i okresach zimowych

Archiwista Fartuch syntetyczny 3 lata

Kierowca Fartuch drelichowy 2 lata

samochodu

osobowego
Fartuch przedni wodochronny wg.potrzeb/ dyzurny
Buty gumowe wg.potrzeb/do zuzycia
Rekawice gumowe wg.potrzeb/do zuzycia
Okulary przeciwstoneczne wg.potrzeb/do zuzycia

Robotnik Kompletne ubranie robocze sktadajace sie z: | 1 rok

gospodarczy

» Ubranie robocze 2 czgéciowe (
bluza rozpinana + spodnie)
e Czapka drelichowa/beret

e Koszula flanelowa
e Podkoszulka bawemiana

Trzewiki skérzane

1 rok
Kurtka cieptochronna
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Buty filcowo-gumowe

Rekawice ochronne drelichowe

2 lata /2 okresy zimowe

wg.potrzeb/do zuzycia

wg.potrzeb/do zuzycia

Sprzataczka

Fartuch syntetyczny

Buty profilaktyczne

Rekawice gumowe

1 rok

1 rok

wg.potrzeb/do zuzycia

Pracownicy w
Wydziale

Budownictwa i
Ochrony

Srodowiska

(wyznaczeni przez

Kask ochronny

Rekawice robocze

Kurtka przeciwdeszczowa

Dyzurny wg.potrzeb

wg.potrzeb/do zuzycia

wg.potrzeb/ do zuzycia

Naczelnika) Obuwie gumowe wg.potrzeb/do zuzycia
Kamizelka ostrzegawcza wg.potrzeb/do zuzycia
Mundur terenowy letni MORO z czapka wg.potrzeb/do zuzycia
Mundur terenowy zimowy MORO z czapka |wg.potrzeb/do zuzycia
Trzewiki terenowe skdrzane wg.potrzeb/do zuzycia
Pracownicy Kask ochronny Dyzurny wg.potrzeb
Wydziatu

Inwestycji i Spraw
Gospodarczych

(wyznaczeni przez
Naczelnika)

Kamizelka ostrzegawcza
Plaszcz przeciwdeszczowy

Kurtka cieptochronna

wg.potrzeb/do zuzycia
wg.potrzeb/do zuzycia

wg.potrzeb/do zuzycia
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Trzewiki terenowe skorzane

Mundur terenowy letni MORO z czapka

wg.potrzeb/do zuzycia

wg.potrzeb/do zuzycia

Pracownicy
Wydz.Geodezji,
Kartografii,
Katastru i
Nieruchomosei
(wyznaczeni przez
Naczelnika
Wydziatu)

Plaszcz przeciwdeszczowy
obuwie gumowe

rekawiczki pigciopalcowe (bawehiane)

wg.potrzeb/do zuzycia
wg.potrzeb/do zuzycia

wg.potrzeb/do zuzycia

Ekwiwalent za pranie odziezy
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