ZARZADZENIE NR 1/16

DYREKTORA POWIATOWEGO ZESPOLU EKONOMICZNO —
ADMINISTRACYJNEGO W SWIECIU
z dnia 1 lipca 2016 r.

w sprawie Regulaminu pracy Powiatowego Zespolu Ekonomiczno -
Administracyjnego w Swieciu

Na podstawie art. 104 §1 w zwigzku z art. 104' i art. 104’ ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z pdzn. zm.),
art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity: Dz. U. z2016 r. poz. 902) oraz § 52 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego
w Swieciu, ustalonego Uchwala Nr51/447/16 Zarzadu Powiatu Swieckiego
z dnia 27 maja 2016 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam  Regulamin pracy Powiatowego Zespotu Ekonomiczno -
Administracyjnego w Swieciu, zwany dalej ,,Regulaminem”, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Regulamin jest dokumentem ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 .

Dyrektor P
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1/16
Dyrektora PZEA w Swieciu
z dnia 1 lipca 2016 1.

REGULAMIN PRACY

dla pracownikéw Powiatowego Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego w Swieciu

Rozdzial 1
Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin niniejszy ustala wewngtrzny porzadek pracy w Powiatowym Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu oraz okres§la zwigzane z procesem pracy
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym w Swieciu,
bez wzgledu na rodzaj prac, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) ,.Starosta” — rozumie sie przez to Staroste Swieckiego;
2) "Powiat" - rozumie sie przez to Powiat Swiecki;

3) ,.pracodawca” — rozumie si¢ przez to Powiatowy Zespot Ekonomiczno — Administracyjny
w Swieciu (PZEA);

4) ,dyrektor” - rozumie si¢ przez to dyrektora PZEA;
5) ,,bezposredni przelozony” - rozumie si¢ przez to:

a) dla dyrektora - Staroste lub innego czlonka Zarzadu Powiatu Swieckiego, ktéremu
w zakresie kompetencji przypisano nadzor nad PZEA,

b) dla kierownika Dzialu Finansowo — Ksiggowego oraz pracownikdéw zatrudnionych
na stanowiskach do spraw:

- organizacyjnych i kadr,

- zamoOwien publicznych,

- remontowo — budowlanych,

- planowania i wdrazania funduszy UE,
— dyrektor PZEA,

c) dla pracownikow Dzialu Finansowo — Ksiggowego — kierownika Dzialu (Gléwnego
ksiggowego);

6) ,,pracownik” - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w PZEA w Swieciu;

7) ,.kierujagcy komodrkg — o rozumie si¢ przez to osobe kierujacg Dzialem:;
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8) ,;0soba zastgpujgca” - o rozumie si¢ przez to pracownika, ktéremu powierzono zastgpowanie
dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

9) ,,Regulamin” — rozumie si¢ przez to Regulamin pracy PZEA w Swieciu;

10) ,,przepisy prawa pracy” — rozumie si¢ przez to przepisy okreslajace status prawny
pracownikow samorzadowych, ustawg Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze wydane
na jego podstawie.

§ 4. Pracownicy sg zatrudniani na podstawie umowy o prace.

§ 5. 1. Kazdy pracownik samorzadowy, przed rozpoczeciem pracy zobowigzany jest
do zapoznania sie¢ z Regulaminem.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treicig Regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i datg¢ przechowuje si¢ w Aktach osobowych pracownika.
Rozdzial 2
Obowigzki pracownika samorzgdowego

§ 6. 1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$é o wykonanie zadan
publicznych powiatu oraz dbato$¢ o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan przypisanych PZEA sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
wspolpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

5) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia;
6) stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.
3. Ponadto do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy:
1) staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do poleceni przetozonego;

2) przestrzeganie ustalonego porzadku, w tym czasu pracy oraz stosowanie si¢ do ustalonych
regulaminow;

3) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych; .

4) dbanie o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

4.W PZEA obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych przez bezposredniego
przetozonego.

5. W przypadku gdyby polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony
wyzszego szczebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymat zobowigzany jest zawiadomié
0 tym swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego
przetozonego, pracownik informuje go o tym, po jego powrocie do pracy.
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6. Pracownikowi samorzagdowemu zabrania sie:

1) spozywania na terenie PZEA napojow alkoholowych, przyjmowania §rodkow odurzajacych
oraz przebywania w PZEA pod wplywem takich $rodkow i napojow;

2) palenia tytoniu na terenie PZEA;
3) opuszczania miejsca pracy w czasie godzin pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika;

5) wykorzystania sprzgtu 1 materiatbw bedacych wlasnoscig pracodawcy niezgodnie
Z przeznaczeniem;

6) wykorzystania sprzetu 1 materialdw pracodawcy do czynno$ci nie zwigzanych
z wykonywang pracag.
Rozdzial 3
Obowigzki pracodawcy
§ 7. 1. Do podstawowych obowigzkdéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie - z chwilg przyje¢cia pracownika do pracy - stanowiska pracy oraz urzgdzen
1 materialdw niezbednych do wlasciwego wykonywania obowigzkow stuzbowych;

2) zaznajomienie pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow
i odpowiedzialnoséci, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
z podstawowymi uprawnieniami;

3) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystywanie czasu pracy,
jak rdwniez osiaganie przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji -
wiasciwych efektow pracy;

4) organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
przy pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

5) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowos$¢ przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu

na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy;

6) przeciwdzialanie mobbingowi;

7) niestosowanie i niedopuszczanie do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji
1 mobbingu;

8) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia w zakresie bhp;

9) dokonywanie w terminie, prawidtowo naliczonych wyptat wynagrodzen;
10) utatwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji;

11) ulatwienie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

12) zaspakajanie - w miare posiadanych srodkéw - socjalnych potrzeb pracownikéw;
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13) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych ocen pracownikdw;

14) przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem:;

15) wptywanie na prawidlowe ksztattowanie zasad wspodtzycia spotecznego;
16) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow.

2. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecei dotyczacych pracy w zakresie, jakim
polecenia te nie s3 sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspélzycia
spotecznego;

3) okreslenia zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci kazdego pracownika, zgodnie
z postanowieniami umow o prace, przepisami prawa i zakresem dziatalno$ci pracodawcy.
Rozdzial 4
Wyplata wynagrodzenia za prace

§ 8. 1. Wynagradzanie za prace wyptacane jest pracownikom w siedzibie pracodawcy lub
- za zgodg pracownika - na jego rachunek bankowy, miesiecznie, z dotu w przedostatnim dniu
roboczym miesigca.

2. W wypadkach szczegdlnie uzasadnionych, wynagrodzenie moze byé wyplacone
w innym dniu tego miesigca.
Rozdzial 5
Nagradzanie pracownikéw

§ 9. 1. Pracownikom, ktoérzy przez wzorowe wypehienie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajg sie
szczegblnie do realizacji zadan Powiatu i PZEA, moga by¢ przyznawane nagrody
1 wyrdznienia.

2. Nagrody i1 wyrdznienia dla pracownikdéw przyznaje dyrektor.

3. Nagrody 1 wyrdznienia dla dyrektora przyznaje Starosta.

4. Katalog nagrod 1 wyrdznien obejmuje:

1) awans zawodowy;
2) nagrode pienigzng;
3) dyplom uznania;

4) pochwale.
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Rozdzial 6
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 10. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci z Dziatem VIII i X Kodeksu pracy
1 aktualnymi przepisami wykonawczymi. W szczeg6lnosci pracodawca zobowigzany jest do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy; '

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

3) kierowania pracownikow na badania lekarskie;
4) dbania o bezpieczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego.

§ 11.1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepisOw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegdlnoscei kazdy
pracownik jest zobowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu
bhp i ochrony przeciwpozarowej;

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy;

4) poddawaé si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé si¢
do zalecen 1 wskazan lekarskich;

5) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

6) lojalnie wspodtdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wykonywaniu obowigzkéw
dotyczacych bhp. '

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom zatrudnionym w PZEA okresla zalgcznik
do niniejszego regulaminu.

3. PZEA nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

§ 12.1. Wszyscy pracownicy przed rozpoczeciem pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
(instruktaz ogolny i stanowiskowy) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

2. Wszyscy pracownicy podlegaja rowniez szkoleniom podstawowym i okresowym.

3. Przeszkolony pracownik potwierdza pisemnie odbycie szkolenia w tej sprawie, ktdre
dotacza si¢ do jego Akt osobowych.

4. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie
w wypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbylt
niezbgdne szkolenia wstepne w zakresie bhp 1 ochrony przeciwpozarowe;.

§ 13. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo innych o0s6b, pracownik ma prawo
1 obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomié o tym
bezposredniego przetozonego.
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2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac
o tym bezposredniego przetozonego oraz pracownika odpowiedzialnego za sprawy bhp
w PZEA.

3. Za okres powstrzymywania si¢ od pracy w sytuacjach okre§lonych powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 14. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorem
ekranowym (przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy) okulary korygujace
wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza.

2. Szezegdtowe zasady oraz wysoko$¢ zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych
wzrok okresla odrebne zarzgdzenie dyrektora PZEA.

§ 15. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy awarie¢ lub usterki instalacji elektrycznej,
urzadzen, narzgdzi itp. ma obowigzek niezwlocznie zawiadomié o tym przetozonego.

2. Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi na terenie zakladu — a jego stan zdrowia na to
pozwala — winien niezwtocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomié o nim
przetozonego i pracownika odpowiedzialnego za sprawy bhp w zaktadzie pracy.
Rozdzial 7
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 16. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz postanowien niniejszego
regulaminu stosuje sie:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany;
3) kare pieniezng.
2. Stosowanie kar porzadkowych o ktérych mowa w § 16 ust. 1 odbywa si¢ zgodnie
z art. 108 do 113 Kodeksu pracy.
Rozdzial 8
Czas pracy

§ 17. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe
140 godzin tygodniowo, w pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym
obejmujacym miesigc kalendarzowy.

§ 18. 1. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
2. Dzien pracy trwa od godz. 7°° do godz. 15%.
3. Dniami wolnymi od pracy sg soboty oraz dni ustawowo wolne od pracy.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, moze byé okreslony inny dzier tygodnia
dniem wolnym od pracy, za jego odpracowaniem w dzien, nie bedacy dniem pracy w PZEA.
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§ 19. 1. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych oraz zasady wynagradzania za
prace w godzinach nadliczbowych regulujg przepisy prawa pracy.

2. Za porg nocng przyjmuje si¢ czas miedzy 21.00 a 7.00, a za prace w niedzielg
1 $wigta — prace w godzinach od 6.00 rano w dzien §wigteczny lub niedziele do 6.00 rano dnia
nastepnego.

§ 20. 1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w miejscowosci
innej, niz okreslonej w. umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegacja), zgodnie z zasadami okreslonymi w § 32.

2. Ewidencja wyjazdéow shuzbowych prowadzona jest przez pracownika
ds. organizacyjnych i kadr PZEA.

§ 21. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢
indywidualny rozklad czasu pracy, z zachowaniem przepisow dotyczacych rozkiadu
1 wymiaru czasu pracy pracownikow samorzgdowych.

Rozdzial 9
Organizacja i porzadek pracy
§ 22. 1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. Przed rozpoczeciem pracy pracownik potwierdza swoje przybycie podpisem na Liscie
obecnosci, ktdra wyktadana jest w Kancelarii.

3. Pracownik prowadzacy sprawy organizacyjne i kadrowe, obowigzany jest do kontroli
list obecnosci i dokonywanie w nich adnotacji.

4. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest:
1) wylaczy¢ urzadzenia znajdujace si¢ w pomieszczeniu;
2) zabezpieczy¢ dokumenty w sposdb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim;
3) pozamyka¢ biurka, szafy, a klucze zabezpieczy¢ przed dostepem 0s6b nieuprawnionych;
4) zamkna¢ pokdj, a klucze oddaé¢ do metalowej szaty w kancelarii.

5. Niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewngtrz w zamkach drzwi w czasie
nieobecnosci pracownikéw w pomieszczeniu.

§ 23. Po godzinach pracy, w pomieszczeniach zajmowanych przez PZEA oraz na terenie
budynku Starostwa, pozosta¢é moga - za zgoda dyrektora - pracownicy, ktorzy maja
do wykonania pilne i terminowe prace oraz pracownicy odpracowujgcy czas zwolnienia
od pracy. Pracownicy ci sa obowiazani wpisa¢ czas i miejsce pozostawania po godzinach pracy
w Ewidencji godzin nadliczbowych.

§ 24. 1. Pracownik w czasie godzin pracy, moze opusci¢ budynek, w ktéorym znajduje si¢
siedziba PZEA w celach stuzbowych, po uzyskaniu zgody dyrektora i dokonaniu odpowiedniej
adnotacji w Ewidencji wyj$¢, a po powrocie wpisa¢ godzing powrotu.

2. W przypadku opuszczenia miejsca pracy, pracownik informuje o tym najblizszego
wspotpracownika podajgc jednocze$nie swoje miejsce pobytu, bagdz umieszcza na drzwiach
kartke podajgc numer pokoju, w ktorym mozna uzyska¢ informacje.
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§ 25. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wowczas date stempla pocztowego.

§ 26. 1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy sa:

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

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chor6b zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznogé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika
na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy shuzbowej w godzinach nocnych
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny;

6) inne dokumenty przewidziane przepisami prawa.

2. Pracownik usprawiedliwia nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie si¢ do pracy
przedstawiajgc przetozonemu niezwlocznie ich przyczyny, a na zadanie - takze odpowiednie
dowody.

3. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci z przyczyn okreslonych w ust. 1 przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie lub zasitek na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 27. 1. Zastgpstwa za nieobecnych pracownikéw ustala dyrektor, a w odniesieniu
do pracownikéw Dzialu Finansowo — Ksiegowego — kierownik Dzialu (Glowny ksiggowy),
kierujac si¢ zasadg sprawnego i prawidtowego wykonywania zadan PZEA.

2. Nieobecnos$¢ pracownika nie moze spowodowaé niewlasciwego lub nieterminowego
zalatwienia sprawy.

§ 28. 1. Pracownika zastepujacego dyrektora w czasie jego nieobecnoéci wyznacza
dyrektor w drodze zarzgdzenia.
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2. W sytuacjach naglych i nieprzewidzianych, w ktérych dyrektor nie moze wyznaczy¢
pracownika zastepujgcego go w czasie swojej nieobecnosci - wyznaczenie tego dokonuje
Starosta lub inny czlonek Zarzadu Powiatu Swieckiego, ktéremu w zakresie kompetencji
przypisano nadzor nad PZEA.

Rozdzial 10
Zwolnienia od pracy, urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, bezplatne, delegacje
§ 29. 1. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

2. Zatatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych niezwigzanych z obowigzkami
stuzbowymi odbywa si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 30. Sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i przypadki w ktoérych
pracownikowi przystuguje zwolnienie od §wiadczenia pracy okresla rozporzadzenie Ministra
Pracy i1 Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.
1632).

§ 31. 1. Udzielenie urlopu nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku zlozonego
na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr.

2. Wniosek o udzielenie urlopu zostaje ztozony w rejestrze urlopéw pracowniczych.
3. Wnioski urlopowe podpisuje:

1) dyrektorowi — Starosta lub inny czlonek Zarzadu Powiatu Swieckiego, ktéremu w zakresie
kompetencji przypisano nadzor nad PZEA, a w razie ich nieobecnosci - sekretarz powiatu;

2) pozostatym pracownikom — dyrektor lub pracownik zastepujgcy dyrektora, jezeli takie
uprawnienie zostalo mu przypisane. Wniosek o udzielenie urlopu pracownikom Dziatu
Finansowo — Ksiggowego wymagaja uprzedniej akceptacji bezposredniego przetozonego.

§ 32. 1. Wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych w rejestrze delegacji
prowadzone jest przez pracownika do spraw organizacyjnych i kadr.

2. Delegacje podpisuje:

1) dyrektorowi — Starosta lub inny cztonek Zarzadu Powiatu Swieckiego, ktéremu w zakresie
kompetencji przypisano nadzor nad PZEA, a w razie ich nieobecnosci - sekretarz powiatu;

2) pozostatym pracownikom — dyrektor.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora - delegacje pracownikom podpisuje Starosta lub
inny czlonek Zarzadu Powiatu Swieckiego, ktéremu w zakresie kompetencji przypisano nadzor
nad PZEA, a w razie ich nieobecnosci - sekretarz powiatu.

Rozdzial 11
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§ 33 1. W czasie pracy PZEA klucze do pomieszczenn sg przechowywane w sposob
zabezpieczajacy je przed podrobieniem i kradziezg np. w biurkach, szafach itp.
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2. Po zakonczeniu pracy PZEA, klucze do pomieszczen sg przechowywane w przeznaczonej
do tego celu skrzynce umieszczonej w pomieszczeniu biurowym, petnigcym funkcje kancelarii.

Rozdzial 12
Przepisy przejsciowe i koncowe
§ 34. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego wydania.

§ 35. Integralng czgs$¢ niniejszego regulaminu stanowi zatgcznik — Wykaz prac
szczegoblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

§ 36. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy
Kodeksu pracy, aktéw wykonawczych prawa pracy.

§ 37. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom PZEA.

§ 38. 1. Regulamin podlega podaniu go do publicznej wiadomosci pracownikéw PZEA
poprzez omoéwienie na naradzie pracownikdw oraz wywieszeniu na tablicy ogloszeh
w kancelarii PZEA.

2. Regulamin wchodzi w zycie obowigzuje po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow w sposob okreslony w ust. 1 z moca obowigzujacg od 1 lipca
2016.
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Zalacznik
do Regulaminu pracy
PZEA w Swieciu

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym:

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej — 20 kJ /min (1 kJ = 0,24 kcal).

IL. Prace zwigzane z transportem ci¢zaréw oraz wymuszong pozycjg ciala

poruszanych recznie

« : . .. , [Dopuszczalna .
Sposéb przemieszczania cigzarow Uwagi
norma
Ecli r;;acrz(;l‘iﬁpodnoszeme t przenoszenie 12 kg Praca dorywcza to praca wykonywana
& ) : 20 kg do 4 razy na godzine w czasie zmiany
* 0 ile praca odbywa sig stale ;
. ) robocze;j.
* 0 ile praca ma charakter dorywczy
b’, reczne PrZeNOSzeNIe clezarow pod 8 kg Praca dorywcza to praca wykonywana
gore (schody, pochylnie): . . )
. . 15 kg do 4 razy na godzine w czasie zmiany
* 0 ile praca odbywa si¢ stale obocze: ‘
* 0 ile praca ma charakter dorywczy 3
c. na taczkach jednokotowych po
powierzchni réwnej, gltadkiej o statej 50 kg
twardosci lub po utozonych deskach
Masy cigzaréw obejmujg mase
™ ;
d. na 2, 3, 4 - kolowych wdzkach urzqdze‘nla. rar'lsporj[owego ! dc.)tyczq .
Siflitmstrich fecSts 80 kg przewozenia cigzarOw po powierzchni
P anyen re rownej, twardej i gltadkiej o pochyleniu
. nieprzekraczajgcym 2 %o.
Masy cigzaréw obejmujg mase
i i dot
e. na 2, 3, 4 - kolowych wézkach urzqdze.ma.trar.lsPorFowego rootyeza |
48 kg przewozenia cigzaroOw po powierzchni

nierownej, nie twardej i nie gladkiej o
pochyleniu nieprzekraczajagcym 2 %.
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Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia do prac szczegélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia zalicza si¢:

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartodci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza.

2. Regezne podnoszenie i przenoszenie ci¢zarow o masie przekraczajace;:

a) 3 kg - przy pracy stale;j,

b) 5 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
3. Prace w pozycji wymuszone;j.

4. Prace w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.
I11. Prace w halasie:

Dla kobiet w cigzy do prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza sie
wszystkie prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos$é
65 dB,

b) szczyfowy poziom dzwigku C przekracza warto$é 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartoéé 110 dB.
IV. Praca przy obsludze monitoréw ekranowych

Dla kobiet w cigzy do prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza sie
wszystkie prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

V. Prace na wysokos$ci.

Dla kobiet w cigzy do prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia zalicza sie
wszystkie prace na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania Srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie
po drabinach i klamrach.
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