Zarzgdzenie nr 6/2009

Dyrektora Zarzadu Drog Powiatowych
z dnia 2 lutego 2009 r.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu pracy

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tj. Dz. U. z 2001r. nr 142 poz.1592 z p6zn. zm.) zarzadzam co

nastgpuje:

§1

Niniejszym wprowadza si¢ regulamin pracy obowiazujacy wszystkich

pracownikow Zarzadu Drog Powiatowych.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zarzad Drog Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim

Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 6/2009
Dyrektora Zarzadu Drog
Powiatowych

REGULAMIN PRACY

Ozaréw Mazowiecki, luty 2009r.



L Postanowienia ogélne

§1

Postanowienia zawarte w regulaminie pracy maja zastosowanie do wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Zarzadzie Drég Powiatowych w Ozarowie Mazowieckim.
Wprowadzenie regulaminu, o ktorym mowa w pkt.] ma na celu zapewnienie realizacji
obowigzujacych  przepisow w zakresie przestrzegania wzajemnych zobowigzan
pracodawcy i pracownika, ustala porzadek wewnetrzny 1 rozklad czasu pracy
w Zarzadzie Drég Powiatowych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

ZDP —nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég Powiatowych w Ozarowie

Mazowieckim _

Kierowniku sekcji — rozumie si¢ przez to osobe uprawniona zgodnie z regulaminem
organizacyjnym do wykonywania bezposredniego nadzoru i kierownictwa nad
wykonywaniem obowiazkow przez pracownika, a w szczegdlnosci do wydawania mu
polecen dotyczacych pracy

§3

1. Kierownik sekcji ZDP kieruje, koordynuje i nadzoruje prace podleglej mu sekcji w
ramach okres$lonego dla niego zakresu czynnosci.
2. Do obowiagzkow kierownika sekcji w szczegdlnosci nalezy:

a) samodzielne rozwiazywanie probleméw z zakresu dziatalnosci powierzonej
sekeji;

b) zapewnienie wlasciwego toku pracy podleglych pracownikéow, jej
odpowiedniego poziomu, terminowos$ci 1 zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami prawa,;

c) udzial (wnioskowanie i zglaszanie uwag) w ocenie pracy podleglych
pracownikow sekcji;

d) zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
przyshugujacymi podstawowymi uprawnieniami;

e) wspoldziatanie z innymi sekcjami ZDP.

II. Obowigzki pracodawcy

§ 4

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy :

1. Przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoscei ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna. a



takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w
pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

(tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalacznik nr
1 do niniejszego regulaminu pracy)

L,

Przeciwdzialanie mobbingowi.

Zapoznanie pracownika podejmujacego pracg¢ z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz przystugujacymi
podstawowymi uprawnieniami.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

Terminowe 1 prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia.

Organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
realizacj¢ postawionych przed pracownikiem zadan.

Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny.

Zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkow pracy zgodnie z wymogami
bhp i p.poz.

Utatwienie podnoszenia pracownikom kwalifikacji.

. Zaspokajanie w miar¢ posiadanych srodkéw - socjalnych 1 kulturalnych potrzeb

pracownikow.
Tworzenie wlasciwej atmosfery w miejscu pracy, sprzyjajacej zyczliwym stosunkom
mig¢dzyludzkim oraz identyfikowaniu si¢ pracownikow z ZDP.

§5

1. Kierownik sekcji zobowigzany jest zapozna¢ nowo przyjetego pracownika z :

regulaminem organizacyjnym ZDP;

regulaminem pracy;

regulaminem gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych;

przepisami dotyczacymi odpowiedzialno$ci za naruszenie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej;

instrukcja kancelaryjna;

instrukcjg bezpieczenstwa i higieny pracy;

ustawg o wychowaniu w trzezwosci;

oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Pracownik sklada oswiadczenie na pismie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu
przepisow, o ktérych mowa w ust. 1.

§6

Wynagrodzenie pracownikow ZDP ustalone jest indywidualnie w zaleznosci od
zajmowanego stanowiska, pelnionej funkeji i kwalifikacji, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest 28 dnia kazdego miesiaca.

Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada na dzien wolny od pracy, wyplata
dokonywana jest w dniu roboczym, poprzedzajacym dzien wolny od pracy.



4.

Wynagrodzenie wyplacane jest pracownikowi w kasie ZDP w godzinach 13.00 —
15.45 lub na konto bankowe - po uprzednim wyrazeniu zgody przez pracownika na
pismie.

I1I. Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownika
oraz zasady dokonywania ocen

§7

Status prawny pracownikéw ZDP oraz ich obowiazki i uprawnienia reguluje ustawa o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy, a takze przepisy wewngtrzne,
zatwierdzane przez dyrektora.

Szczegolowe obowiazki pracownikow okredlaja indywidualne zakresy czynnosci
ustalane przez kierownika sekcji ZDP.

§8

Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy:

ot
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10.

11

12.
13.

14.

15,

Przestrzeganie prawa.

Wykonywanie sumiennie, terminowo, sprawnie i bezstronnie zadan okreslonych
w zakresie czynnosci.

Wspoldziatanie z sekcjami ZDP w zakresie realizacji powierzonych mu zadan.
Wykazywanie inicjatywy 1 zaangazowania w rozwigzywaniu problemow z zakresu
powierzonych czynnosci oraz polecen przelozonego.

Przestrzeganie ustalonego w zakltadzie pracy czasu pracy i porzadku.

Zachowanie tajemnicy panstwowej i shluzbowej w zakresie przewidzianym przez
prawo.

Staranny i estetyczny ubior — dotyczy pracownikoéw na stanowiskach urzedniczych.
Odpowiedni ubiér ochronny przewidziany dla pracownikéw na stanowiskach
robotniczych.

Zapoznanie si¢ z zakresem swoich obowiazkow i1 odpowiedzialnosci.

Przy wykonywaniu obowiazkow kierowanie si¢ dobrem i interesami pracodawcy.

. Przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych.
Dbanie o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy.
Przestrzeganie w miejscu 1 czasie pracy obowiazku trzezwosci, a w
szczegolnoscei:

a. nie spozywanie napojow alkoholowych;

b. nie uzywanie srodkow odurzajacych.
Przestrzeganie zakazu palenia tytoniu we wszelkich pomieszczeniach ZDP, z
wyjatkiem miejsc do tego celu wyznaczonych.

§9



Pracownikowi ZDP przystuguja nastgpujace prawa wynikajace ze stosunku pracy:

Wykonywanie pracy zgodnej z umowa.

Otrzymywanie odziezy ochronnej na stanowiskach, na ktérych ona przystuguje.
Korzystanie z funduszu $wiadczen pracowniczych.

Korzystanie z urlopow wypoczynkowych, szkoleniowych, okolicznosciowych
i bezptatnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Pomoc przy zalatwianiu spraw emerytalnych.

Wyplata nagréd jubileuszowych.

Odprawa emerytalna.

Odprawa po$miertna, zgodnie ze szczegdlnymi przepisami w tym zakresie.

B
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§ 10

Pracownik nie moze wykonywaé czynnosci, ktoére pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

§ 11

Pracownicy ZDP maja prawo zwraca¢ sie¢ w sprawach stuzbowych i osobistych bezposrednio
do Dyrektora, w uprzednio, ustalonym terminie.

IV.  Czas pracy

§12
1. Czas pracy w ZDP nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobge w
pieciodniowym tygodniu pracy Ww przyjetym jednomiesigcznym  okresie
rozliczeniowym.

o

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 12 pkt. 1 stanowi
pracg w godzinach nadliczbowych.

%)

§13
Wszystkich pracownikéw zatrudnionych w ZDP obowiazuje podstawowy system czasu
pracy.

§14

Dla pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy obowiagzuje 1
miesieczny okres rozliczeniowy.
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§15

Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy w ZDP:
a) dla pracownikow biurowych

- poniedzialek - piatek - od godz.8:00 — do godz. 16:00
b) dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych

- poniedziatek - pigtek - od godz.7:45 — do godz. 16:00
Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.
Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest praca w porze nocnej. Za
prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci 20% stawki godzinowe;
wynikajacej z wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na
podstawie odrebnych przepisow.

§ 16

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego
tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez
pracownika przez mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy rownoczesnym przediuzeniu
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nie przekraczajacym 1 miesiaca.
Zastosowanie systemu skrdconego tygodnia pracy moze nastapi¢ w szczegélnosci jesli:

a) wplynie to na lepszg obstuge interesantow;

b) zapewni sprawniejsze funkcjonowanie sekcji ZDP;

c) podyktowane jest osobista sytuacja pracownika pod warunkiem, ze nie zakloci to

normalnego funkcjonowania sekcji.

§17

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczecia
1 zakonczenia pracy wnioskuje kierownik sekcji i zatwierdza Dyrektor.

b —

§18

Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ liste obecnosci,
Wyjscie pracownika poza jednostk¢ w sprawach stuzbowych w godzinach pracy jest
mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego i dokonaniu odpowiedniego
wpisu w ksiazce wyjscé.

Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

- liste obecnosci

- ewidencje wyjazdow (delegacje stuzbowe)

- ewidencj¢ wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

- ewidencje zwolnien od pracy oraz okres6w nieobecnos$ci w pracy,

- ewidencj¢ spoznien do pracy,

Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$é w godzinach
pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegolnione w pkt.3, prowadzi specjalista
ds. kadr i ptac.



§19

1. Na zasadzie wzajemnego porozumienia, jezeli wymagajg tego potrzeby ZDP, pracownik
moze wykonywaé pracge poza ustalonymi godzinami pracy, a w wyjatkowych
przypadkach takze w niedzielg i $wigta na polecenie przetozonego .

2. Przepisu pkt.1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi do 4 lat

oraz w innych przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach.

Pracodawca w zamian za prace w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika,

moze udzieli¢ czasu wolnego.

4. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy, najpozniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o
polowg wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze
to spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesieczny
wymiar czasu pracy.

(o]

§ 20

1. Na czas przebywania na terenie ZDP w dniu wolnym od pracy lub po godzinach
stuzbowych pracownik jest obowiazany uzyska¢ pisemna zgode przelozonego a
nastgpnie Dyrektora.

§21

Nadzor nad dyscypling pracy sprawuja kierownicy sekcji w stosunku do podleglych
pracownikow, a nadzor ogdlny nad catoécig w zakresie dyscypliny pracy Dyrektor.

V.  Udzielenie zwolnien od pracy, usprawiedliwienie nieobecnosci
W pracy i spoznien.

§ 22

Zwolnienia od pracy przystugujg pracownikowi w wymiarze i na zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy i Rozporzadzeniu Ministra Pracy i polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r
w sprawie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnief
od pracy (Dz. U. Nr 60, poz.281) oraz w innych przepisach prawa.

§ 23

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
w wymiarze i na zasadach okre§lonych w § 9, § 12 i § 15 wymienionego w § 22
rozporzadzenia,

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie:



1.

2
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a) Slubu pracownika - przez 2 dni;

b) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni;

c) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2
dni;

d) $lubu dziecka pracownika — 1 dzien;

e) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajgce] na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka —
przez 1 dzien;

f) przeprowadzenia badan lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w wymiarze niezbednym do
przeprowadzenia tych badan i szczepien;

g) oddania krwi albo =zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich — w wymiarze oznaczonym przez stacje¢ krwiodawstwa.

§ 24

Za usprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy uznaje sig:
nieobecnos¢ spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby
zakaznej,
odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza, komisji lekarskiej lub inspektora
sanitarnego,
leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,
choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie
przekraczajacych 8 godzin od zakonczenia podrozy jezeli pracownik nie korzystat
z miejsca sypialnego.

Za czas usprawiedliwione]j nieobecnosci w pracy z przyczyn okreslonych w ust.1 pkt. a-d

pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub zasilek na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami, za$ z przyczyny okreslonej w pkt. e pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie.

W razie nieobecnosci w pracy z przyczyn, o ktéorych mowa w ust.1 pracownik jest
obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, przedstawiajac odpowiednie dowody.

§25

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

Zalatwienie spraw spolecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

W uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyska¢ zgode przelozonego na
zalatwienie spraw nie zwigzanych z praca w godzinach stluzbowych.

§26

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik
powinien uprzedzi¢ zaklad pracy.

Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej



jednak niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym
przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosei nie mogl zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

VL. Urlopy
§ 27

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze :
a) 20 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
b) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjal
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przyshigujacego mu po przepracowaniu roku.

3. Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Za dni robocze uwaza si¢ dni od poniedziatku do piatku.
Dodatkowych dni wolnych od pracy nie wlicza sie do urlopu wypoczynkowego.

§ 28

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca
biorac pod uwagg wnioski pracownikéw i1 konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy.

§ 29

1. Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo.
2. Urlopu zaleglego nalezy pracownikowi udzieli¢ do konca pierwszego kwartatu roku

nastgpnego.

§ 30

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci.
Co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§31

Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.



§ 32

Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

§ 33

1. Przesunigcie terminu urlopu przez kierownika sekcji jest dopuszczalne z powodu
szczegolnych potrzeb ZDP, jesli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne
zaklocenia toku pracy.

2. Przesunigcie to wymaga porozumienia z pracownikiem.

§ 34

Pracownik moze by¢ odwotlany z urlopu, gdy jego obecnosci w ZDP wymagaja okolicznosci
nie przewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

ZDP pokrywa koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem z
urlopu.

§ 35

Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnosé w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy
urlopu macierzynskiego,

pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pozniejszy (uzgodniony wspdlnie
przez pracownika i jego przelozonego).

§36

Przed rozpoczgeiem urlopu pracownik powinien, w miare mozliwosci, zalatwi¢ wszystkie
przydzielone mu do zalatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zalatwienia w calosci lub
czgscei przekazac je osobie majacej zastgpowac go w czasie urlopu wypoczynkowego.

§ 37

Na zadanie pracownika zgloszone telefonicznie, na piSmie lub ustnie bezposredniemu
przelozonemu, najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu pracodawca jest zobowiazany udzielié
mu nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym poza planem
urlopu.

§ 38

Na wniosek pracownika moze by¢ mu udzielony urlop bezplatny, po zaopiniowaniu przez
kierownika komoérki organizacyjnej. Czas trwania i inne warunki udzielenia takiego urlopu
okresla porozumienie, ktore zawiera si¢ na pismie.
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§39

Pracownikowi, ktory podejmuje nauke w szkole lub podnoszacemu kwalifikacje
zawodowe w formach pozaszkolnych na podstawie skierowania wystawionego
przez pracodawcg przystuguje urlop szkoleniowy i zwolnienie z czgsci dnia pracy na
zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 12 pazdziernika 1993r. w sprawie zasad i warunkow
podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 wyksztalcenia ogdlnego dorostych (Dz. U. Nr
103, poz. 472).

Pracodawca zawiera z takim pracownikiem umowg okreslajgcg wzajemne prawa
i obowigzki.

Pracownikowi podejmujacemu nauk¢ w szkole moze byé przyznane dodatkowe
swiadczenie zwigzane z naukg przewidziane w w/w rozporzadzeniu.

Pracownikowi podejmujacemu nauk¢ w szkole 1 podnoszacemu kwalifikacje
zawodowe w formach pozaszkolnych bez skierowania Dyrektora moze by¢ udzielony
urlop bezplatny i zwolnienie z czgsci dnia pracy bez zachowania prawa do
wynagrodzenia, w wymiarze ustalonym na zasadzie porozumienia miedzy
Dyrektorem a pracownikiem.

VII Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40

Przestrzeganie przepisbw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy nalezy do
podstawowych obowigzkow pracownika, w szczegolnoscei pracownik jest obowigzany:

L.

bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sig
egzaminom sprawdzajacym,

wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przelozonych,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

§ 41

Pracownik otrzymuje odziez robocza i ochronna, sprzet ochronny oraz $rodki ochrony
osobistej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wszelkie oddane do uzytku stuzbowego przedmioty, urzadzenia, maszyny, pracownik
obowiazany jest utrzymywac¢ w nalezytym porzadku i korzysta z nich zgodnie z
przeznaczeniem.

O wszystkich zauwazonych w tym zakresie uszkodzeniach pracownik powinien
poinformowaé przelozonego lub osobe, ktdrej powierzono wykonywanie zadan
stuzbowych BHP, a takze w przypadkach zauwazenia wypadku przy pracy, zagrozenia
zdrowia lub zycia ludzkiego.

Samowolne dokonywanie napraw i remontéw maszyn lub urzadzen jest zabronione.
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VIII.  Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 42

Praca kobiet w cigzy oraz uprawnienia wynikajace ze sprawowania opieki nad matym
dzieckiem podlegajg ochronie zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
Mtodociany moze by¢ zatrudniony w celu nauki zawodu lub przyuczenia do
wykonywania okreslonej pracy na zasadach i warunkach okreslonych w przepisach
szczegolnych.

IX. Nagrody, premie, wyré6znienia, kary

§43

Pracownikowi wzorowo wykonujacemu obowiazki stuzbowe, przejawiajgcemu
inicjatywe¢ w pracy oraz przyczyniajgcemu si¢ do wykonywania zadan stojacych przed
Zarzadem moga by¢ przyznawane nagrody, premie i wyrdznienia.
Nagrody, premie i wyroznienia przyznaje Dyrektor. Moga by¢ stosowane nastepujace
nagrody, premie i wyrdznienia:

pochwala pisemna,

pochwata publiczna,

dyplom uznania,

nagroda pieni¢zna,

premia pieni¢zna.
Premie i nagrody pieni¢zne sa przyznawane na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.
Opis zawiadomienia o przyznaniu nagrody, premii lub wyrdznienia zalacza sie do akt
osobowych pracownika.

§ 44

Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
stosuje si¢:

kar¢ upomnienia

kar¢ nagany
Tryb postgpowania w zakresie stosowania kar okreslaja przepisy Kodeksu Pracy.

3. Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne interesantow powinni w szczegolnosei:

- przestrzegac zasad okreslonych w § 8,

- przestrzegac zasad przewidzianych w kodeksie postgpowania administracyjnego
oraz innych przepisach, majacych na celu usprawnienie i kulture obstugi
interesantow.

X . Postanowienia porzadkowe

§ 45



Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania ogélnie przyjetych zasad porzadku i dyscypliny
pracy, a w szczegolnosci postanowien zawartych w niniejszym regulaminie.

Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny jest:
1. Zle 1 niedbale wykonywanie pracy badz niszczenie s$rodkow pracy, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy.
2. Niewlasciwy sposob zalatwiania interesantow.
3. Nie przybycie do pracy, spoznienie si¢ do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia.
4. Stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy.
Zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy.
6. Nie wykonywanie polecen przelozonych z zakresu powierzonych obowiazkow
stuzbowych.
7. Niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspoélpracownikow.
8. Nie przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.
9. Nie przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

wh

§ 46

Pracownicy obowigzani s do przestrzegania porzadku i czystosci w pomieszczeniach.
. Klucze do pomieszczen nalezy pozostawia¢ w sekretariacie ZDP.

3. Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi tak w czasie
obecnosci pracownikéw w pokojach, jak i po ich opuszczeniu, nawet na krétki okres.

P

§ 47

Zabrania si¢ zabierania, badz wynoszenia, bez uprzedniego uzyskania na to pisemnego
zezwolenia kierownika sekcji, jakichkolwiek przedmiotow, materialow, dokumentow i
narzedzi z pomieszczen ZDP.

§ 48

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub utrate
powierzonego mienia.

§ 49

W ciagu godzin pracy pracownikowi przystuguje 15-minutowa przerwa $niadaniowa, ktora
nie powinna zakléca¢ normalnego toku pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych przystuguje 30-minutowa przerwa sniadaniowa pomigdzy 11.30 a
12.00. W uzasadnionych przypadkach przerwa moze by¢ przesunigta lecz musi byc
wykorzystana pomigdzy godzing 11.00 a 12.30.

XI. Postanowienia koncowe

§ 50



Kazdy z pracownikow ZDP obowiazany jest do szczegdélowego zapoznania si¢ z trescia
Regulaminu i scistego przestrzegania zawartych w nim zasad i postanowien.

§51

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 6/2009
Dyrektora Zarzadu Drog
Powiatowych

Nazwisko 1 imig

OSWIADCZENIE

Stwierdzam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem Pracy Zarzadu Drég Powiatowych
w Ozarowie Mazowieckim i jako pracownik tego Urzedu zobowiazuje si¢ do
przestrzegania wszystkich postanowien w nim zawartych.

Stwierdzam, ze zapoznalem si¢ z przepisami dotyczacymi zasad rownego traktowania
w zatrudnieniu stanowigcymi zatacznik Nr 1 do regulaminu pracy.

(data i podpis pracownika)



ZALACZNIK DO REGULAMINU PRACY OBOWIAZUJACEGO
W ZDP Ozarow Mazowiecki
Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
I. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzarow oraz wymuszong
pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.
Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.
2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:

1) 12 kg - przy pracy stalej,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obsluga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sily przekraczajacej:

1) 50N - przy pracy stalej,

2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej wymagane jest
uzycie sity przekraczajacej:

1) 120 N - przy pracy stalej,

2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzarow 0 masie przckraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy stalej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

6. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajacej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokofowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja rowniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia ci¢zarOw po powierzchni rownej, twardej 1 gladkiej o
pochyleniu nie przekraczajgcym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 112,

1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia cigzarow po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt 1 i
2, masa ciezarOw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycjl wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,

2) prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od -1,5,



3) prace w $rodowisku, w ktorym wystgpuja nagle zmiany temperatury powietrza w
zakresie przekraczajacym 15°C.

II1. Prace w halasie i drganiach
Dla kobiet w ciazy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ckspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przy$pieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym dzialaniu
drgan na organizm, przekracza 1 m/s’,

b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo
przy$pieszen drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych X, Y, Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut i krotszych, przekracza 4 m/s’,

3) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na
organizm cztowieka.
IV.Prace przy monitorach ekranowych
1. Dla kobiet w cigzy:
prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
V. Prace ponizej poziomu gruntu i na wysokosci
1. Dla kobiet w ciazy:

1) praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie 1 schodzenie
po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.(czy zostawic)

VI. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym
dzialaniu rakotworczym, okreslonych w odrgbnych przepisach,

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w $rodowisku pracy:

— chloropren,

— 2-etoksyetanol,

— etylenu dwubromek,

— leki cytostatyczne,

— mangan,

— 2-metoksyetanol,

_ oléw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
— rtec¢ i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,
— styren,

— syntetyczne estrogeny 1 progesterony,

— wegla dwusiarczek,

— preparaty od ochrony roslin,

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w

srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stgzen.



VIIL Prace grozgce ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy przenosniku rolkowym),
2) prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,
3) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozardw, usuwanie skutkow awarii, prace z materiatami wybuchowymi.



