ZARZĄDZENIE Nr 31.2012
STAROSTY ŻAGAŃSKIEGO

z dnia 2 lipca 2012 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Żaganiu 

Na podstawie art.104 § 2 kodeksu pracy (tekst jednolity Dz. U z 1998 r. Nr 21, poz.94 ze zm.), zarządzam co następuje:

§ 1. Wprowadzam do przestrzegania Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Żaganiu, stanowiący załącznik do zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Naczelnikom Wydziału i Kierownikom Biura Starostwa Powiatowego w Żaganiu oraz zobowiązuję do zapoznania z ww. regulaminem pracowników. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 16 lipca 2012 r. tj. po upływie 14 dni od dnia podania do wiadomości regulaminu pracy pracownikom starostwa.
brak zastrzeżeń 

formalno- prawnych 

wyk. A.R

Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Żaganiu 
Spis treści:

I.
Przepisy wstępne (§ 1–2)

II.
Organizacja pracy (§ 3–6)

III.
Porządek pracy (§ 7–14)

IV.
Czas pracy (§ 15–19)

V. Urlopy wypoczynkowe (§ 20–21) 

VI. Ochrona wynagrodzenia za pracę (§ 22)
VII.
Bezpieczeństwo i higiena pracy, ochrona przeciwpożarowa (§ 23–29)

VIII. Postanowienia końcowe (§ 30–33)

I. Przepisy wstępne
§ 1

Regulamin pracy, wprowadzony na podstawie art. 104 § 2 i 1042 § 1 kodeksu pracy przez pracodawcę

Marka Ślusarskiego – Starostę Żagańskiego w uzgodnieniu z osobą reprezentującą pracowników Barbarą Hyjek, zwany dalej regulaminem, obowiązuje w zakładzie pracy Starostwie Powiatowym w Żaganiu regulując porządek w procesie pracy oraz związane z tym obowiązki, prawa pracodawcy 
i pracowników.

§ 2

Przepisy regulaminu obowiązują wszystkich pracowników zatrudnionych w zakładzie na podstawie umowy o pracę, bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

II. Organizacja pracy
§ 3

Pracodawca ma obowiązek:

 1)
zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

 2)
organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

 3)
zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

 4)
terminowo i prawidłowo wypłacać pracownikom godziwe wynagrodzenie,

 5)
ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

 6)
stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po raz pierwszy po ukończeniu szkoły warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy,

 7)
stosownie do możliwości i warunków, w miarę posiadanych środków, zaspokajać bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracowników,

 8)
stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

 9)
prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników, a w razie rozwiązania albo wygaśnięcia stosunku pracy z pracownikiem – niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy,

10)
wpływać na kształtowanie w zakładzie zasad współżycia społecznego i szanować godność, dobra osobiste pracowników i nie dopuszczać do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

11)
zapewnić pracownikom przydział i wykonywanie pracy zgodnie z treścią zawartej umowy 
o pracę oraz wydawać potrzebne narzędzia i materiały, jak również środki ochrony osobistej, odzież i obuwie robocze,

12)
organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie,

13)
przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy,
14) przeciwdziałania mobbingowi.
§ 4

1.
Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę. Pracownik jest obowiązany w szczególności: 

1)
przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie,

2)
przestrzegać regulaminu i ustalonego w zakładzie porządku,

3)
przestrzegać przepisów i zasad bhp, co jest podstawowym obowiązkiem pracownika, oraz przestrzegać przepisów o ochronie przeciwpożarowej,

4)
dbać o dobro zakładu pracy – pracodawcy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje techniczne, handlowe i organizacyjne, które stanowią tajemnicę zakładu, a których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

 5) zachować uprzejmości i życzliwości w kontaktach z mieszkańcami a także zapewnienie im
 kompetentnej i profesjonalnej obsługi, 

6)
przestrzegać tajemnicy służbowej i państwowej określonej w odrębnych przepisach,

7) przestrzegać przepisów o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczególnej staranności podczas ich przetwarzania w celu ochrony interesów osób, których dane dotyczą, oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostępnieniem osobom nieupoważnionym,

8)
 przestrzegać w zakładzie zasad współżycia społecznego,

9)
dbać o porządek i czystość na stanowisku pracy, w jego sąsiedztwie i zabezpieczyć je po zakończeniu pracy,

10) przestrzegać wprowadzonego Kodeksu etyki pracowników samorządowych.
2.
Pracownikowi zabrania się:

1)
opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezpośredniego przełożonego,

2)
wnoszenia i spożywania na terenie zakładu napojów alkoholowych, narkotyków lub innych środków odurzających, przebywania w pracy po ich spożyciu, jak również wchodzenia do zakładu po ich spożyciu,

3)
wynoszenia z zakładu jakiekolwiek przedmiotów stanowiących własność pracodawcy bez pisemnej zgody pracodawcy lub osoby upoważnionej przez pracodawcę,

4)
instalowania nielegalnego bądź też nawet legalnego, ale nie zaakceptowanego przez pracodawcę oprogramowania,

5)
używania poczty elektronicznej dla celów prywatnych.
§ 5

Pracodawca ma prawo:

1)
do korzystania z wyników pracy wykonywanej przez pracowników, zgodnie z treścią zawartej umowy o pracę,

2)
do wydawania pracownikom wiążących poleceń służbowych i zarządzeń dotyczących pracy, które nie powinny być sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę, 

3)
do ustalania zakresu obowiązków, zadań i czynności pracowników oraz ich egzekwowania,

4) do odsunięcia pracowników od pracy, jeśli zajdzie uzasadnione podejrzenie, że są niezdolni do pracy z powodu spożycia alkoholu, narkotyków lub innych środków odurzających.
§ 6

Pracownik ma następujące prawa:

1)
do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikającym z treści zawartej umowy o pracę i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami, 

2)
do wynagrodzenia za pracę,

3)
do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy – przez prawidłowe przestrzeganie czasu pracy 
w zakładzie oraz do korzystania z urlopów wypoczynkowych i innych przerw,

4)
do bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

5)
do równych praw z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków, a szczególnie do równego traktowania w zatrudnieniu, 

6)
do tworzenia organizacji pracowników i przystępowania do nich.
III. Porządek pracy
§ 7

1. Pracownik winien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował
 się na stanowisku pracy.

2. Przyjście do pracy pracownik potwierdza podpisem na liście obecności. Lista obecności znajduję 
 się w następujących pomieszczeniach budynków:

a) Żagań ul. Dworcowa 39, pokój nr 18

b) Żagań ul. Jana Pawła II 9, pokój nr 106
c) Żagań ul. Rybacka 38, pokój nr 4
d) Szprotawa ul. Kościuszki 30, pokój nr 4
3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje się, że pracownik nie
 wykonuje pracy, a ciężar dowodu spoczywa na pracowniku.

4. Wyjście z Urzędu w czasie pracy może nastąpić wyłącznie na podstawie uzyskania zezwolenia
 przełożonego. Wszystkie wyjścia w czasie pracy odnotowywane są w rejestrze wyjść służbowych 
 i prywatnych, który znajduje się w pomieszczeniach wymienionych w § 7 pkt.2.
5. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w pkt. 4 pracownikowi nie przysługuje 
 wynagrodzenie, chyba, że odpracował czas zwolnienia w tym samym dniu, w uzgodnieniu 
 z bezpośrednim przełożonym. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 
§ 8
 1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności 
 w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest 
 obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności 
 i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienie pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w pkt.. 1 może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika obowiązku określonego w tym przepisie, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników albo innym zdarzeniem losowym. Przepis pkt. 2 stosuje się odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemożliwiających terminowe zawiadomienie pracodawcy 
o przyczynie i okresie nieobecności pracownika w pracy.

§ 9
Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:


1)
zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami 
o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy,


2)
decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 
o zwalczaniu chorób zakaźnych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,


3)
oświadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,


4)
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach 
o wykroczenia - w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie,


5)
oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.

§ 10

1. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia 
 w wymiarze: 

 1) 2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu 
 małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, 

 2) 1 dnia - w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, 
 teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
 bezpośrednią opieką. 
2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiązany jest przedstawić odpis
 skróconego aktu stanu cywilnego, dotyczący zdarzenia uzasadniającego udzielenie zwolnienia.

3. Udzielanie pracownikowi zwolnień od pracy regulują przepisy rozporządzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności 
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz.U. Nr 60, poz. 281 z późn. zm.). 
Zgodnie z ww. rozporządzeniem:
 a) pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika z zachowaniem do wynagrodzenia na

 czas niezbędny: 
 1) do wzięcia udziału w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze członka tej komisji. Dotyczy to także pracownika będącego stroną lub świadkiem w postępowaniu pojednawczym,

 2) do przeprowadzania obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych 
 przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy oraz o zwalczaniu chorób
 wenerycznych,
 3) będącego ratownikiem Górskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na czas niezbędny 
 do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakończeniu,

 4) będącego członkiem ochotniczej drużyny ratowniczej działającej w brzegowej stacji ratowniczej
 Morskiej Służby Poszukiwania i Ratownictwa "Służba SAR" - na czas niezbędny do 
 uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakończeniu oraz na
 czas udziału w szkoleniach organizowanych przez Morską Służbę Poszukiwania i Ratownictwa,
 5) krwiodawcę na czas oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi, jak również na
 czas niezbędny do przeprowadzenia zaleconych przez stację krwiodawstwa okresowych badań
 lekarskich, jeżeli nie mogą one być wykonane w czasie wolnym od pracy.

 b) pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika bez zachowania do wynagrodzenia:
 1) wezwanego do osobistego stawienia się przed organem właściwym w zakresie powszechnego 
 obowiązku obrony na czas niezbędny w celu załatwienia sprawy będącej przedmiotem 
 wezwania, 
 2) na czas niezbędny do stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu 
 terytorialnego, sądu, prokuratury, policji albo organu prowadzącego postępowanie w sprawach o
 wykroczenia, 
 3) wezwanego w celu wykonywania czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, 
 karnym przygotowawczym, sądowym lub przed kolegium do spraw wykroczeń; łączny wymiar 
 zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni w ciągu roku kalendarzowego,
 4) wezwanego w charakterze świadka w postępowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyższą
 Izbę Kontroli i pracownika powołanego do udziału w tym postępowaniu w charakterze 
 specjalisty, 
 5) będącego członkiem ochotniczej straży pożarnej - na czas niezbędny do uczestniczenia
 w działaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakończeniu, a także -
 w wymiarze nie przekraczającym łącznie 6 dni w ciągu roku kalendarzowego - na szkolenie
 pożarnicze,
 6) będącego członkiem doraźnym Państwowej Komisji Badania Wypadków Kolejowych, ujętym na
 liście ministra właściwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez przewodniczącego 
 Państwowej Komisji Badania Wypadków Kolejowych do udziału w postępowaniu,
 7) na czas wykonywania obowiązku świadczeń osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych 
 w odrębnych przepisach,
 8) w celu przeprowadzenia zajęć dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyższej, 
 w placówce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej; łączny wymiar zwolnień z tego
 tytułu nie może przekraczać 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiącu. Ww. przepis stosuje
 się odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym,
4. Zwolnienia od pracy związane z kształceniem się w szkołach wyższych oraz odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane są na zasadach określonych w art.103.1 -103.6 kodeksu pracy.
§ 11
1. Pracownik może przebywać na terenie zakładu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy 
 w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu (pisemnej) zgody bezpośredniego przełożonego lub 
 na jego polecenie.

2. Pracownikowi za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego w godzinach nadliczbowych
 przysługuje według jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym,
 że wolny czas, na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio
 poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu. 
§ 12
1.
Pracownicy są obowiązani dbać o czystość i porządek na stanowisku pracy i w jego najbliższym otoczeniu. Po zakończeniu pracy są obowiązani do:

1) należytego zabezpieczenia powierzonych mu pieczęci, maszyn, narzędzi i urządzeń oraz dokumentów zawierających tajemnicę państwową, służbową i gospodarczą, 
2) wyłączenia z ruchu pracujących maszyn i poboru prądu elektrycznego na stanowisku 
i w pomieszczeniu pracy,
3) zamknięcia okien i pomieszczenia pracy,
4) przekazania kluczy od pomieszczenia, zgodnie z zasadami przyjętymi w Starostwie. 
2.
Wprowadza się zakaz palenia tytoniu na terenie całego zakładu, z wyjątkiem miejsc wydzielonych do palenia tytoniu, odpowiednio oznaczonych i wyposażonych.

§ 13
1.
W ramach odpowiedzialności porządkowej pracowników za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku i organizacji w procesie pracy, przepisów bhp i przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować wobec pracownika:

1)
karę upomnienia,

2)
karę nagany.

2.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp i przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu 
w czasie pracy lub na terenie zakładu pracodawca może również stosować wobec pracownika karę pieniężną.

3.
Kara pieniężna zarówno za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu ustawowych potrąceń z art. 87 § 1 pkt 1–3 kodeksu pracy.

 Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy.

4.
Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.
§ 14
Tryb nakładania kar porządkowych, ich przedawnienie, tryb odwoławczy od orzeczonej kary i uznanie kary za niebyłą regulują art. 108–113 kodeksu pracy.

IV. Czas pracy
§ 15
1.
Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.
Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków pracowniczych (służbowych).

3.
Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy. Ewidencję czasu pracy udostępnia się pracownikowi na jego żądanie. 
§ 16
1. Czas pracy nie może przekraczać przeciętnie 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w tygodniu 
 w przyjętym 3-miesięcznym okresie rozliczeniowym, obejmującym kolejne miesiące kalendarzowe,
 tj. styczeń –marzec, kwiecień-czerwiec, lipiec-wrzesień, październik – grudzień.

2. Praca w godzinach przekraczającą normę określoną w pkt. 1 stanowi pracę w godzinach 
 nadliczbowych. 

§ 17
1.
Dniami wolnymi od pracy, z tytułu zasady pięciodniowego tygodnia pracy, są soboty.

2.
Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o pracę.

3.
Pracownicy, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogą korzystać z 15-minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczęcia i zakończenia tej przerwy ustalają pracodawca lub kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami. 

4. Pracownicy, którzy obsługują monitory ekranowe, co najmniej przez połowę dobowego wymiaru czasu pracy, przysługuje 5 – minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, po każdej godzinie pracy przy obsłudze monitora ekranowego. 
§ 18
1. Ustala się następujące rozkłady czasu pracy w zakładzie: 

 I zmiana – w godz. 7–15 lub 8–16, lub 7.30-15.30 , 
 II zmiana – w godz. 14–22.

2. Na stanowiskach administracyjnych w biurze praca odbywa się:

a) poniedziałek w godz. od 8.00 do 16.00

b) wtorek-piątek w godz. od 7.30 do 15.30 
3. Na stanowiskach zatrudnionych przy pracach związanych z nadzorem i utrzymaniem dróg
 powiatowych, praca odbywa się od 7.00 do 15.00 od poniedziałku do piątku, dla pracowników 
 pracujących w budynku Starostwa Powiatowego w Żaganiu przy ul. Rybackiej 38. 

4. Na stanowiskach związanych z utrzymaniem porządku w pomieszczeniach biurowych, praca 
 odbywa się od 14.00 do 22.00. 
5. Dopuszcza się uzgodnienie pomiędzy pracownikiem ( na jego wniosek) a pracodawcą dogodnego 
 dla niego rozkładu czasu pracy, z zachowaniem przepisów dotyczących rozkładu i wymiaru czasu 
 pracy. 

§ 19
1.
Pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin od godziny 22.00 wieczorem do godziny 6.00 rano.

2.
Za pracę w niedziele i święta uważa się pracę wykonywaną od godziny 6.00 rano w niedziele lub
w święto do godziny 6.00 rano dnia następnego.

V. Urlopy wypoczynkowe
§ 20

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i płatnego urlopu wypoczynkowego
 w wymiarze i według zasad określonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie może zrzec się prawa
 do urlopu. 

2. Plan urlopów wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 15 lutego na każdy rok kalendarzowy
 i podaje do wiadomości pracowników. 

3. Urlopy udzielane są w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym przez 
 pracodawcę zgodnie z obowiązującym planem urlopowym. 

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowiązek udzielić
 pracownikowi najpóźniej do końca września następnego roku kalendarzowego. 

4. Urlop może być na wniosek pracownika podzielony na części. Co najmniej jedna część urlopu
 powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych, do których zaliczamy oprócz
 dni korzystania z urlopu również dni wolne od pracy przypadające w trakcie i po zakończeniu 
 korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego. 
§ 21

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastąpić w roku kalendarzowym, w którym pracownik nabył do niego prawo, poza czterema dniami (tzw. urlop na żądanie). 

2. Każdy pracownik przed rozpoczęciem urlopu winien złożyć wniosek o urlop wypoczynkowy, 
z wyprzedzeniem 3 dniowym przed planowaną datą rozpoczęcia urlopu. 

3. Pracodawca może odmówić udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zakłócenie normalnego toku pracy, bądź z innych ważnych powodów. 

4. Wniosek, o którym mowa w pkt. 2 podpisuje bezpośredni przełożony. Za właściwą organizację pracy danego wydziału, biura lub referatu odpowiada bezpośredni przełożony. 

5. W celu wykorzystania urlopu na żądanie, o którym mowa w pkt. 1, pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu bezpośredniemu przełożonemu 
w godzinach pracy.

VI. Ochrona wynagrodzenia za pracę

§ 22
1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych. 

2. Wynagrodzenie wypłacane jest na rachunek bankowy, wskazany przez pracownika, bądź w kasie urzędu. Wypłata wynagrodzenia na konto bankowe pracownika może nastąpić po uzyskaniu jego zgody na piśmie.
3. Wypłata wynagrodzeń pracowników następuje w dniu 25 każdego miesiąca. Jeżeli 25 dzień miesiąca przypada w dzień ustawowo wolny od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym dzień wypłaty. Wypłata wynagrodzenia pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, publicznych i innych (współfinansowane lub finansowane przez Powiatowy Urząd Pracy) dokonuje się ostatniego dnia miesiąca. Jeżeli ostatni dzień miesiąca przypada 
w dzień ustawowo wolny od pracy wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym dzień wypłaty. 
 4 Kasa znajduje się w siedzibie Starostwa Powiatowego w Żaganiu ul. Dworcowa 39 i czynna jest
 w godzinach 8.30-14.30.
VII. Bezpieczeństwo i higiena pracy, ochrona przeciwpożarowa.

§ 23
1.
Pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bhp oraz przestrzegania przepisów o ochronie przeciwpożarowej. 

2.
Pracodawca jest obowiązany zapewnić przestrzeganie tych przepisów i zasad przez pracowników, poprzez wydawanie stosownych poleceń oraz usuwanie uchybień i zapewnienie wykonania wszelkich zaleceń organów nadzoru nad warunkami pracy.
3.
O ryzyku zawodowym występującym na stanowiskach pracy w zakładzie pracodawca informuje pracowników w trakcie szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.
§ 24
Pracodawca jest obowiązany chronić życie i zdrowie pracowników przez zapewnienie im bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, zabezpieczyć ich przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami środowiska pracy.

Obowiązany jest w szczególności:

1)
organizować pracę i stanowiska pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2)
zapoznawać pracowników z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie przeciwpożarowej, w tym celu prowadzi systematyczne szkolenie pracowników,

3)
kierować pracowników na badania lekarskie,

4)
dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego pracy oraz 
o sprawność środków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich stosowanie zgodnie 
z przeznaczeniem,

5)
wydawać pracownikom przed rozpoczęciem pracy odzież i obuwie robocze, środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6)
wskazać i zapewnić pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowanie odzieży
i obuwia roboczego, własnego ubrania, wyposażenia osobistego oraz przydzielonych narzędzi pracy.

§ 25
1.
Podstawowym obowiązkiem pracownika jest przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych, a w szczególności pracownik jest obowiązany:

1)
znać przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpożarowej, brać udział w szkoleniu 
i instruktażach z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2)
wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

3)
dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu (stanowisku) pracy,

4)
stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5)
poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim 
i stosować się do wskazań lekarskich,

6)
niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie,

7)
współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bhp.

2.
Zabrania się pracownikom:

1)
uruchamiania i posługiwania się maszynami, urządzeniami i narzędziami niezwiązanymi bezpośrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiązków i czynności,

2)
samowolnego demontowania maszyn, urządzeń i narzędzi, ich naprawiania bez specjalnego upoważnienia pracodawcy lub przełożonego,

3)
samowolnego usuwania osłon i zabezpieczeń maszyn, urządzeń i narzędzi, ich naprawiania 
 i czyszczenia, gdy pozostają w ruchu lub pod napięciem elektrycznym.

§ 26
Pracodawca dopuści pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do pracy na stanowisku oraz wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstępnego w zakresie bhp, ochrony przeciwpożarowej i po wyposażeniu 
w środki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odzież roboczą.

W razie niespełnienia tych wymogów pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy i jego nieobecność w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwioną.

§ 27
1. Napoje zimne i gorące przysługujące pracownikom oraz normy i zasady wydawania posiłków profilaktycznych i napojów dla pracowników Starostwa Powiatowego w Żaganiu określone zostały w załączniku nr 1 do regulaminu.

2.
Odzież i obuwie robocze przysługujące pracownikom na określonych stanowiskach pracy oraz okresy ich użytkowania określa tabela, stanowiąca załącznik nr 2 do regulaminu.

3.
Odbiór środków i przedmiotów wymienionych w pkt. 1 i 2 pracownik potwierdza na piśmie 
z obowiązkiem rozliczenia się z nich na zasadach odpowiedzialności materialnej za mienie powierzone.

4.
Dopuszcza się używanie przez pracowników własnej odzieży i obuwia roboczego, jeżeli spełnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na których obowiązuje używanie odzieży i obuwia roboczego zgodnie z wymogami bhp. stanowi załącznik nr 2 do regulaminu. Pracownikom używającym własnej odzieży i obuwia roboczego przysługuje ekwiwalent pieniężny w wysokości odpowiadającej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztów za pranie odzieży wykonywane we własnym zakresie.

5.
Pracodawca przydziela pracownikom środki higieny osobistej. Tabela środków higieny osobistej przysługujących pracownikom stanowi załącznik nr 3 do regulaminu.

6. Zobowiązuje się naczelnika wydziału komunikacji transportu i dróg do realizacji n/w zadań dla pracowników zatrudnionych ww. wydziale:
a) prowadzenia ewidencji wydanych środków ochrony indywidualnej, obuwia i odzieży roboczej,
b) wykonywania zapotrzebowania na zakup środków ochrony indywidualnej, obuwia i odzieży roboczej oraz środków higieny osobistej,
c) dokonywania rozliczeń finansowych zakupionych posiłków profilaktycznych oraz naliczania ekwiwalentu za pranie odzieży roboczej,
d) wykonywania zapotrzebowania na napoje.

7. Zobowiązuje się wyznaczonego pracownika do spraw bhp do realizacji n/w zadań dla
pracowników zatrudnionych w:
 1) referacie gospodarczo- technicznym do:

a) prowadzenia ewidencji wydanych środków ochrony indywidualnej, obuwia i odzieży roboczej, 
b) wykonywania zapotrzebowania na zakup środków ochrony indywidualnej, obuwia i odzieży roboczej,
c) dokonywania naliczania ekwiwalentu za pranie odzieży roboczej,
d) wykonywania zapotrzebowania na napoje.
 2) pracowników administracyjnych do: 
 a) wykonywania zapotrzebowania na napoje,
§ 28
1.
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

2.
Jeżeli powstrzymanie się od wykonania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa w pkt. 1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

3.
Za czas powstrzymania się od wykonania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia 
w przypadku, o którym mowa w pkt. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§ 29
Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, stanowi załącznik nr 4 do regulaminu.

VIII. Postanowienia końcowe
§ 30 
1.
Pracodawcę reprezentuje w zakładzie Starosta Żagański, a w razie jego nieobecności jest zastępowany przez wyznaczonego zastępcę lub innego wyznaczonego pracownika.

2.
Pracodawca przyjmuje pracowników w sprawach wniosków, skarg i zażaleń.
3.
W razie nieobecności kierownika komórki organizacyjnej w zakładzie zastępuje jego stały zastępca, a w razie braku stałego zastępcy – pracownik wyznaczony przez tego kierownika.

4.
W czasie nieobecności pracownika jego bezpośredni przełożony (lub kierownik komórki organizacyjnej) wyznacza na ten okres zastępstwo innego pracownika lub rozdziela czynności nieobecnego pracownika pomiędzy innych pracowników danej komórki, a gdy jest to niemożliwe do wykonania – zgłasza ten fakt swojemu bezpośredniemu przełożonemu lub pracodawcy, który podejmuje decyzję w tym zakresie.

5.
Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezpośredniego przełożonego. W razie wydania polecenia przez przełożonego wyższego stopnia pracownik wykonuje to polecenie po zawiadomieniu bezpośredniego przełożonego.
§ 31
Przepisy regulaminu nie naruszają postanowień umów o pracę zawartych z poszczególnymi pracownikami zakładu.

§ 32
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie mają zastosowanie przepisy Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 33
1.
Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania do wiadomości pracowników na tablicy ogłoszeń w siedzibie pracodawcy, tj. od dnia 16 lipca 2012 r., na czas nieokreślony. 
 Z tym dniem przestaje obowiązywać dotychczas obowiązujący regulamin z dnia 26 kwietnia 2005r. wraz ze zmianami.
2.
Regulamin może być zmieniony lub uzupełniony w takim samym trybie, jaki został przewidziany w pkt. 1.
	..........................................................................

(przedstawiciel załogi )
	
	..........................................................................

(pracodawca )


brak zastrzeżeń formalno- prawnych 
Opracowała A.R

Załączniki do regulaminu:

Załącznik nr 1. Napoje zimne i gorące przysługujące pracownikom.

Załącznik nr 2.
Tabela środków ochrony indywidualnej (osobistej), odzieży i obuwia roboczego, przysługujących pracownikom na ich stanowiskach pracy oraz okresy ich używalności.

Załącznik nr 3.
Tabela środków higieny osobistej przysługujących pracownikom.

Załącznik nr 4.
Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet. 

Załącznik nr 1

 do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Żaganiu

Napoje zimne i gorące przysługujące pracownikom oraz normy i zasady wydawania posiłków profilaktycznych i napojów dla pracowników

I. Posiłki profilaktyczne 

1. Do otrzymywania posiłków profilaktycznych uprawnieni są pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotnik gospodarczy, robotnik gospodarczy – kierowca i pracownik interwencyjny pracujący w okresie zimowym na otwartej przestrzeni.

2. Posiłki należy wydawać pracownikom w dniach wykonywania prac uzasadniających ich wydawanie.

3. Z posiłków nie może korzystać personel administracyjny, inżynieryjno – techniczny i nadzoru, kierowcy samochodów.

4. Koszt jednego posiłku ustala się w kwocie do 25% diety wyjazdu służbowego.

5. Pracodawca zapewnia posiłki pracownikom zatrudnionym przy usuwaniu skutków klęsk żywiołowych i innych zdarzeń losowych.
II. Napoje zimne przysługują dla: 
a) pracowników przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyżej 25°C
 w ilości zaspokajającej potrzeby, 

b) pozostałych pracowników napoje zimne przysługują w przypadku gdy temperatura na stanowisku pracy przekroczy 28 °C.

Pracownikom nie przysługuje ekwiwalent pieniężny za napoje.
III. Napoje gorące w ciągu całego roku przysługują dla pracowników na stanowiskach robotniczych w Wydziale Komunikacji Transportu i Dróg. 
1. Napoje gorące (ze względów organizacyjnych) przygotowywane będą przez samych pracowników 
z dostarczonych przez pracodawcę surowców w nw. ilościach:

· herbata – 200g. lub 40 torebek w każdym miesiącu.

2. Miesięczny koszt zakupów surowców do przyrządzania napojów dla jednego pracownika winien wynosić 30% diety wyjazdu służbowego.

3. Wydanie surowców do przyrządzania napojów następuje po przepracowaniu miesiąca do dnia 5-go następnego miesiąca. Dopuszcza się wydawanie surowców kwartalnie.

Załącznik nr 2
 do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Żaganiu

Tabela środków ochrony indywidualnej ( osobistej), odzieży i obuwia roboczego przysługujących pracownikom na ich stanowiskach pracy oraz okres ich użytkowania 

I. Normy przydziału środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, które powinny być stosowane na stanowiskach pracy oraz przewidywane okresy ich użytkowania określone zostały w tabeli nr 1.

1. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane są nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze.

2. Pracownikom wykonującym zadania w ramach prac interwencyjnych za używanie własnej odzieży ochronnej (ubranie drelichowe, koszula flanelowa, trzewiki przemysłowe, czapka drelichowa) podczas pracy wypłacany będzie ekwiwalent pieniężny wyliczony następująco: 
 cena zakupu podzielona przez okres używalności i pomnożona przez okres za jaki jest wypłacany ekwiwalent.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku konserwatora i sprzątaczki będzie wypłacany ekwiwalent pieniężny na zakup odzieży ochronnej po okresie używalności.
4. Przydzielone środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze pracownicy obowiązani są użytkować w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. Stanowią one własność pracodawcy
i podlegają zwrotowi z chwilą rozwiązania umowy o pracę. Przedmioty te muszą być ewidencjonowane.

5. Środki ochrony indywidualnej są używane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odzież 
i obuwie robocze do czasu utraty ich cech użytkowych w stopniu uniemożliwiającym dokonanie naprawy.

6. Wyjątkowo w przypadkach szczególnie uzasadnionych można dokonać wymiany zniszczonego środka ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego.

7.  Wymiany, o której mowa w pkt. 6 dokonuje się na pisemny, umotywowany wniosek bezpośredniego przełożonego, po zatwierdzeniu przez Starostę. 

8. Środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie roboczej nie podlegają zwrotowi w razie:

a) używania tych przedmiotów przed rozwiązaniem stosunku pracy, co najmniej w 50% okresu używalności,
b) przejścia pracownika na emeryturę lub na rentę,
c) śmierci pracownika.

II. Ze względu na brak możliwości zapewnienia prania odzieży, czynność ta może być wykonywana przez pracownika za ekwiwalentem pieniężnym – tabela nr 2.

1. Wysokość ekwiwalentu za pranie oraz środków ochrony indywidualnej ustala się raz w roku na podstawie średniej cen z trzech pralni.

2. Ekwiwalent pieniężny za pranie odzieży przysługuje pracownikowi w przypadku przepracowania, co najmniej połowy miesiąca. W przypadku nieobecności pracownika w pracy 
(z wyłączeniem urlopu wypoczynkowego) przez okres dłuższy niż 1 miesiąca, za okres ten nie płaci się ww. ekwiwalentu.

3. Wypłata ekwiwalentu będzie dokonywana raz na kwartał w następnym miesiącu po upływie kwartału z wyjątkiem pracowników interwencyjnych (po zakończeniu czasu pracy określonego umową).

4. W przypadku wzrostu kosztów prania przez pracownika, spowodowanych podwyższeniem cen, wysokość ekwiwalentu zostanie również podwyższona.
5. Ustala się częstotliwość prania dla stanowisk określonych w tabeli nr 2:

Tabela nr 1
	lp.

	Stanowisko
	Zakres wyposażenia
	Przewidywany okres używalności w miesiącach, w okresach zimowych ( oz) i do zużycia ( dz)
	Uwagi 

	1
	Konserwator
	Czapka drelichowa
	24
	

	
	
	Ubranie drelichowe
	12
	

	
	
	Buty robocze
	24
	

	
	
	Rękawice ochronne
	dz
	

	
	
	Ocieplacz
	3 o.z.
	

	2
	Sprzątaczka
	Chusta
	dz
	

	
	
	Fartuch syntetyczny
	36
	

	
	
	Trzewiki profil
	12
	

	
	
	Rękawice gumowe
	dz
	

	3
	Robotnik gospodarczy
Robotnik gospodarczy - kierowca
	Czapka drelichowa
	24
	

	
	
	Ubranie drelichowe
	12
	

	
	
	Koszula flanelowa
	12
	

	
	
	Trzewiki przemysłowe sk/gum
	12
	

	
	
	Ubranie robocze ocieplane 
	dz
	

	
	
	Rękawice drelichowe
	dz
	

	
	
	Rękawice ocieplane
	dz
	

	
	
	Buty gumowe
	dz
	

	
	
	Buty gumowo – filcowe
	dz
	

	
	
	Peleryna przeciwdeszczowa
	dz
	

	
	
	Kask ochronny
	dz
	

	
	
	Przyłbica na kask pilarza
	dz
	

	
	
	Okulary ochronne
	dz
	

	
	
	Kamizelka ostrzegawcza
	dz
	

	
	
	Nauszniki (ochrona słuchu)
	dz
	

	4
	Pracownicy interwencyjni
	Czapka drelichowa
	24
	

	
	
	Ubranie drelichowe
	12
	

	
	
	Koszula flanelowa
	12
	

	
	
	Trzewiki przemysłowe 
	24
	

	
	
	Okulary ochronne
	dz
	

	
	
	Nauszniki ( ochrona słuchu)
	dz
	

	
	
	Kamizelka ostrzegawcza
	dz
	

	
	
	Rękawice drelichowe
	dz
	

	5
	Kierownik magazynu
	Fartuch drelichowy
	24
	

	
	
	Kamizelka ciepłochronna
	dz
	

	
	
	Trzewiki przemysłowe
	24
	

	
	
	Buty gumowo – filcowe 
	36
	

	
	
	Czapka drelichowa 
	24
	

	
	
	Rękawice ochronne
	dz
	


Tabela nr 2
	Lp.
	Stanowisko
	Zakres wyposażenia
	Częstotliwość prania

	Uwagi

	1
	Robotnik gospodarczy Robotnik gospodarczy – kierowca Pracownik interwencyjny
	Ubranie letnie 
	1x tydzień
	

	
	
	Ubranie zimowe
	1x tydzień
	

	
	
	Koszula flanelowa
	1x tydzień
	

	
	
	Ręcznik
	2x tydzień
	

	2
	Sprzątaczka 
	Fartuch syntetyczny
	2x w miesiącu
	

	3
	Konserwator
	Ubranie drelichowe
	1x w miesiącu
	

	4
	Kierownik magazynu
	Fartuch drelichowy
	1x w miesiącu
	

	
	
	Kamizelka ciepłochłonna
	1x w miesiącu
	

	
	
	Ręcznik
	2x tydzień
	


Załącznik nr 3
 do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Żaganiu


 Tabela środków higieny osobistej przysługujących pracownikom.

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno biurowych, konserwator, sprzątaczka uprawnieni są do korzystania z środków higieny osobistej będących na wyposażeniu pomieszczeń sanitarno – higienicznych tj.
1) mydło,
2) ręcznik jednorazowy,
3) papier toaletowy.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotnika gospodarczego, robotnika gospodarczego – kierowca oraz pracownika interwencyjnego w Wydziale Komunikacji Transportu i Dróg wykonujący pracę powodującą duże zabrudzenie, otrzymują środki higieny osobistej zgodnie z nw. tabelą 

	Stanowisko pracy
	Rodzaj środka higieny osobistej
	Okres używalności

	robotnik gospodarczy – kierowca
robotnik gospodarczy

pracownik interwencyjny 
	Ręcznik
	6 miesięcy

	
	Mydło - 300 g.
	1 miesiąc

	
	Pasta bhp – 500 g.
	1 miesiąc

	
	Krem do rąk – 200 g.
	1 miesiąc


 3. Do otrzymania środków higieny osobistej za dany miesiąc uprawnieni są pracownicy, którzy przepracowali, co najmniej połowę miesiąca. Za dłuższy niż połowa miesiąca okres nieobecności w pracy środki te nie przysługują.

Załącznik nr 4
do Regulaminu Pracy 

Starostwa Powiatowego w Żaganiu

Wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
I. Prace związane transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała
 1. Ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej:

a) 12 kg - przy pracy stałej,

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

 2. Ręczne przenoszenie ciężarów pod górę ( pochylniach, schodach)

a) 8 kg - przy pracy stałej,

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

 3. Przewożenie ciężarów o masie przekraczającej:

a) 50 kg - przy przewożeniu na taczkach jednokołowych po powierzchni równej, gładkiej o stałej twardości lub po ułożonych deskach,

b) 80 kg - przy przewożeniu na wózkach 2, 3 i 4 – kołowych, wózkach poruszanych ręcznie, dotyczą przewożenia ciężarów po powierzchni równej, twardej i gładkiej o pochyleniu nieprzekraczającym 2%

c) 48kg - przy przewożeniu na wózkach 2, 3 i 4 – kołowych, wózkach poruszanych ręcznie, dotyczą przewożenia ciężarów po powierzchni nie równej, nie twardej i nie gładkiej 
o pochyleniu nieprzekraczającym 2%

4. Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią do prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza się:

 a) ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej:

 1) 3 kg – przy pracy stałej,
 2) 5 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany roboczej).

 b) prace w pozycji wymuszonej,
 c) prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej
II. Prace w hałasie i drganiach
Dla kobiet w ciąży do prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza się wszystkie prace w warunkach narażania na hałas, którego: 

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeciętnego tygodniowego,

 określonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartość 65 dB,

b) szczytowy poziom dźwięku C przekracza wartość 130 dB,

c) maksymalny poziom dźwięku A przekracza wartość 110 dB.
III. Praca przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w ciąży do prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza się wszystkie prace przy obsłudze monitorów ekranowych - powyżej 4 godzin na dobę.
IV. Prace na wysokości
Dla kobiet w ciąży do prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza się poza stałymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stałymi podwyższeniami, posiadającymi pełne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania środków ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
V. Prace w narażeniu na działanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza się:

1. Prace w narażeniu na działanie czynników rakotwórczych i o prawdopodobnym działaniu rakotwórczym, określonych w odrębnych przepisach,

2. Prace w narażeniu na niżej wymienione substancje chemiczne niezależnie od ich stężenia w środowisku pracy:

a) chloropren,
b) 2-etoksyetanol,

c) etylenu dwubromek,

d) 2-metoksyetanol,

e) ołów i jego związki organiczne i nieorganiczne,

f) styren,

g) węgla dwusiarczek,

 3. Prace w narażeniu na działanie rozpuszczalników organicznych, jeżeli ich stężenia 
 w środowisku pracy przekraczają wartości 1/3 najwyższych dopuszczalnych stężeń.
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