
z A R z { D z E N t E N r Y o o e
StlestY Szrubskieeo

z dnit 2 nd.n ?009 rolu

N spiawie usralenia Regulminu Pracy srdostwa PoNiatoqego s sztunie.

N! podsawie an. 3s nsl. 2 ustary z dnia 5 czesca 1998 ioku o smorz4dzi€
porvialoryd /Dz. U z 2001 roku Nr 142 poz. 1592 z poin. zn./ o@ $ 4s Reeulaminu
Orsanizrcyjneso Stdoslw6 Poeiatowego w Sztumie pzyjQleso uchwal4 Nr xvlln I 5D008
Rady Powialu Sztmskiego z dnia 29 srycznia 2008 rcku w sptawic uchwaloia Regulaminu
Orydizacyjnego Slaostqa Powiatowego s Sztumie i an. 104' $ 2 od 104'8 I usta$r z
d.ia 26 czwca 1974 tuku tode*s pr@y /tj. s Dz. U. z 1998 rcku , Nr 21. poz. 94 z p'j2n.

zdzqdz'h, co n.eepujc :

l.usralm Regulmih Pracy Srdostwa Powiaroseso w Sztudie N fomie zalqcaika r I do

2,Regllmin Pocy wchodzi w zycie po nplnvic 2 tygodni od podmia go do wiadomosci
qs .  J i r l . ! \  p rNoq  lov  S le . r sa  Pov rd@\ego  w  5 /u  i e .

$ 2

Zarzqdz€nie wcnodzi w zycic z dni€m podpisania.

$ 3

Iiaci noc Zarz4dzenie Nr 5D002 Osoby Pelniqcej
Sraosrg Szlmskiego z dhia 14 lutego 2002 rcku w
starosNa Powiatowego s sztmie.

Funkcja orsdow Powialu dzialdj4cej
sprawie ustalenia R€gulminu Pracy

..a:l:::-i :,:,{.1:";



Zrlecznik n.l doznE{dzenia Nr 7/2009 Stonsq SzlNnskiego z dd! I narc! 2009 roku

Rrsrlldin Pncy,nnny dnlei R€sulaninen , urtlh
pracy B stlrostwie Potrjriowyn s sztumiei zsaryn
tym pmrva i oborviqzkj p.!.ovnikdw i pncodancJ.

orgnnizacit i porzqd€kr Procesie
dalej Slarostw€n oraz zriq,an€ z

RegulaninjesirveBnrtEnyn lkt€n nornaiywnym rrydanrm m pod(nsie trt l0{
ustn*y z dnia 26 aenca 19?4 roku Kodeks p.acy /l€kstiednolilv t Dt U. Nr2r z 1998
roku Doz, 9.1 z D6in, zm,/

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWATOWEGO W SZTUMIE.

ROZDZIAL I
?OSTANOiVIENIA OGOLNE

7 kieronnikuSlarosnva nalczy pfzczlo rozunici Srabstq Powialu Sznmskiego.

l \ l

acodx* cq i $szrstkich pncoMikiw slaro$wa bez rzsLedu
otu podsirwa na\rivora stosunku Facy.

$ 2

Ilckroi i Regul,nini€je( nown o:
L p.acodnrcy - .alczy puez to Lozuniea S!!Dst$o Po{iatowc $ Srunie, witoie.iu

kt[rego. w eranicach okrcilonych od4bnymi pr-lisarni dra]aSlab$a Po]ialu

2. pracowniku nolezy pzez to rozunli€i osoba zatrudnionqna Dodslarie nmoNy o
. pmct, posolania i rybom. lrrposazonlm ! Srodki techniczno-biurcrve i
pro$adlac! obsluga nr icszkanc6w Po$ ialu Sztunrskiego lub.krcaloN spR$t

Z! rraco*nik. nzn,je sil trkz€ kazdqin.qosoh wykonuj4cq prlce w wdunkach
vhici$ych dla srosunku pncl. bez wzgladu na nazst zawonej pr/e7 n'4

I nsiarvi. o p racow n iklch slmo rz4dol y ch .ale2tprzczto rozuniea us${e z d.ia
ll lislopada2008okuopncouiklchsanrorz4dostch/Dz.U.. .\L. .poZ....../

4. Kodelsie pr.cy nale2y przezlorozuniei usllrq zdria26 czesta 1974 Loku
Kodeks pra.y /tckst jcdnolity w Dz. U z 1998 rcku.Nr2l, poz.94 /,prin 7n.1.

j Sekretizn -.alezt pzezlo iozumiei Sekrctdza Powiatu Szlunsl,iego.
6. \aczelnikrch lvldzirl6w .alery f1e7 10 roTunici kidownik6lv L6$Dorzqdnych

jednostek orglniac-\jnycb rchodz4cych $ skldd Sra.oslsa lub {ano{iska



8-Regullminie OrganizacyjnJn -nalez! prez b rozutoiei uch$ar9 Nr XVII/Ll5/2003
R!d) PoNiatu Srunskicco z dnia 29 slychi! 2008 oku rv sp.Jwie uchsaleniaResullminu
Orsadacyj neso Stdosts a Pou iarowego { Sztunie,

L U s tnwie o r€hrbil itlcj i zlwodorvej i spol€cznei os6b niep€lnospra$nJch nale2y
przcz to r.zutoiea usllrt z dDia 2? sieDnia 1997 roku o ahabilitaci I zalodomj , spolcczici
i2a tudn ian iuos6bn iepe lnosprawny.h / leks t jedno]ny{DrU. /2008roku,Nr l4 ,por92 l

{ l

Kardy fncos nik pzed rozpoczacicn pncy powinien br'a zapozDatrl z reSci4 Diniej szego

Sloso\Ie oiwiadczcnic q ltnr akresie wskazujace datq i pot$i*dzonc podphcm
p'?cownjka dol4cza sig dojego akl osobo$ych.

s ckelat i Ndczel d cy Wydzial6s . a v s/czes6l Do Sc i N aczelnik Wydzialu Orcan izac j i.
Na.jzoru i Kodrobo$iqzdi s4 do czuMnia nad przestu cemicn !zeph6$ ReCuianiinu

0 s

lLacorvnik6w na wolrc s&Dosiska uzednicze w Shrosrqie zarxdDia sie po
pEepro$2dzen i u o twarteso i konlucncinego naboru i po odbrciusluzbr przyeolo\ra$czcj
- na zsadach olre6lonych w od4bnych Reguknnrach.

\ b

Lsekclarz lD6 Rjego zasepstwie Nacrlnik wtd2ialu /apoznaje pruormikis z
Fiacov.ikiem nowopz)jelyn
2.N.c,elnik wydzialu Oremizacji, Nad/-oru i Kadrapomaie pracownika nosoprljqtcCo
ze wszys&nr przcFismi dorycztlcynri funkcjonormia Slarossa. a prede ws,ys*nn /
jego pmrvami i oboRi€k!,ni oru spmrvmi slmosiqcy$i Lljen.icl sluzbow+
3. \v msQpnci kolejnoici piacoenik no{oprrjaly rcs'aje pzeszkolony v zokresie
bezpieczensNa i higien] pracy omz oclnonr przecnrpo2lDwej, 0 rakze s akresicochr.ny

5 Oiwi.dczc.ic o Tapoznaniu sia z przepisami usrrql, o ochronie danych osoborvych oEz
osrDdczcnie o apomaniu sia z pr^pisaDi dotyczqctnibe/_piecaistwo i higient pracy
podpNane Fzez no* oprzyjetego pEco$nika umieszca siq r jeso attach osobosych.

$ 7

Pzyncznia do pnklycznego wykonywmia oborviqzl,6s pr^z norop./)il$eao pracown(a
dokonuje pmcoMik{sklany przc2 \rlczelnika Wydzial! lubNaczelnik Wydziatullbo
ta.oM* $sken) ppez Sekrctara



s 8
LPracos.i.y $ Sidostsie majq 6qrc prasa z r) rulu jednakowcco qrpelniuia ukich

Doryczy ro s s4zrgai.oici zasady i6wnceo lrakowanio kobiet ituqTczPn w zalrudDieniu.
2 R6NDe n?ktorvanie \ zatrudnieniu okrella Kodeks pracy.

ROZDZIAL II
PRAWA r OBOWI4ZKT PRACOD,\WCY

Do obowi4zk6s Pracodawcy nalo4 w szczcs6lnos.i .
l/z.znajaniaDie pEcouik6lv podejmujqcrch praca zich pra{ami i obowi4zlilni.
szcres6lnie z zakesen oborvi4zk6\'. sposobem wykonywania Facy m $,azmczonycb
stdowGkach Frac! orMzinshkciani$ aLresie bezpiec^nstw! i higicnl-4 pracy oru
bezpieczrn$la prcciwpotm* cgo.
2/osani/o$arierac)wsposabzapewniajqcyFclnc\-korzystaniecasupr!c],jakr6wnrcz
osiqganie pzcz p.dcosdk6r z wlkor/.]sraniem ichuzdol.icn ikwalifikacji qlsokiej
qdajnoici i nalezylej jakoici pEcy,
l&szbllowmie zasad vsp6licia spolecznego.
.1,/u$almie zgodnie z usla$ao ochrcnie infomacji niejlrulrcb $lktu todzai6w
siadonotui slanorviactcntajcnnicq slnzbosa-,
s/zapeMieDie bezpiecznych i higie.ichych $eukow pncy poprrez:
-z.oparryqanie pncomik6R w nodki hieiei, osobislej , odziez ochrcm{ituboczn o€
spretu ochrony osobistej. kt6rych zsady pzyznawa. ia .krei la odrabrt Egula!.in,
{zkolcniapncownikbw zz.hesu bezpieczeistwai higienypncy,
kieo$anie pracow.ikow na badania profihkryczDe i olresowe,
dopus/./,nie do pracy sylqcznic pracoMik6$ . kt6rych sr,n Tdrowia A$ amnlqe

bezpieczne \} kony$ anie porvi erl.ntch obowiazkow.
-wl pos.zenie pncoMiknv w koniecznf sptql i natcrial,v biubre,
-zape$nieie $acosnikon odporviednio abe4rieczonych nieisc napEcho{ywe1c
nszadzi pracy , odziezy wiezclxrGj lub ruboc,ej od sptein ocluony osobistej,
6/terdinowc i pmsidlo$e $$lacanie wymgrodzenid i innych 3siadczei zwi4aDlch 7P

7/uro2liwieie pdcosnikofr Fod.osrenie kNalinkacji zawodoqch,
8/tr orzeD ie s {unki w do slaic isej ldlFlacj i spol eczno-zwodo}€j praco wn ik6rv nl. dlch,
9/zaspakajanie polr-b kulturulDlch i socjal.ych w toide posiadanych nodk6s socjahlcb.
wlyn dokonywaDie odpis6\'m Zlkladowy iundus/ Swiadczen So.jahych, a takze
dyspororvanie jeso nodkani 4odnie z od&bnynr regulam,nenl,
lo/dokonrwanie oceny pncoMik6r. kl6Ej asady ok€ih odreb.y Regulanin,
I llFowadze.ie dokumenlac.ji iakt osobovych pncoldk6w lv spra$uh z{iq,antch zc

l2lpveci*d/ialanie dystryninacji s zatudnieniu. N szrcC6ho3ci ze vzgledu n! p]€i.
\iek, niepelnosprawmli. rdi religiq, nlodo$oii, F tkonaniapoliryczne, ptynale)noii
z$ iEzkoud pocbodzenie ehicme, $ yznmie, oienla.je seksulnq, a lak2e ze wzgledu M
zatnr dn ienie na czas o kre3lon] lub nieol]eilotry. albo $ pelnym lub.i€lelntn wl-mrrze

lslrdo$gpnidic pracownikoni FzeFis6wdoltczqcych 6w.cgo tnktowania kobiel i
t^zyzn { zartrdnie.iu.



l4lprhciwdziala.ie nobbingowi

ROZDZIAL lll
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNTKO\!

s l 0

]�PEcosrik na praNo ocrekiwrc z€ strcny Pracodawcr i przelo2onych zapewnieni!
bezpiecznych i hisienicaych waJunldw pracy .
2.Pracownik ma prawo do olizlmmia go.lziwego trlnagodz€nia za iwiadcbn4 prace ord
do uyskania $l'jainien dottcztcych sposobu uslalania i naliczania rego $fnagro&cnia.
3.Praaqnicy traj4 r6wde prdwa z lylulu jedDakowego *rpelniuia takich smtch
obowiqzk6rv i posiadmia takicb smych liwalifikacji zawodosrcb: dotyczy to w
/./eFd roi-i roqego tdl'ord ," lob:c' ' nc/c4 r u p ofLe pm.\.

4.Pracownik m praso oc2ekisai ze sirent Preodlqcy i pzelo2onych poszmowania ss€j
godnoici i innych d6br osobhlych.
5.PracoNnik da pdwo do wlpoczyrnu. kt6ry zapeMiljq pzephy o casie pacy, dnirch
wolnych od prdcy ors urlopch $lpoczynlorych
6 PFcowDik ma pEso do awmsu we$netae8o, sdy na zajmos mynr slanos isku osi4ga
{yniki lepsze od rymasmych , a *Tkonyivma pmca ocenima jesl pzez pzelozonego bez
zastzezen oEz . sdy islni€jew Sldost$ie nornvoici do aMnsowania. a nie na inrych
$€rrych pzeszk6d do awstr dla pramMika.

s  l l

]�P6co\dk jest obowiqzany, bez wzeledu na ajmowane slarowisko. wykoDlsaa prace
suniemie i slemie . a talrr slososai si9 do pol€.cn przclozo.tch , kl6r€ dotycz4 pncy i
nic s4 spu cca€ z puepismi pnwa

$ 1 2

Do obositzk6w pmcosnikn nrleiy w szeegdlnoa.i:
lhzetelrc, spraMe .bezslrome i efekyMe *rkonywfli€ pracy okrerilonej w u'nowie o
plac€ lub przepnach prawnych rcguluj4cych teld jego stosuntu pracy,
2/dbaloli o wykonywanie zadan publicdych Powiatu, z uwzgjQdnjenien intere$ Pmslsa .
spol{zdolci lowialu i Stdostw!,
l/pz$h_zegaDieKonstiucji Rzeczypospolitej Pohkiej iobowiqzujEcegopawa,
4/p'zestrzesaDie czasu pracy ustaloneso w Sldostwie i *lkouystyMde go n! pdcQ

5/przestzesanie prrepi$w i zasad dotyczacych bczpi{rensNa i lisi€ny pEcy or-
przepN'jw praiwpo2trowlch j
6/ocnro.a informcji pmwnie chsnionych vynikaj4cych z odrebnych uslaN oro zachoNmic
s tE€nnicy infomacji, z kldrtninracownik apoznajesies zwi{zku zpeliieiiem
czymoici slu2bo$}ch /nies7-czqcych si€ w usralonyn pzez Facodawc€ Rlk-ie odzaj6s
s iadonosci slanowi4clch tajennicq slu2bowq lub kr6rych ujasnienie mogloby neazii

7/pr-stu esanie w Slarostwie zsad wspdlzlcia spolecaegu.
s/dbanie o dobm stdostw!. i ochrDajeso mienia pued LEzkodrcnicn, znhz.zcniem lub
kadzicz4 oru dbanie o jeeo $!D i wyglqd ,



g/sralc Foglabidie riedzy i kwalifikacji zrwodosych poFT-ez uczcslniclso w kutacb i
szkoleniach jalk rownicz poprzez sanokszlllcenie i doskonalenie zawodowe..
lo/pow$rtnywanic sia od dzialalm3ci majqcej znmriona dzillalnoici konkuEnciNj

I I /pzeslrregmie niniejszego Regullninu ort weqn9ttnych akl6w nonnat)$nl.h
obowi4zui4c,vch w Slarostwie .
l2lprekdyNmic i.lormacii zwiqanej z porviezoDmi zrdanimi.rgdom iNqruqom
osobon li7-lczntm oraz udostaFnidic do knnenl6\' bedqcych \ posiadaniu stdostra . o
Fa$ o lego .ie zabnnia i zgodnic z asadami okreslonrmi s ohello.yni \! odabny.h

1l/zachorvanie upzejnoSci izyczliwoici R ko.tlkla.h 2e zwiczchnikani . pod\ladnlni i
$sp6lpmco$dkami , 0 z{l6zcz w lionhktacb z peF.1!ni Sram$wa oraz z.chovonie siE /
codnoici4w niejscu pncy i poza ni{
l4httudny . c$ctyczry ubi6r stosowntdo powagi urqdu
I5/Nnklulne przlbtcic do pracy i podFismic lisry obecnojci. najp6iniej Tchrvilq
rozpocztcir cz6u prlcy ]v slaNst$ie.
16,'pzeslzesanie pzeph6w trlnikajqcych z Regulmirru Organizcyjncgo.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACI

s 1 4

l.Crasen pr!c!jestc4s, q k6ryfr pEcownik pozo$aje $ dyspozycji pracodascy na rcrenie
< E o r . p  L b \ . i r . D r i  n i e j , . . 4 ' a . / o 1 ' n d u s . . \ " , ' { d '  n ' , . \
2 Czas pracy powinien byi R pelni rykoztslony pzez kazdego pnc.wnika na
$lkor!$anic zadan shzbo$lch
Lczas pncr pracorvnik6$ nie rnoz€ pzek?czoi 8 sodznr na dobe i,10 godzin * l}'8odniu w
' / ) 1 , ' \ n o r 1  " o  i . / .  o $ '  ) ' i e q e c z r ' . \ r o r t r o . o f . ) ' a  i e i ' i . i . L

().iiu. a konczy w niesi4cu grudniu kardceo foku.
LRozklad czasu pncy prdco$rikiw wFz z godzinani roTpo.Tecia i zakoi.zeni. pncy o.!z
dodarko$]mi dniami nolnyni od pmcy okrcd! pEcodaNca
s. w nzasadnionych przypadkach pracownik Doze $doskowii do Pncoda\ry llb z jego
lpoMzdc.ia do Sckrctafz o indl-ridnalnr rozklad casu prac!.

$ l l

lrsla$orve obowiqzki piacoqnikjw samorzqdo{ych okre3la ustawo o pracownikach
san.radovlchj a$ ksestiach nieuregulosantch Kodcks pncy i niniejszl Reguldtoin.

$  t 5

l.Kudy pracosnik jesl 4bowil]1in) do plnktualnego pzybycia
podpisania tis{ obec.o:ici.
2 Jako tbrmy konroli $)korTysry$anja cz6u

2/ewide.cie wyjii sluzboslch * sodzinach
l/eridencjt $!ii prywatnFh oru okresn$
.l/ewidencie dclccacji sh2bowych.
s/ewidencit spoaien do F&y,



61€r den.ja nadsodzin.
LKontolq obecno3ci pncourik6$ i lyscrplint Pracy spnrvuj.l bezponcdnio Nu/elnict
\\ ydzial6rv .a w szczcC,jlnoici Nacrelnik wydralu Orgadzacj i, Nad/.ru i Kadr onz

4.tsrak podpisu pracownik! na iiicic obccnojci lub Nisu do odpoRiedniej
$ godzinach pracr ozraczo nieobecnoii wynaeaj4cquspnwiedliwienia
: l r . u  ' o a "  . : , $ d f l . j e  l L a . e l d n  '  r L ^ / r .  r 3 r , - . h '  " m . \
usl.2 pD\adzi wldzial Orgmizacji , Nadzoru i K.dr.

s  1 6

IPracosnikjc$zobo{i.rzmydozgldroiakazdorazolvesortjiciapozaStarost\o
Lre/poirednicnn przelozotremu lub SekEr,zowi oraz do dokontrvania odFowiednich
rvpisiw s odFowicdnici e$idencji podaj4c god/ine *ti3cia. a po po\Dcie ti&lycznr czas

2.W $jqtkowych p.ztpadkach czBowcgo opuszc-niaponieszczcnia biurorego przcz
Rszlslkich pracoMik6$. ponieszczenie to toNimo by6 zamlliEte na klucz. a n0 drzRiach
r tuiejscu widocznyn dla pelent6wposinna bra po2o$awiona slosowna infoftmcja
i.Pplblwani€ Facownikow m terenie Slaoslqr po/! godzinmi pEcy mo/€ niei miejsce
poza godr r,tu i prac y tl lko w uzasadni onych pzypldk ach po uzysklniu ?sody
bezpo$edn iego pze ro ro ne go traco{nika lub Sekre taza
Wym6g ten Die dotlczy tieo\uiclwa Slarcsi{a
.l.Zasady pobierania i zdavaniatluc/l do ponicsrczn biuDw).h oknilaiqodreb.e

4. Samorvol ne oNsz.zcnie slanowhka prrcy { czasic eodznr ptuc}jesr zabronioN.

$ t 7

1.Pl!c! ponad obowiazui4ce pncovnik! nomy casu $acr /i. ponrd norme dobor4 i
qgodnio\4/ slMoNi Fracq $ godzimcb nadliczbovych.
2.Jezeljsynagaj4tegoFotzeb,vSlaostwa.pncoNnic,vnosEuyko.!$2apracl poza
nonnalnymi g.dzinmi Pracy na poleceDie pracodawcl, Sekretda IubNaczclni[. W-\d/i!ltL.
as \lj4rkoRlch s!1uacja.h wskaanycb $ Kodeksie Fncr, lak2e wnocyoraz { niedzicle

o potzebach Slabsrq! }tl zlresic dccydui4osob) rsktane s ust.2. ap.lcoMicynic
n.e4 odm6wii lyn smyD p.dc] s godTinach nadliczboxTch.
:r.Pon n.cm obcjmujc 8 sodzinponiedzy godzinmi 2100.a7.00.
].Za prace rv nicdzicle lub i$iclo u$€z! sie pracg stkonyNanqponiedzy godrn.! 6 00 $
rlnr slmyn dniu, a godzin46.00 $ nasQptrym dnill.
5 Limit godzin nddlic/no{ych dlapracowDika $}nosi:

l/!adoh 5 sodznr,
2/sskli roku kaleDd zo\eso 1i0 godzin.

6.Pracow.ikon zatnrdniouyn \ Stlroslrvie 7a pract $,akon|tmtlFoTa n.malntmi
godzinmi pracr ne polecenie os6b wynie.ionlch w usl. 2 pElsluguje lvedlug kolcinoici:

l/.zslvolny na wniosek pncosrika.

z rln, ,e cTas wolny no- bli udzielony bezpo(r€dnio p.zed urloFem $lFoczFko$lnr lub



wy;zialu lubjedna z osab srnienionrch w $t' 2
8 W eodznrach nadliczbov)--och ' s noct 'E sorno

'  u  ) ^ o n r -  o r r  \ I c v o ^ r o t l  r d o l ' / b o i ) ' ' \ a d o u N o

2/oru.ounriAu opLekujqc)ch siq Llz cckrem do lar 3

; ; . " , ' 1 "  "  i ; .  r  p ' ; . "  " r ,  / a , , a d c / e . e r e  +  " e n o i o c '  r ' '  t " j J

'"lliflii",i;,ou*'"oo-*--rch 
chvba. 2e rckarz przeprowdzai'rcv badania

n o f i r a . ' J . / r e  L b " o i c l  f J  \ ' i e r '  o  '  t f  $ ' M  ' ' r  ' e o d <
'  : f  - " , . r .  "  * * , . r " . , . t : . i  o u a m  m m c , ' r c " '  t r e - o o r r r  ' d  r o o r l ' � r I

zanriadczenien lekaskin

$  t 3

1.Czas dyzuru pelnion€so tzez pracoruika $ SiaroslNie.poTanonalnvmi sodzinaml pracv

irr' * r.iv. .i"l,* ',r;.-nin prcz pracoda$ce nie qlicz' sie do czasu pracv reren

n.dczas d,vzuru FracoMik nie svkont$al pracr'

s 1 9

. \ \ ' , - .  t  p r d r l m - o s r  o n n t ' ' J g r ' e ! '  s r s \ J n  P ( l  r n r u ' r '  d o / ) ' i e

!".iill.i"tu". o.uu"r.' "*omi niepernosp€*nvmi plzvsruguje pravo do toqshnia 1
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ROZDZIAL V
WYITIAR I ROZT(LAD CZASU PRACY
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3.Rozllad cz6u pract, ieeo *Tdiar w poszczesoln'ch dniach tvg'dnia 6tala pFcoda{ca

zsodnie z obowiq4iEcYi PdNen
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z.Pzyczyny nieobecnoici $yDienione w ust. I u ppkt.: l. 2. l. 4 i i prrcoMik jest
obosi4zany nspra$iedliwii przedhladajqc zasRiadcze.ie lekdskic najp62niej wd.iu

\\ przlpadku , o tldry norva w usl. I ppkl.: , i 8 *,vnasme jesl sloso\hc oiwiadczenie
pracowniko \' 1ej spEwie.
LN icobccno3i $ pmcy powinDa byi o dnotoRln! z zvnacrcni.m. czyjesl lo nieobecno3i

I Jznani e nieobe. no3c i za usprawicdl iwiona- na lezy do Pncodarvc) I ub s ckrctara
4.Dlazalai{ianiasprasnie2sivanychzza}resemobowi4zk6qslu/.bosychwczasie
godznr pBc) - ttucolawca Iub Sekretarz no2e odziclii zwolDienia tvlko s gnnicach i !a
zasadaclr okrcllonych w odrqbnych pzepisach dolycT4ctch uspiawiedli$iania ieobecnolci
w Fracy i udzielania zwolnieri od pncy.
i.Za cas nico bccnoici w pracy . a pzeznaczony d la zalalRie. i! spraq ni c zwivantch z
zatresen obo*iazko$ sluzbovych w casie godziD pracr prlslueuje Nlnagrcdzcde
okreilone w rozpoz4d2eniu Ministn Pracy i Pohrki Spolecmej z dni! I 5 eaja I 996 iokn $
spra$iesposobuuspd\iedliwia.ianieobecnoScispiacyorazudzielmiop.lcownikom
zwol en od pncy /Dz.U. z 200t mku , Nr 60, poz. 28 | 2 t.zn. zm.r
6. w pozo stalych przr-padkch za czas zlohri en od pracy pFco$n ikoR i pu ysl uguj e
$rnaerodzcnic..ic2cli odpmcowal czas ̂olniei. w dniu i w godlnrch uzgodmonvch z
bezpo3rcdnin przclozo.rm lub Sckrclar m.

$ 2 s

W lqbiei na asodach okreilotrych odrebrymi prlrpismi Piacodawca lub SekFtaTjesr
obowi4zany zwolniipmcol ka od pncy:
t{ celu vlkonyieeia zadan lub czymojci

czlonk! konisji pojedna{thj

-wrkonywuia powszechneso obowi4zku obron].
slarvicn ia s ie na wezwdri€ instltucj i panstNowej. sedu. pokuntury. po licj i, kom isj i

po.jednawczci nrb Nalvrzszej lzby Kontoli czy Regionalnej Izbt obrachunlos€j r
/{iazku z piowadzonyn Foslepo$ anien konlrclD}m.
podda.ia sie okr€soqn. konliolnym badaniom slanu zdrosi! i obowiazko$Fr bad.nion

lek!6knn lubsa^pie.iofr ochronnF pzewidzimycn obo$ i4zuj4clm prawen, gd! nie
mozna ich prreprcMdzia w casie rohryD odpr!c],

-ucz$tnict{a $ akcji mtunko$ej.jezeli pncownik jest c/lonkien ochohicrcj sluzby

-w charaklcrze i$iadka lub slrory $ posttpowaniu sqdoNym lub pojedna*.21m/

$ 2 6

l.PrucodaRca lub Sekreldz jest oborviqTany 2solnir lracown*a od pmcr na czd

l/2dni Nroziejlubupruownikaluburodzeni!siejegod2iecka,albozgonu i pog.zebu
malzonka pLacownika lubjeso dziecka, ojca. nralki. ojczlnra lub nacochy.
2/ I dzicn - N rMic 31ubu dzic.ka pracoNnika. albo zsonu i poszebujeso siosq, albo brata.
leicio{ej. reacia habhi, d/iadka, a lakre iinej osobt po2o$ajaccj na utzymaniu pruoMilia
lub b9dacej l.d jcgo be/poarlni4 opiekq



ROZDZIALVII
URLOPY

$ 2 7

LPrucoNnikosi ppysluenje niezby*alne Falo do coioc^eso, niepzcNandso i pt.rnego
urlopu w]poc4nko$ego.
2.lncownik .aby{a pnso do picssTeso urlopn w oku katenda,oi}n. $, ki6r}n todj4lpressz4\!z)ou pi@t zuptywenr kazdeeo niesiirc. pra.yi $,ymiaLze t/12 L\-niaru
unop! przlslugurqcego mu po przepmcoshiu oku.

: . 1 e n  . q , !  
\  . r  d t r d  r  " \  o o d " .  { n . . r  p n . ,  o v r /  o . e r u .  _  . .  . . . r  L

' w r  '  r d  r h "  r ) D o c / \  t  i r e . o  L .  o d d 5 . o -  r , , p d . t , . .  \ o t d :
2 0 d r  d l ) p - , { '  l r e -  a . t u .  r o r r  o . -  o ,  t l ] t o l

2/ 25 dni . sdr pracownik ic$ atrudniony co nalnnGi tu rar.
rl.llo okresu zalrudnienia od klareso alczy rvlmiar unoFu wlicza sia :

l/okEsr popr2edDG8o zattudDieDia. beT rqgl€du na F7_eNr $,zal.udnieniu omz spoejb

2/okFs), nauki n! zasadach o kFilo nych s aft 155 K.del$ulrarl,
:l/u przypadkujednoczes.ego pozoslasmia rv dwbch tub wieccl stosuntlch pracl, okr€s

popzedni cgo /an! dnicni a s cze$ i pr) pad aj accj pyed nohinzmiem d ugieso lub
Koretncco $osunku piacy.
s.Pra.orvnikowi. k6ry nie pzeFracowat n jednego pracodawcy pehreso roku

. , ! l .  /o rcg .  {  .  Lac i ,  , - {  _ /  , , r  I ,  {J  o  pan r ,  r , .  . i vd  ,u t r  !  o  ,
< ' d - 7 0 { . 8 , l  b ,  ' ,  " r  o r a . o a r k  )  { d . |  ,  n  t  ,  n . J  ' L  { . . 1  , f p . o o o l  o , , )  1

r .JdachotR( luny !h  q  Kde ls ie  po lJ
6.PracodNca jest ob.wiqzany do udzieteda k2denu zpmcosrirdy
pzy$uculqcego nu urlopu lq,poczyDhowcgo 4 dni urlopu s €nnnrie
pracorurika tzw urlopu na 2qdmie.
w llktu pzypadku pracownik nie nusi uzsadniai
o wolnc dni n! zqdanic najp6ZDieipieNszego dnia

tem'nu urlopu. a jedynie zlozyi {nioseli
wypoczynlu, ale F/ed Dzpoczacienr

P : . k 9 o L . r r l 1 x  r ,  .  o p ,  r a . J a  u  c  I n . \ . n r o . ,  d . , . d F , . e r o .
.  ( q \ 4 r  4  ' r $ J ( 1 / \ ' r \ , . 1 , p  f p o . . . . 1 1 , \ , .

LDzwqzania stosunlu pocl,.
2/rqeainiecid nosuDlu pracy.

8 r l v ' \ - ,  r ' . J r ' i . " w . ,  j J , - r  r t . "  n o ,  E , ,  \ ) n q r _ c  e d .  i c r  1 . . . o _ d t r .  o .

r o v d ,  r r ! e  / e o l /  . i e I I \ J . { /  . . d '  " r L t r p o o . / e . / 1 . . J , r ( 0 .
w Emach kolejnej Lho$,, bqd2 norv) pmcodawcap,ejrie pr&oMikazp,rslugujacym
mu u popyednieao Prlcodawcy lrkrpem *,ytoczynko*,yn
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Losobom ni€Flnospnvnynr zalrMnionyn w Shostwic o ustalorym $opniu
' - o . r o . t r  t  T . i  " 1 . '  r l . r m . t o \  , r ,  p , / . . 1 . - e  t o d , r , r . . , . o p , r . - .  a . ,

l o k  ,  e 5 . \ f D .  , ,  e  o . , - , , . p e t , o . p . r  i J ! . , .



2.Pnwo do pieNszego doda&owego ulopu . o kt6rym norva w usl 6. pdcownik
nicpelnospramy nabyM po p%pnmivdiu I rcku po doiu zli.zenia 3o do jednego
synieniohych s ust. 6 slopDia niepelnosprawno3ci.
Jako dzie6 zaliczenia do slopnia niepelnospmshoici uzmje sie date poistania

$ 2 9

Na Miosek pr&ownika umoltwos$y waznymi prlczyndi Pracodawca doTe udziclii
pracomikowi urlopu bezplahego na zsdach ok€3loDych w Kodeksic pncy

$ 3 0

l$Pncomikon ddej jednostki oigmiacyjn€i w Stilo$sie udzicla sie urlop6* na
podslawie rocznego plmu urlop6N usElonego pzez Naczelnika wt.lzialu
2.Naczelnicy Wydzial6w pzetuujq kopie p1d6s uloFow do Wldzialu Orgeizrcji,
Nadzoru i Kadr do koica stycaia ka2dego rcku, gdzje sForz4dany jesl pld u1oF6w dla
wszyslkich pdcoNhik6w staJoslwa.
3.Zalwierdd.y pr&z PracodaNca plm urlop6w wlpoczlnkow)-ch Wydzial Orgoizacji.
Nadaru i Kadr podlje w lomie ohieeowcj do si.donoici vszyslkich praomit6rv
,l.Pur opr&orywhiu rocznego pleu unopow * ni!& hozli$o3ci nalezy uwglednii
wnioski urlopow€ pracoMik6w 2 uNzgl!.lnienicm zasady apeqnienia nomalneso loku
pncy wydzialu popzez ustmowienie asQpstwa ptacos.ika urlopoM.ego.
5.Urlop wypoczy.ko$t $inie. byi udzielony pncomikowi zgodnie z a1vierdbnym

6.Pracodawca lub Seketlrz udziela pncowniko$i urlopu w tld roku. w kl6rlnr pracownik

?.Prawo do kolejneso urlopu przy$ueuje pncownikorvi w kdzdym mslepnyn tuku 1
powslaje z dnien I slycmia tego rcku niezale2nic od czasu pdcy u dmego prEodlsrt
8. Urlop zalegly win ien byi udzi€lony pEcown il owi naip6zniej do konc! Pietrszeso
kwarralu ndtapnego oku kalendau oweso.
LNa Miosek pdcownika urlop wlpoczynnoRy nore bta Fodzielony na czasci . przy czvnr
pzynajmniej jedna czeia udopu powinna lrwaa nie mniej niz I 4 kolejnych dni

I l].Zhiana teminu urlopu noze nasturii ryllo na umoqTo$€ny Miosek pramMita ooz z
powodu szczes6lnlcb porreb Pracodawcy celem apewnienia normlneso toku pncy
I LPracodawca . a tak& Sehretdz lnb Naczelnik Wydzialu noz€ od{olai prrcoMika z
unopu $lpoczynliovego, gd] jego ob*noia w pracy jest wytueoa okolicznoicimi
.iepz€widzimym w ch$ ili ozpoczQcia ulopu.
12.W qtueji okeSlortj x usl. l1 . Piam.lawMjest zobowiqzey pokrya kosay poniesione
prrcz pracoMika pozoslajqce w bezpoSrednim zsi4zkn 2 odwolanien go z ulopu
l:l.Ewide.cja i ko.ircle *lkozystywdi! urlop6w w]?oczy.losrch prowadzi wydzial
Oryaniacji. Nad&ru i Kadr.
l4.PncodaRca u&iela pracoMiko$ i urlop :

- w okrsie wypowiedzenia slosurku pmcy,
- m w)lozyslanie urlopu alegl€go

t2



ROZDZTAL VIII
ocItRoNA KoBIET I UPRAWNIENIA pRAcowNIKow zwIAzANE
RODZICIELSTWEM

z

8 l l

]�Nie wolno zalrudniad kobiet przy pncach szczes6lnG uciqzlislch i szkodliw)-ch dla

Kwestie Le r€guluja pzephy rozpor4dania z dnia I0 Mresnia I996 roku w spdw'€ vrkan
pEc szczeg6lnie uciazlisach lub szkodliwych dla zdrosia tobiel /Dz U. Nr I l'1. poz. 545 z

2.Pracodawca jesl obowiqzmy zapcwnii ustawow4 ochrona kobielon ]v ciq2t i r o]'Esie
urlopu mciezyiskieso a eyjqlkmi ok€3lonyni w Kodeksie pmcy
].Sle cia?y povinien bya ponlierdzony 23$ iadcz€niem lekdskin
4.Kobielyw ciqzy ni€ moda zatud.jaa w godzi.ach nadliczbouych i w poze nocnej
5.Kobiet, w ci€y .ic solno zalrudni& przr pracach w $m.lach ntua-nia m dzialanie
pola eleklDnagnetycznego stsokiej czgstotliwosci , a talzc w waru.lach,. s kl6rFh
istnicjc nozliwosd dzialania promieniowia jonizujqcego o wielkoici dawek wiekszych od
0.3 daski ustalonej dla pracoMikdw narazohych bezpoirednio.
6.Kobiely v ciq?y nie nozDa delegowai bez jcj 4ody poa slale miciee pFcy
7. Przy pracacb *yni€nionych w $ 3l u$. I . kobiecie v ci{-yl
. . .  h  n ie" i {  "  u14. /n ie  roh ' "  r /q 'ea , ie24 do  <  lJ
b/po upllwie 6 miesiaca ciq?y sszelkie podnoszenic. przenoszenie, pzcsuwanie I

przcwo-nie ci*d6w jesl zbronione.
8,Kobierq s ci42y prrenosi sia do iin€j odposi€dniej pFct $ nanepujqcych F4-padkacb:

pr2tslxguj€ dodar€k rTrdMawczy.
I o.PramMica kdmiqca dziako na prawo do d$ 6cb p6lgodzinnych pzeN q pracv
wlicaych do czasu pracy. a pracoMica kamiqca wi*ej nitjedno dzi€cko ma prawo do
dwdch pz€N po 45 minut kazda.
I ]�Pdcosnicy atrudnionej prez cas tr6tszy . niz 4 sodziny dziennic pzeNv na karmienie
de p.zyslleujq, ajc-li czas prrcy pEcorvnicy nie pz€kracz 6 godzin.lzieMie 10
pzyslusuje jej jedia pzdwana kanieni€.
l2.PramMika opiekuj{cego sit dzieckicn do ukonczenia 4 oku zycia nie volno bez jeeo

zgody ztrudniai w sodzinrch tudliczbow)-ch. s poze nocnej j* mwniez delesosld poa

l S.zasady udziclmia i $lmis urlopu nacieztnskieso . a toke pracosnik6$ upFwnio.ych
do jego $lkortstania otreila Kodeks pdcr.
l,l.PEcomikowi pizyslDeujc prarvo do urlopu Rlchowasczeao na zasadach okreilonvch s

I s.PmcoMikon wychoajqcym .lziccko do lar 14 pzysluguje z*olnieni€ no 2 dni od pmcy
w ciqgu rcku kaleDddzowego z zachowdicm praw! do wynagrodre.n

a/sdy jesr zatrudniona pz.v pncy wzbronioncj dla kobiel w ci42y,
b  s  r r \  p 'Fd lo /e |a  /a is ,ad . /  ra  .kd l iego. . r ie rd / , j4 , 'go  r

ciqzy nie powinna rtkonywai dotycbcasowej pracy.
9.Jez€li preniesienie do innej pracy poNoduje obni2tnie slmercdzenia

l l



ROZDZIAL Vlll
DYSCYPLINA PRACY. NAGRADZANIE i KARANIE

$ 3 2

LPtuownicy odposiadlj4zd nesdDie pozqdku i dyscyFliny facy.
2.Do m2qcych pzypadk6w naruszania ustalon€so porz4dku i dyscypliny pracy nalezy w

l/zle i nicdbalc stko.ywmic pncy orr nhzcrcnic s] posaz€nia i nau qdzi prac].
2/w)konywdie wczasie godzin pnct Frac nie zwi4zmych z zadmiami rvlnikajqcyni ze

:l/nieslasiedesitdopEcy, sp6znienie sie do pracy lubsmro\olnejej opusz.2enic.
,l/shwienie sie do pmcy s slanie wskani4cyn Da spozrycie alkolrolu Iub spozyroie

alkobolu w miejscu pracy.
5/nie $tkonywdic polcccri pEelo2ontch syikajact.h z zakJesn dzialania Vrdzialu lub

obowiq2l6w zwiqzdych ze stosunkien p6ct,
6.niervlaiciwystosunekdo pLelozonych,wsp6lpEcowDik6r lubinleresanrdu Sttrostwa,
_r .epr /e  |  4Adeprep ok .a  ad  be /p ie . /e l -  r "  i  h  ten l  p rd l r  o  J  p rkp  . .n .

8.niepLz€slrresmie ochrony i.fomacji
9.niepzestrzeganie uslalonego sposobu

usprawicdl is imia nieobecno ici w piact.

praMic cnJonionycb na noc,v odrtbDych uslaw.
potwicrdzmia pzybycia i obecnosci w pracy ort

10. nicpEestu eg&ie niniejshgo Regllaninu o@ Regulaminu OiCdiza.yjncCo

! 1 3

Za ci€2ti€ naru%nie podslasoqch obowiqzk6w pncow.ika norr bya uzntur dokonmie
s ok€sie tirecn niesiecyjednego z nduszei okreilonych R S 32 Regulaninu.

s 3 4

Pmcos k u kt6r€so stwierdbno sld nielrze^oici nie no2e byi dopuszczony do pract

$ 3 s

I Za n ie przestzeganie prez pracoMika u stalonego porz4dku i dysclpl in y pid y. no g4 byi
udzielone nasQpuj{Le kary okE6lone w !n. I08 Kodeksu pEcy :

2.Ci*kie nmsznie podsra$ ovtch oboqi+k6w p6co$ niczych no/f, slanowii podslasg do
rozwi{zonia unosy o pncQ be2 vr-powiedzeni! z wnry prdoqrika.
l. Kary slo suj e Pncodawca 2 wlasnej i ni cj alywy, m sriosek Sekretdzo lub Nacze lnika
Wydzialu zwiadamiajac o tyn prrcownika no piimie, po upzednin $rsluchaniu

Odpis pisna unieszcza sie $ akrach oebo$ych pidownika,
4.Pacomik no2e $nie3i spueciv do P@odlwcy od udzielonej kary w teminie 7 dni od
dDiazasiadoDienia eo o ukanniu.



5.O uwelednieniu lub odrzumniu
Ni€odrzucenie spraim w ciqgu
uwglednieniem spiaiM.

spzeciM d{tduje Pram.lawm.
14 dni odjegoMiesienia jesl niwnozmcznc z

6.Pracos.ik ki6ry wni{isl sp€eciw noze w ciqgu 14 dDi od zawiadonie.ia go o odizuceniu
jego spreciN wysl4lia do wlasciwego sqdu pncy o uchyleni€ zastoeMnej wobec Diego

4.P8codawca no2e wzi{i pod uwaCa osi€niacia w pncy i nienagdne 2acnowdie sie
prrcoMika po unareiu i przd nplywetr roku od ukadnia uznaa mlozonq karq 7a niebtl4.
Odph zawiadonicnia o uldmiu usuwa sil w6wcas z akt osobowych p6cow.ik!.
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I .PacoMik, k16'] Morowo vypelnia ssoF oboqiqzki. prejawia inicjaltsg w pncy,
pod.osi jej Frdajnoia i jardo. a popz€z to tEyczynia sia do pd$idlowego wykonysani!
adm Slmstwa i do jego dobiego wizerunhu mo2e otzynaa nasode lub wlr62rienie.
2.Wymaieni€ lub n€rcdq otzynruje pncownik rylko w6wczas . gdy opf6cz przydzielonydl
mu 2adan w srczeg6lnoSci :

l/wykonuje iDe u dania.
2^D,konuje adflia o duzym stopniu liudnosci lub zlozonosr, .
lhrkaaje szczes6ln4lroska o dobro Powiatu lub ojego miesztdic6w.
4/syst€nalycaie pod.osi ssoje kMlifik&jezawodose,
s/*x/kzujc i.icjalylve awodoR4
6/osi4ga wlnihi w p6cy wy2sze, niz praiahc.

3.w Slarcslsie nroz bya utworany 6Ddue naercn w mide posiaddych 3rodkjw

.l.Fudlsz mgdd pzearcbny jesl m:
l/nasode dla pncoMika konczqcego studia stzse z wyhikiem bdd& dobrym.

l/nag@dQ a s&^g6lne osiqgDiq.i! w prrcy zawodoNej
5.Prz)2tuwanie nasDd przz Pracodawce odbywa sie zgodnie z odrebnyn Resulminem .
Pzy dznicowmiu srsokoici naer6d dla prmqnik6w Slmstwa bierre sia pod uwase
zaphy niniejszeso R€Bllaminu dotyczqce *tr62.imia i mgndhia.

ROZDZIAL IX
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
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l.Pmcodawca i p@coN.icy zobowiqzani sqdo ichlceo puestEegaia pz€phds i zed
bezpiece6stwa i higieny proy orz przpis6w o ochionie !r cirpozdowe wy.ihaj4cych z
niniejszego Regulminu i Kod€ksu pi&t,
z.Wszyscy pmcownicy przd pu ystqlJienien do pmcy podlesajq szkoleniu wstepnenu. a
po.em.z lo le r io  n  oG owJm /  desr  be /o iq /e  F . ra '  I  rCF ' )  p r .c )  op  p  /cp i  o$  o
octuon'e pz€ciqo2dowej.
IDstnklz wstcphy pncownika w lynr zlkresie pzeposadzaj4

l^pecjalisla do spras bezpieczeistwa i hisieny pmcy oraz ochrony preciwporJollej.
2/bezpoiFdni pEelozony.

3.Przszkole.ie w zkresi€ okeilohlm w usl. 2 pownno by,j potwierdbne pzez pncosdka
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4.Nie wolm dopDScia pEcownika
siedzy z zatresu bezpieczen wa
podslawovlrch unriejetro$i.

do pr&y, do kr6rej qykony\€nia nie posiada dostatec^ej
i higieny pracy , albo nie posiada w tym zal<Fsie

5.Czas szkoleni! i badai lekastich okre3lonych pzepismi bczpiecTf,nstwa i hisi€ny pncy
lraxlo$dy jest m fttMi z casem pnct.
6.Pacodarvca.icst obowiqany doi

I /apomaweia p.aco$ nik6s z p-episani i zedldi bezpieczens&a i hjejeny pracy omz
pzep'sdnioochronieprzccivlozdorej,
2/prcMdzenia okrsol]'ch szkolei pracosnik6q v akr€sic b.zpiecze6srwa i hisieny

1 o  er1 . /uva1 ia  pa .  )  s  :po .ob  r .e \nu  s - )  be /p io ,  /ne  I  h  J  e i i c , ,e  v  d  r r ,  p ,a \ ) .
r r . .o t rL  p ' . .o {n i \6n  r3  r 'o lh l ' . , cdc  i  ok  . , . .e  o -da l i3 ,  Ld . .  e

t  s .dard  ad . ,  q i .os r .d / t r ,  J  iobd$ , ,obo!aro  o?  so . . \  och tun l
nrdywidualnej i higieny osobistej zsodnic z zaadani okJejtonyni s,odqbnycb przcpisach.
7.Za zapeMienie bezpiccznych wm.l6s fncy w poszcC6tnych jednostkrdl
organiacyj.ych Stlrostwa odpowiedzialno{a ponoszqNacrelnicy Wydzial6w. ktor, $,
szczceljlnosci zobowi4ani sqdo:

. 
r/zorganizosania slanowhka pracy 7€odnie z zdadmi i pzepisami bczpiecTi,istwa i

2/pzygotoweia. organizolwia i prowadzcnia Flcy w sposob zabezFieczaj4cy przd
wypldkami . choDblmi zawodowyni i scbou enidi z$i4aymi z $,runkani irodowiska

3/zpesnienia bezpiecTiego i hieienicznego sranu ponieszczen ord odporviedniceo
wlpo sareni a lcch nicznego,
4/ape$nicnianoAi$o3cipzesLrzegaria przc2pracownik6Npzepis6s,i asad

bezpjecz.nslM i higieny pracy.
S.Pmcornik jestobosi4zmy q srczeg6lno3ci i
l/zmi przephy i asadt bezpisz€nstwa i higieny pracy.
2/brai udzial w szkoleniach i inslrulra?ach z u kresn bczpi*zf,nsrsa i hisieny pracy ort

poddlqaa sia okiesqym esaminom spEwdzajqcytr z rego akresu.
S/}lkonywd pracl w spos6b zgodDy z zasadani i pr-pisami bczpieczenslrd i bigieny

pmc,v orz srosorvai sit do $ldarych w ryn akresie zdz4dzcn i polecen pzetozonych.
l/dbaa o nalezyy stu mszyn, uzqdzn i spr/tLy oE porzqdck i lad R miejscu pEcy.
s/poddawaa sie badmion lekdskin wslepnym, okleso*f,n i konhotnyn,
6/pzesrzegaa na rmnie Stlnstwa pzepis6rv ruchu dbgowego, a dorycz4cych w

s7.zeg6lno3ci zed larko$ahia s niej$ach do tego Fzemezonych,
7/Iiezwlocaie awiadonii Nmzelnita Wydzialr tub Sekretaza o {1 padku pzy pncy, $

nriejscu pracy albo niebezpiec2en$wie asroz€nia ,_{nowia lub 2ycia,
8/zmd, prresr2esr i stosose obowiazui4ce ha dlnym slmoshku pncy 4sdy

bezpreczenst$a po2dowego o@ zm6 tokalizcjt podeczn€so sprzaru glSniczego, 0 takzc
posiadad oniejehodi poslugiwdio sia nin.
9 Pnco$likon pzysluguj4 irodki higient osobisteilv itojcij tu zdadach okcitonych p.zcz

lo.Praco*nikien wyzraczonyn do udzielaia pietusrej ponoctr iqykontwhie czymo3ci
w zakr€sic ochrony pzecispo2dow€j oE esatuacji pmoMik6rv jest pEcoMik
prowadzqct w Sidosi$ic slraR] eiqahc z aztrdaniem kryzysowln.



ROZDZIAL X
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO W STAROSTWIE

POWIAIOWYM W SZTUMTE

$ r 8

LRyTrko eiqzne & zid€ntyikowmym zagrozeniem $yzmcza sie na podstawiej
I /pmsdopodobieisiso $lsqri€nia zaeo2en.
2/ciazhoici szkodhqcb nGepsrw tych zasozri.

2.osaco$mie ryzyk! awodoseeo dokonuje sia w skali rnjjstopniowej:

3.Przy szEco\miu ryzyka zeodnie z pos),zszq !.bel4 cieztog6 s^odlirych nastgpsrw
zgrozen'a i lwdopodobienstwa ich *ystqpienia ok€ita sit stosuiqc ponirsa wskabwki:

l/ciezkosi szkodli$trch ndepsrw j

,  
a r rs  -  {d  o  nd l "J  v (od l i$o . . " r  lP \ ' .  ro  oor .  . roF ne  po iudu id  o t . reor .$a t ) . ,

oo.cr uo*r I absenllr s pm!1,
brndLapstsa o 3edniej szkodliwoici tj. uay i cborcby. kidr powoduj4 niewielhie, ale

dlugoltua'€ lub na\quaja@ okiesorvo dolegtiwo3ci i sq zwi+ane z lJ6&imi okesi

.  tu  rep \ tu .  o  lu '  ?ko . lvo-  i .  .  u  v r  i c fomh) . I  J re  po{od, tq  l f / ^ re .  ra re

z prawdopodobien$w hystQrienia:
ahalo pmwdopodobn€ tj. msrap$wa zago2en, kt6r€ nic Fowinny vystqlii podc2as calego

okresuakryMcici asodowejpruownika.
bp€rdofoJ ,  b 'e . ' . ld { rp rvaa9o/en . [ ro remoeas)  rqp ! ,ksh .o j  r  r  t . . t J , rc , r ie

podczs.keru akry\qoiri asodowei pmcoqnika.
,  q  o .e  p rdvdopo, lobre  r i  I  L 'eo{ ra?ag oF1.  ̂ b re  moe,  q \qpr r  r re to t ro  I  F

po'l.a\ okesu arlrsnoic zrodoqelpraoM r.a
4.Kalegorie pracowhik6N w StaJostrvie podtegajqce ocenie ryzyka awodo$,ceo

l/pracownik administncyjno-btuoq),.
2/kierowca smochodu osobowego.
3/pacoMik gospodaEzy ord spu {ac2_ka.

sNdQpstwa chodb zwodosych w)---wstepuj4@ u pncomika adninhtmcyjho-biurcrveso:
- {  lu r . l  d / ra la1"  m '  c le I r  mn.gnerJ  !  z  \ !h  p . ,J  pa , .  1  (o1Du.c , ]

fpev *F\hoob\ rEJ6h pd b *stl ( .icda-e, po,). I v p.a, \
) cnorcby u\rddr rhrovego pi sod' ! qgleiob5cqat I elrd,r n.1 ua.

I  o  a  lo . . r .n i r  v .d l6v  e l  n  r r jn . ,  h  O : . . (o  s .  ra t ,en .a  €qon{ r . .  o , roq .  r  dJsa  L
puMra.n rj I r. Tbrorowllh s pontui

b/odpowiednich siedzisk do pmcy puy konpureze



a/okuld6w do pracy pzy monitoire
ord$dopvdobhT\us lsqph i . "  rJ . \ "  aqooo*ego w. ta t r tu 'sobr ,oue a tare '  Cap)bm(owis$ i enE s e ral,o pm*dopndobr e p,/\ .ir,l,onr na. r.pnu rnl,iei ireo, e
o . \deos  $d .ho-6b zsodof l ,h  wJskpr iace  u  t r . roLcr  "mo. tu , lu  o \om{ego
.l/choroba ukladn waokowego ia qskutck whozonej uwaei i,-"k"*"j * tuct "

- , r  /q ' r ie  /  1 / \ r  ' .m L leeda s loadtoh .  rososn ar t r , ionr  .  i  ,  " .1 . rn .o r ,J r i .
po  z . ru  ovar i  I  i J  ov  c t  n  nu iq ! ) ,  t , ) / . . "o  w.  rqpFr  d  E . rep{v  .  r , i ,Dch r ,ou"  u

tstsowmiu pnwidlorl}ch ndzpd2i i lrzqdzei� rraznemny.h do obslusi pojazdu

b/dokon)waDiu okeso$1ch pEeglqd6$,slan! reclniczneso pojazon l rtrnrdy opon
omrdon. 'Job ie r { t ro  qJ . rq !F ' ,J  D/ } ld  zqodokcgo L  "_ t  Io i ,o , .  o re  o t .  i  " ,u .  Jo . . ra ! . !  $o  omsdopodobn(  o r .  c ie / ro j . i  €qon{ , .  re , l r i c r  rednrc2

\ tkps tu ,  ,  I  d  ob  /d t rodv , r )  ch  k ) , .kp  r iae  In .aoq i -g ; . | .o . j caso  .p , .4 rJ . /L i :
I  ro r / \ .  a i . (  |  0 ra .ho ! " ] rd  .  iod(6{  de4nteLcr in ) " r

I  o a . l o  o s d i  r . r o d M s  e l i m  r u t J . J c h  n 4 [ , s . r q p F n .  h  r e p r u  n i ( t i  r  J ! ,  $

a/o?\ pEridloMm sb.o$a..r jp a'd pornolni. /ego t po,.d o.ao n ro/ raM\, I r, l

b/pzydzielo.ych ubrai mboczych i ochromych.
.  b ( .  oec  nJnr  b {s .n :L  Tr .  ed / i  opr  p ra . " .h  ncp .ar ,  / \  .1 .  p , ,dd \os} !  h

d*dm,JobEr . rko  q)  q rc r ia r ) ,J ta , roJoLero  {  . .  t .  Io i \ rop l  . \e r  d  -  k i
s (9 .n .  p ' -mw I  o !  oe tu  . re  ako  pm\Jopodobre  p . .  )  . ie l (oer  Ln(p .  rv  n  o rc

ROZDZTAL XI
WYPLATA WYNAGRODZENTA

s:19
I PmoMikowi pryslusuF synagrcdzenie odporviednie do rodzBju *Tkony$anej pmcy i
kMli likacji wlnlgaDych pzy jej $ykonywdiu. a tak2e uwzsteaniulae itoSe i ;utoso
- Z6dd\ wr 'Jrrdd2d'a s \rm" x.<oke\d ndrror , qce,rannn.
J . \ r  rae  oJ /en  epm ow, i l !  z  r tnJ  n '  " r  z r ,J  " .  n i r i .  a  r  o rac \  n ,e  du /e  LJ !  r / . /e
o ' l s  Dd 'odrn ion  n i rn . lng , , re . tdogonrmo! .  oo . "onJ .hp . /ep , .o {
.  w lp  E  vsmC or rerm.  a  n  - re  €qcn, i (  /  dob  a  n t r . ioc  pz  f  .a t  ov4nJ  nd ,po l1  e  *

4.\V pr-ypadku, gdy ostatni .tzien micsi4ca pzypada na . niedziele . twi€to lub inny dzien
worny od pmcl to wyptata wymgrodrnia odbywa sit w dniu loprredzaiqcln Len dzien.
5 wplata vtnagrc.l2ed dla pmcoMik6w St@srsa zatrudnionych m czas ;ieokredtont,
dokonujc sia pzd€weh m mchunek oszczadnoscioso{oztjczeniowy krrtego z
f ! .ov r  fn !  r  bbdugoob. l , 'g ' Jc ) r  w6rn , !a \e  "b )  La  poh,e l  r  o , j .n iT  o   
mres 4ca \)nagrodzenre ro b)lo Jo dJspozt(t pracosn ta.
6. wlTllta slnagrodznia na rdchunek oszczgdnojciowo{ozli.zenioqy $rmaga zgody
p ' t  v *n iLJ .  "  -JJ  ra l i  I  /godr  p r .oqr .  n i .  n . .  la ja \ l j l n .  r ,  -  nue,oo ,en , "  doro , ,  "
s rs  Lascbr , ,umaiq lesos iedz ihe  s  Sram{ \ , .
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?.W usadnio.ych pzypadk&h $yplala wymsrodania dla pEcoNiik6w noze ndrqpia
$ !^ ln ie io  k ika  dn inp  u  okes  e  p f tJ t t r  $ recaym
x . {e r tua . .  /dve /c  r id ,o  do  $  o^o  !  db  n .q { id toko . . ,  r ) r  o8rod /c r r  p ru .o*n i .  )s im i  sno . rc  oo  N" .a ln . la  wJdadtu  OreM /a !  .  ruaao,  t , t ,  iU  o .  u ,  i  " t . ,
irntrsoqo-Bud2eroNeEo w Srroswie
9.Na wniosck pnswnika- Wydzial Finesowo-Budzeto*} w S&roslsie obowjv,.yjest do
LJ , - ' kpn io l  u  n  I  pFapJ Jo" '  no .bcJr  r /sao  rJ t r .e i  kv t ,  .< . , ie  { rn .g ,od ,cn .a
ru ro rd.e' r/ $rrg'vd/en d /6 pE.e mog, bJ! do\onr e <oJnie r p,rp"dt (\
ur,rslonlch \ prz!pndch odr!bnjch

a

$ 4 0

I  IdeF d-or  r  r r6 r .  k  pTJ tmL e  L ,  .oo l ,e r ic  poe l  !a , .
:.Ob\tCd neruu s povi ma b'. .ndqru i .a./o,.! / a.,o\d rer /a.do dpp<Jr, os.ir.Do\rowie I a \erm RP otu \ena o'.Lre. a 'de rJo I Dddv po{io,r stu.treJo
pzylnowmi s4loa kol€jnojci+
i  \ rd "  k  p? \ inL  e  ink r  db{  u  kd-d)  mne. / .a te ,  r  eoo? nrh  od  tu .nn  Jo  t1Ou.\  w '  e  k '6 td  op) rn" |e  n re  esros  I  ( . ,d \  s ro re .  I  god. ,nJ !nod qu ,  o ,  I  oo
6 s ( fue td /  n  4 i '  u i  in  eEd 'oq .  odnemie  s . ,od , . r  $  h  oJ  8  ( ] l ]  do  I .  l ] ( )

ROZDZTAI, XN
OBSLUCA INTERESANTOW W STAROSTWIE

ROZDZIAL xll|
ZALATWIANIE spRA\t pRzEzpR4cowNIK6w
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I  O$n /6 i ,  po .Frcq  i .  /e  omk mi .aos /o i \n  p . .  e /  i1 r  rc -n ,us  do  sL . . . rq "
c_ ,  rF  [ode l "  Nrepor  d  "  admi r i . r .  r )  |  eco  r ,  . f l /ep i . \  . / . ,eg , tne

0mrnoke /a t , rw id  e .pd , .  porosa dm. ,  sn i . .  .  Coo,  (  /
nsDDnym dh n(h uxre\q obosiq2k6tr stuzboq.h.
r  Reesu. l€ re  '  q io \ko i  q  o \$ar4 .  J !h  do  \  I .unsa pro$aJ  1  wro / " , ^ .g j  r4 - j , .' r  do  rcL '  L in ie r  D?ed. r$ rc  p6 .J , ! ! r  i , to ,n  4 .  I  r  r \n

i .P  do$nr r )  s rm qd { in1  .  d ,d rv iac  .p r r$  m, ,beJr ,e j  / r tn t  hFru id !  \ ,  tpep . , ,n .prawa asadm sspot4.ra spote!zneeo
6 Pm.uq . \  zdrv ia , "s .p  ] .v l  obo! i rd  -Jvn_te-  og , , , i ) - /e rp l t l t .do

! .h \d ,  o to  i .  /  ro \ r_c t ,a r , \  . /n ) . ,  p . ,k r ) . . ,  Lo ! .a  l .  tmiea udlT zhtsienic spa[],.-  D  "o rn ic \  c /  rkar ,  ra . l  Dr .  "  \  rn .e res tu . ,  r . /es  r i . /a  )  q  pos .d . . ,J . r  r  n ie  porF . ,
vLodJ zF^suduniezndiomosci ozeoisowDrdqn!ch
$ rJm ce u udzielara 'm niezkJ"q p".-i, *,r-"".r
8 w Sh$sre obo! arxje pirrm iormr zatars an,a somrg.Ushe ahtsi€nie sp8qt, nore byi stosowanc w przlTadLu, goy prznasrd z0 ryn 1nFrcs
u01 p ,  eoord 'a  o  r i c .  o i r  ren ' ,  na  ppe" / r  oJ / ie  p .a f  bJ  p rdv ,
113 |nor  v \  a r  e8o po .kpok  r i J  po{  r  D  o) . ,  rua tv ,e  {  _ rd ,n  .Dnr4  q  .un  ic
D or, rL ' " nurarr Ju/Lorcj oodp .arE oFe. .d\Jq ta roneFo{rp, \01"

tt)
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ROZDZIAL
WSTAROSTWID

a

J' r2

I fb;l,u' n'.*,q s".,r, " ,"bezp rlza rad.a,rurn\
.i1"::.1'j,I,""J.".1;,;$ ",J*n'.,, ar".,i-'o32 -lu o.ddrach pmsr\.1

:::'.,",:'-#l""lli:'i*"'"-\ p .q"Jo q biu,a po$1 r o. Dod,o ao s sdon o.!
l^i1d.apiJtrnJ mu. udzeticeomocJ pd$.c rrer.trni!

l.T j ;j,i;,il ;: *:,: -";, ;;.;:::;,. ;;:ii:l ffl ::,;:l' --,"'' ",' n" ",- .--'""'j," i:iil'"::I5,,:':.": ::1.* ", "' .""",
il: :i:::i fi .":X-:fl .},-;ffi ;+i "' i ;;l ",," *.,v r n, po e.,, !o ro

n ruu'a n,awnr poslu-!ure ",r p,aze;rt

ROZDZIAL XV
ZABEZPDCZENIE MItrNIA I AI<T

I

P"d u/C,{em tonn,h o or-sn\,
l n ' e b u 4 z ' , \ u e a n

;::':,",i:,tlt iltTl:i: l
.'i.k.Iil:i "J.jl,l.)l:'t' *' "'-' a' "',. r u'a ion /d \poFda ond
i iDl l i i :1.:e-" ld"rne' '11 n'o'er 'Li ' r  \bf i-n. 'r
n; : , ' : : ; ; : i : '  

epmund rck  1 ,no^ ,e \ .  c  s , ,p . 'qo  c , , ,b  u ) r -  0 .  . ,o - , ,oqe(

,]i;i,i.,1i":.i;1"'"'" 
'"."*".a poszuknvania s zmdrach pEwa wi.na byi udzierona

.l)/liilj:'.,1; l";,f,iil;:ll:i,;,l" " "" . " , 1 'po/le *, +J-o,
;"l. ii, :','# ;l lt ;;'j:"f"t tX:[Ii::.ff i :t ;,,:*J1 - . -"

2A



l�zabmia siQ bez upftdniego uzyskania zsody Naczelnika Wydzialu lub Sekletda
pEDos-nia Iub srroGnia przq prMMik6w jakichkolwiek ndzedzi. malerial6$
biuowlch. dokunenl6w oE spzetu z ponieszre6 biuoqych lub budynku Slmstwa.
2.PncoMicy s{ zobowiazdi do ulrzymdia pou qdku, czystoici i estettki w
poniszzenieh biuowych,
3.Zabreia sjq uzyqdia w pomieszczeniach biurcsycb *sz€lkich naszynek eletir].z.ych
oru imtch uu4d-n grewczych.
! Po zdonc^niu orr) orroqic) sa 6bos adio do abelp'ec/en'a po nie./c/e '
bimRych, a w srczes6lnoici pozmykeia szaf i biu€k.
5.Po ukonczdu pracy klucre od pomies&kn biuoqlch nalezy hstawia w sfznaczonym

6.Pracownicy nogq peebywla w budyrku Slmslw po sodzinacb pracy *yi4caie a zgodq
Na@lnika wyd?ialu lub SekElam.
7.Airla, piec2qlki i ueqdrenia slu2bowe powimy byt pzez pmcownik6$ zabezpiecbne
pized dostQpem do nich przz osoby lrrecie.
8.Zab6Die dokunenl6w lub syFosaze.ia poza teren Stestwa $ ynaga zgody P@odlwcr

g.Wszelkie zbr@ia pracoMik6w o cheaklez€ nie ni4aym z praca nog4 byi
otgdizowane s siedzibie Stlroslw w go&ihach pract ql4c ie a zgod4 Pncodawcy.
I o.wtlosarenie stlnoNisk plrcy w niezbadny spizet i marenab do prdy zapeMia wydziaJ
O€rniacji, Nadzoru i Kadr.
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LlnterpEtacji R€sulminu doko.uje w inieniu Pncodawcy Sekottrz lub Naczlnik
Wydzialu Orsuizcii , Nadzoru i Kadi
2 .w p ie  |eobe!  rn" . iNr /e l1 'Ld  u)dzu.L  ar {pu  e  -o  b )d4( ,  n )  s^ /  n reeo / ,  lpa
3.Rcgulmih pecy oboqiq4uje @ cz6 ni@kE6lony.
4.znida posranowien niniejszeso Resllaninu moze nast@ia w fomie meksu w lyn
smyn litbie jal< jego utmowienie lub przz sprowadzenie nowego Regulaminu.
5..Reguhin wchodzi w 2ycie po uplywic 14-stu d.i od d.ia podmia go do wiadonoici
lszyslkich prrcoMik6w Stuonua .
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