Zarzadzenie Nr J 412012
Starosty Walbrzyskiego
z dnia %5.92.%\4?\»’.{4@“20/{;’

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym

w Watbrzychu.

Na podstawie art. 104° § 2 Kodeksu pracy, zarzadzam, co nastepuje:

81

Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Waibrzychu Regulamin Pracy, zwany

dalej ,regulaminem”, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

82
Traci moc Zarzadzenie Nr 10/99 z dnia 06.05.1999 Starosty Wathrzyskiego sprawie

ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Watbrzychu ze zmianami.

83
Zmiany, o ktérych mowa w § 1 uzgodniono z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z po uptywie 14 dni od jego zamieszczenia na tablicy

ogtoszen.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 32/2012’

Snban K37 A LT VAT

Regulamin Pracy
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu

. Przepisy wstgpne

§1

1. Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Watbrzychu zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje 1 porzadek  wewngtrzny W procesie  pracy, a takze  prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

2. Postanowienia Regulaminu dotyczag wszystkich pracownikow zatrudnionych

w Starostwie Powiatowym w Walbrzychu, bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko, wymiar czasu pracy i okres, na jaki zawarto umowg 0 prace.

§2

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik  obowigzany  jest zapoznat sig
z Regulaminem. Os$wiadczenie © zapoznaniu sig z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, zostanie dotagczone do akt osobowych pracownika. Wzdr o$wiadczenia zatacznik nr
1.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa O

1) urzedzie - nalezy przez to rozumiec siedzibe Starostwa Powiatowego
w Watbrzychu lub siedzibe Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepethosprawnosci w Wathrzychu
nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong na podstawie
umowy o prace, powotania lub wyboru,
3) pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Waltbrzychu
reprezentowane przez Staroste Watbrzyskiego,
nalezy przez to rozumie¢ Staroste Watbrzyskiego,
nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Waltbrzyskiego,

2) pracowniku

4) staroscie
5) wicestaroscie

6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Watbrzyskiego,

7) skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Powiatu Watbrzyskiego,

8) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz
przepisy wydane na jej podstawie oraz przepisy szczegolne dotyczace pracownikow
samorzadowych.

Il. Podstawowe obowiazki pracodawcy
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Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami pracowniczymi;



2) poinformowania pracownika na pismie w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy © prace,
o obowiazujace] dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci  wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia Umowy;

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,

4) terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodzenia,

5) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) zapewnienia pracownikom rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania tych samych
obowigzkow,

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych Kryteriow oceny pracownikow i wynikow ich pracy
wediug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Starosty;

8) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

zapewnienia ochrony i zabezpieczenie posiadanych danych osobowych pracownikow;

0) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznego

szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) przeciwdziatania wszelkigj dyskryminacii wobec pracownikow,
w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, pochodzenie etniczne,
religie, wyznanie, $wiatopoglad, przekonania polityczne, przynalezno$c zwigzkowa, orientacje
seksualng, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreslony albo ze
wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

12) wplywania na ksztaftowanie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznedo;

13) zaspokajania potrzeb socjalnych pracownikow w miare posiadanych $rodkow na ten cel;

14) niezwiocznego wydawania pracownikowi w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy, $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczeséniejszego rozliczenia sie pracownika;

15) ochrony przed dziataniami lub zachowaniami dotyczacymi pracownika lub skierowanymi
przeciwko niemu, polegajacymi na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, ktére wywotuja u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powoduja lub majg
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;

16) udostepniania pracownikom tekstow przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemne] informacii rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy, co stanowi zatacznik
nt 2 do ninigjszego regulaminu;

17) przekazywania pracownikom wszelkich informacji wymaganych przepisami, poprzez
wywieszanie na tablicy ogtoszen lub drogag elektroniczna.

= O

§5

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikdw pracy;

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie w jakim polecenia te
nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego;

3) okreslania zakresu obowiazkdéw  pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie
z postanowieniami umow o prace i obowiazujacymi przepisami.

. Prawa i obowiazki pracownikow
§6

Pracownikom przystugujg w szczegblnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace stosownego do zajmowanego

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych;
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3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresie urlopéw;

4) réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegoéinosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnose, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienia na czas okreslony lub
nieokreslony albo w peinym lub niepeinym wymiarze czasu pracy,

5) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzkow,

6) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp | p.poz.;
7) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow:
8) odwotywania sig w sprawach 0 naruszenie uprawnien pracowniczych;
9) rozwigzania stosunku pracy w trybie ustawowym;
10) otrzymania pisemnej informacji o przyczynach wypowiedzenia lub rozwigzania umowy O prace

zawartej na czas nieokreslony;
11) otrzymania swiadectwa pracy niezwiocznie po rozwigzaniu stosunku pracy.
Pracownik samorzadowy jest obowigzany wykonywac prace sumiennie
i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz stosowac¢ sie do polecen przetozonych, ktére
dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy © prace.

§7

Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w urzedzie,

2) przestrzegania niniejszego regulaminu i ustalonego porzadku;

3) przestrzegania przepisdw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbania o dobro urzedu, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy informacii,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) przestrzegania w urzedzie zasad wspoizycia spotecznego,

8) dbania o wykonywanie zadan publicznych oraz © srodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywatel;

7) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolite] Polskiej i innych przepisow prawa,

8) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

9) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym =~ oraz udostepniania
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, w ktorym pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

10) dochowania tajemnicy ustawowo chroniongj;

11) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w  kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspéipracownikami;

12) zachowywania sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

13) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacii zawodowych;

14) skiadania oéwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

15) zlozenia, na zadanie pracodawcy oswiadczenia o stanie majgtkowym;

16) szanowania godnosci i dobr osobistych innych pracownikow,

17) poddawania sie wstgpnym, okresowym | kontrolnym badaniom lekarskim;

18) zachowania porzadku na SWOim migjscu pracy oraz w innych pomieszczeniach;

19} rozliczania sie z pracodawcg z zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy:

20) nalezytego zabezpieczania dokumentow, urzadzen i pomieszczen;

21) informowania pracodawcy O zmianach danych osobowych podanych w kwestionariuszu
wypetnionym przy przyjeciu do pracy (imie, nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce
zamieszkania, adres do korespondencii, wyksztalcenie, ~przebieg dotychczasowego

-
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zatrudnienia), lub innych danych osobowych, ktorych podanie jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegbinych uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

2 Na terenie urzedu pracownik zobowiazany jest do noszenia w widocznym miejscu identyfikatora,
zawierajacego jego imie i nazwisko, stanowisko oraz nazwe komarki organizacyjnej w ktorej Swiadczy
prace.
§8
1. Razgcym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w
szczegolnosci:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami

wynikajgcymi ze stosunku pracy;
2) nieprzybycie do pracy, spoznianie sig do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez

usprawiedliwienia;

&

zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspotpracownikow oraz klientow;
5) niewykonywanie polecen przetfozonych;
B) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepiséw

przeciwpozarowych;

7) nieprzestrzeganie tajemnic prawnie chronionych.

§9

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
Kodeksu pracy uwaza sie w szczegonoscei:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosc w pracy,

2) stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w migjscu pracy;

3) stawienie sig do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykow w miejscu pracy;
4) uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

§ 10

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowiazek trzezwosci, bezposredni
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na
terenie urzedu. Okolicznosci stanowigce podstawe wydania takiej decyzji powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci.

2 Za zgodg pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub inny
pracownik upowazniony przez pracodawce.

3. Badania stanu trzezwosci dokonuje sig odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar

wydychanego powietrza.

Osoba przeprowadzajgca kontrolg trzezwosci pracownika sporzadza protokot z kontroli.

W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest
obowigzany ponies¢ ewentualne koszty tej kontroli. _
6. W razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,

przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji na zasadach przewidzianych w odrebnych

przepisach.
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Iv.

Organizacja pracy

§ 11

_ Podziat zadan pomiedzy pracownikami oraz przydziat prac dla poszczegoéinych pracownikéw jest

dokonywany przez bezpoérednich przetozonych w zakresach czynnosci.

W razie zakonczenia wykonywania przydzielonych zadan przed koncem czasu ustalonego na jego

wykonanie lub braku mozliwosci wykonania przydzielonego zadania, pracownik jest zobowigzany
do niezwlocznego zgloszenia tego faktu bezposredniemu przetozonemu.

§12

Osobg kompetentng do wydawania polecen stuzbowych pracownikowi jest jego bezposredni
przefozony. W razie wydania polecenia przez przefozonego wyzszego szczebla pracownik jest
zobowiazany do wykonania polecenia i zawiadomienia o tym swojego bezposredniego przetozonego.

L
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V.

§13

. Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swojego przefozonedo O wszelkich przeszkodach

w procesie pracy.

Pracownik jest zobowigzany do utrzymania na stanowisku pracy porzadku i czystoscl.

Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany uporzadkowac swoje miejsce pracy, schowac
akta urzedowe i inne dokumenty, pieczatki i pieczecie urzedowe, a takze narzedzia pracy w
zamykanych szafach badz zamykanych pomieszczeniach, albo w innych miejscach wskazanych
przez przetozonych,

Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany sprawdzi¢, czy stanowisko komputerowe, ktore
uzytkuje jest wiasciwie zabezpieczone (wytaczone), i nie stanowi zagrozenia pozarowego.
Stuzbowe pojazdy nalezy parkowac w wydzielonych miejscach wskazanych przez pracodawce.
Na parkowanie w innych miejscach wymagana jest zgoda pracodawcy.

§ 14

W przypadku rozwigzania umowy O prace pracownik jest zobowiazany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotow i narzedzi pracy, ktore zostaty mu
powierzone, w stanie uporzgdkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.

Dokumentem potwierdzajacym rozliczenie si¢ z pracodawcy jest karta obiegowa, ktore] wzor
stanowi zatacznik nr 3

Wymiar, system i rozktad czasu pracy
§15

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy W siedzibie
urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidiowego ustalania wynagrodzenia za
prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy W godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele | $wieta.
Pracownik obowiazany jest przebywac na swoim stanowisku pracy. Opuszczenie stanowiska
pracy lub Urzedu wymaga uzyskania uprzedniej zgody przefozonego. Samowolne opuszczanie
stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy jest zabronione. Wyjscie poza teren Urzedu moze
nastapi¢ za zgoda bezposredniego przetozonego.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci w innej miejscowosci niz okreslona w umowie
o prace jest dokumentowany na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
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§16

. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji

ratunkowej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia Iub srodowiska albo
usuniecia awarii lub szczegolnych potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach
w porze nocnej, w niedziele i swieta. Wzor polecenia stanow zatgoznik nr 4

. Rozliczenie za prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej reguluje § 15 Regulaminu

wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

_ Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie pracodawcy W godzinach nadliczbowych

przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.
Oswiadczenie w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien (zatacznik nr 4) powinno by¢
zlozone niezwiocznie od ich powstania.

. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencje wnioskow, O ktorych mowa

wyzej, | powiadamia stuzby ochrony budynku o wykonywaniu obowigazkow stuzbowych poza
godzinami pracy przez pracownika urzedu.

. Nie mogg $Swiadczy¢ pracy W godzinach nadliczbowych pracownice W ciazy oraz pracownicy

miodociani.

 Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swojg zgodg, mogg $wiadczyC pracownicy

sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacymi sig dzieémi w wieku
do lat osmiu. Powinni jednak wykazac istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze
jej koniecznose.

§17

Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢ 48 godzin
tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Ustala sie, ze liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych W zwigzku ze szczegolnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

Jezeli wymagajg tego potrzeby Starostwa, na polecenie Starosty pracownik wykonuje pracg
w godzinach nadliczbowych w tym, w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.

Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet wcigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych
sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, atakze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujacego
pracownika systemu irozkiadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§18

Przebywanie na terenie Urzedu, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce w uzasadnionych
przypadkach za zgoda pracodawcy lub upowaznionego przez niego Sekretarza Powiatu.

Zgode, o ktorej mowa w ust.1 pracownik uzyskuje na podstawie wniosku, ktorego wzor stanowi
zatagcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu, po uzyskaniu pozytywnej opinii bezposredniego
przetozonego.

Pozostawanie pracownika w Starostwie poza godzinami pracy nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych.
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Zasady przebywania pracownikow w Urzedzie poza godzinami pracy nie dotycza Starosty,
Wicestarosty, etatowych Czionkow Zarzadu, Sekretarza Powiatu i Skarbnika Powiatu oraz
Radcow Prawnych.

§19

Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg
i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 1
miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Obowiazuje pieciodniowy tydzien pracy obejmujacy dni od poniedziatku do pigtku w systemie
podstawowym oraz pieciodniowy tydzien pracy w systemie rownowaznym.

20

Praca w Urzedzie cdbywa sie w systemie podstawowym, w przedziaie Czasowym od godziny
do godziny 21.00 za wyjatklem Powiatowego Zespotu ds. Orrekania o higpeinospie
pracownikow wyznaczonych do realizacji zadan zwigzanych Z akcig zimowa oraz pracownikow,
ktorym w indywidualnych przypadkach na prace W sysiemie rownowaznym na pzasadniony
wniosek zaopiniowany przez naczelnika wydziatu / kierownika komorki organizacyjnej pracodawca
wyrazit zgode.

Praca w rownowaznym systemie czasu pracy. o kiorym mowa w ust. 1 odbywa sie na po i
harmonogramow czasu pracy opracowanych przez naczelnikow wydziatow / kierownikow komdaret
organizacyjnych.

Pracownicy $wiadczgcy pracg W siedzibie Starostwa Powiatowego W Watbrzychu potwierdzajg
przybycie do pracy poprzez rejestracjie w systemie elektronicznym lub w uzasadnionych
przypadkach przez podpis na liscie obecnosci. Pracownicy Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepemosprawnosci potwierdzaja przybycie do pracy poprzez podpis na liscie
obecnosci.

Prawidlowo$é dokonanych czynnoéci, o ktorych mowa w ust.2, stwierdza Kierownik Referatu
Organizacyjnego | Kadr.

Rejestracja w systemie elektronicznym lub podpisanie listy za innych pracownikow, stanowi
ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie sankgji zgodnych
z Kodeksem pracy lub innymi przepisami.

§ 21

1. Pracownicy zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu w petnym wymiarze czasu
pracy z wyjatkiem stanowisk sprzataczek i konserwatora pracujg od poniedziatku do piatku
w godzinach 7:30-15:30.

2. Ustala sie godziny obstugi klientow:
1) w Wydziale Komunikacji
a) od godziny 07.30 do 15.15 (poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek)
b)od godziny 07.30 do 13.00, od godziny 07.30 do 15.15 - wymiana pozwolen
czasowych na state dowody rejestracyjne (éroday);

2) w Wydziale Geodezji i Kartografii - Referat: Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej od godziny 07.30 do 15.15.

3. Sprzataczki i konserwator wykonujg prace w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu wedtug
ponizszego rozktadu czasu pracy.

a) od poniedziatku do pigtku od godz. 13.00 do godz. 21.00.

b) Sprzataczka dyzurujgca wykonuje prace W rozkiadzie czasu pracy od poniedziatku do
piatku od godziny 11.00 do godziny 19.00.
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c) konserwator wykonuje prace w rozkladzie czasu pracy od poniedziatku do pigtku od godziny

06.00 do godziny 14.00.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika $wiadczgcego prace w podstawowym

systemie czasu pracy, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego, pracodawca moze
dokona¢ niezbednych odstepstw od rozktadu czasu pracy okreslonego w § 21 wobec

poszczegbinych pracownikow, aby ustali¢ indywiduainy dla nich rozkiad czasu pracy.

5 W sytuacjach uzasadnionych szczegolnymi potrzebami Starostwa pracownicy moga zostac
zobowigzani do pozostawania poza urzedem w gotowosci do pracy, petnia tzw. dyzur pod
telefonem. Zgode na pelnienie ,dyzurow pod telefonem” wydaje Starosta na podstawie
pisemnego i uzasadnionego merytorycznie wniosku naczelnika wydziatu / kierownika komorki
organizacyjnej.

6. Naczelnik wydziatu / kierownik komorki organizacyjnej najpozniej do konca miesigca
przekazuje do osoby prowadzacej sprawy kadrowe harmonogram ,dyzuréw pod telefonem”,
a do drugiego dnia roboczego nastepujacego po miesiacu petnienia przedmiotowego dyzuru
rozliczenie petnienia ,dyzurow pod telefonem” w celu ich ewidencii.

Czas petnienia ,dyzuru pod telefonem” nie moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku

dobowego lub tygodniowego.

7. Rozkiad czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala indywidualnie pracodawca.

§ 22

Dla pracownikow niepeinosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci ustala sie system czasu pracy. 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Wymiar czasu, o ktérym mowa Ww ust.1, obowigzuje od dnia przedstawienia pracodawcy
zaswiadczenia od lekarza medycyny pracy o potrzebie skrécenia czasu pracy dla tych
pracownikow.

§23

Do czasu pracy wlicza sie 15 minutowa przerwe na spozycie positku nie kolidujaca
7 zatatwianiem spraw interesantéw. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje naczelnik wydziatu
/ kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

W czasie dnia pracy pracownikowi moze zostaé udzielona przerwa nieprzekraczajaca 120
minut, przeznaczona na zatatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasu
pracy.

O udzieleniu przerwy ijej diugosci decyduje bezposredni przefozony zainteresowanego
pracownika.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, ktora nie
bedzie powodowac takich ucigzliwosci jak wskazana praca.

Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
stanowisko ds. BHP.

§ 24

Pora nocna obgjmuje czas pomiedzy 22.00 a godzing a 6.00 rano dnia nastepnego.
Pracownikowi wykonujacemu prace W porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za pracg ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.
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§25

Dniami wolnymi od pracy s niedziela i swigta okreslone odrebnymi przepisami jako dni wolne od
pracy.

Za prace w niedziele i swieta uwaza sie prace wykonywana pomigdzy godzing 6.00 rano w tym
dniu, a godzing 6.00 rano dnia nastepnego.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wieta, pracodawca jest obowigzany zapewnic
inny dzien wolny od pracy.

Dla pracownikow urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajagcym z rozkiadu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Pracodawca moze ustalié oprocz soboty inny dzieh wolny od pracy przy rownoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

§ 26

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Wyptata wynagrodzenia
§ 27

Wynagrodzenie za prace ptatne jest nie pozniej niz do dnia 25 kazdego miesigca.

Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie okreslonym w ust. 1.

Pracodawca przekazuje pracownikom odcinek listy ptac zawierajacy wszystkie skfadniki
wynagrodzenia oraz zestawienie naleznych skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.
Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika, po uprzednim
wyrazeniu zgody na pismie przez pracownika.

Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie poznie] niz w ciggu
miesiaca od daty zakonczenia okresu rozliczeniowego.

§ 28

Z wynagrodzenia za prace zaktad pracy moze dokonywac potracen wymienionych w przepisach
Kodeksu pracy.

§ 29

Wolna od potrgcen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1)

minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow,
przystugujacego pracownikowi satrudnianemu w peinym wymiarze czasu pracy. po odliczeniu
skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oso6b fizycznych —
przy potrgceniu sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz éwiadczenia alimentacyjne;
75% wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 — przy potraceniu zaliczek pienieznych udzielonych
pracownikowi;
90% wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 — przy potraceniu kar pienieznych przewidzianych
w art. 108 Kodeksu pracy.

§ 30

W przypadku potracenia naleznosci z wynagrodzenia pracownika za jego zgoda wyrazong na pismie
wolna od potracen jest kwota minimalnego wynagrodzenia za prace.
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§ 31

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
lub odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng trwajaca facznie do 33 dni w ciggu roku
kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukoniczyt 50 rok zycia — trwajgcej tacznie do
14 dni w ciagu kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia.

Za czas niezdolnosci do pracy trwajacej tacznie diuzej niz 33 dni w ciagu roku, a w przypadku
pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia, trwajace] diuzel niz 14 dni w ciggu roku
kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

VII. Zwolnienia od pracy, usprawiedliwienia nieobecnoséci i spéznienia

§ 32

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa,

1.

2

§33

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych.

2. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony zgodnie z § 23 ust. 2

3 Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat
czas zwolnienia w danym dniu (zatgcznik nr ). Odpracowanie to nie stanowi czasu pracy w
godzinach nadliczbowych.

4.W sytuacjach losowych, niemozliwych do przewidzenia w danym dniu, na pisemny, uzasadniony
wniosek pracownika pracodawca moze odstapié od obowiazku odpracowania nieobecnosci.

5. Wyjscie w celach prywatnych muszg by¢ rejestrowane w elektronicznym systemie czasu pracy,
a w przypadku Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w ewidencji
wyjs¢ prywatnych.

§ 34

. Pracownicy moga opuszcza¢ w celach stuzbowych teren Starostwa, W czasie godzin pracy

wytgcznie na polecenie lub za zgoda lub wiedzg bezposrednich przetozonych rejestrujge fakt
wyjécia oraz powrotu w systemie elektronicznym.

. Pracownicy moga opuszczac w celach stuzbowych teren Powiatowego Zespotu do Spraw

Orzekania o Niepetnosprawnosci , w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za zgoda lub
wiedza bezposrednich przetozonych rejestrujac fakt wyjscia oraz powrotu w ewidencji wyjsc
stuzbowych.

3. Wyjscia, o ktérych mowa w ust.1 12 muszg mie¢ wyrazny cel.

§35

Pracodawca jest zobowigzany zwolnic pracownika od pracy w frybie i na zasadach okreslonych
w przepisach kodeksu pracy i W przepisach wykonawczych.
W szczegdlnosci pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:
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1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na Czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,

2) na czas niezbgdny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie
w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonania czynnoéci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym lub sadowym. taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekroczycC
6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej W charakterze
cztonka komisiji: dotyczy to takze pracownika bedacego strona lub éwiadkiem w postepowaniu
pojednawczym;

5) na czas niezbedny do przeprowadzania obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, © zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych;

6) wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza l|zbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty;

7) bedacego krwiodawca na czas 0znaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi;

8) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

b) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu | pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki i dziadka, a takze innej osoby pozostajace] na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy opisany w ust.2.

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztaiceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywania szkolenia

i doskonalenia w formach pozaszkolnych udziela sie na zasadach okreslonych w odrebnych

przepisach.

W sytuacjach innych niz okreslone w ust.2 wynagrodzenie nie przystuguje, a odliczenia za czas

nieprzepracowany pracodawca dokonuje z najblizszego wynagrodzenia za prace zgodnie z art. 87

§7 Kodeksu pracy.

§ 36

. Pracownik jest obowigzany niezwiocznie usprawiedliwic nieobecnos¢ w pracy lub spoéznienie,

podajac i dokumentujac bezposredniemu przetozonemu przyczyny zaistniatej sytuacji.

W razie niemoznosci stawienia sig do pracy z przyczyn Zz gory wiadomych lub mozliwych do

przewidzenia, pracownik powinien uprzedzic bezposredniego przetozonego podajac przyczyne

i przewidywany okres nieobecnosci.

W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany osobiscie lub przez inne osoby,

telefonicznie lub drogg pocztowag sawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie swoje

nieobecnosci | przewidywanym okresie j€] trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosc

w pracy. Niezachowanie tego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na

szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

Bezposredni przetozony zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ © sytuacjach opisanych

w ust.1, 2 i 3 Kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr.

Po ustaniu niecbecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwtocznie nieobecnost

usprawiedliwic.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosc w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie 0 czasowe] niezdolnoéci do pracy Z powodu choroby lub
koniecznosci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym cztonkiem rodziny
wystawione zgodnie z przepisami,
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2) decyzja wiasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepisow
o zwalczaniu chorob zakaznych albo o zwalczaniu gruzlicy,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wydane przez organ wiasciwy w
sprawach powszechnego obowigzki obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policie lub organ prowadzacy postepowanie W sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu przed tymi organami —
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, zakonczonej w takim czasie, ze do
rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin.

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik skiada — osobiscie, przez

inng osobe lub drogg pocztowg — Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Kadr lub osobie

zastepujace] nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania zaswiadczenia lekarskiego.

W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidiowosci wystawienia zaswiadczenia lekarskiego

lub prawidtowosci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego pracodawca zleca Kierownikowi

Referatu Organizacyjnego i Kadr podjecie czynnosci kontrolnych przewidzianych w przepisach

rozporzadzeniu  Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 27 lipca 1989 r. w sprawie

szczegotowych zasad i trybu kontroli prawidiowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy

oraz formalnej kontroli za$wiadczen lekarskich (Dz. U Nr 65, poz. 743)

§ 37

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w ktorej
rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione
nieobecnosci w pracy. Pracodawca udostepnia te ewidencjg na zadanie pracownika.

Wyjazdy stuzbowe odbywaja sie na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisane] przez
pracodawce lub osobe przez niego upowazniona.

VIIl.Ochrona pracy kobiet, kobiet w ciazy i karmienia oraz mtodocianych

§ 38

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1986 r. w sprawie wykazu prac
szczegbinie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 ze zmianami) nie
wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, 2
w szczegélnosci:

1) przy wykonywaniu prac, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajaca 5000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min (1 kJ=0,24 kcal);

2) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow o masie przekraczajacej 12 kg — przy
pracy statej, 20 kg — przy pracy dorywczej — do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej;
Uwaga; dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersiag norma nie moze przekroczyC
podanej wartosci.

3) przy recznym podnoszeniu ciezarow pod gére (pochylnie, schody) — 8 kg przy pracy statej, 15
kg przy pracy dorywczej — 4 razy na godzine w ciggu zmiany;

Uwaga: dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia norma nie moze przekroczy¢ Y
podanej wartosci. _

4) przy recznej obstudze elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.) przy. ktorej
wymagane jest uzycie sily przekraczajacej. 50 N przy pracy statej, 100 N przy pracy dorywcze]
— do 4 razy na godzing w ciggu zmiany;

Uwaga: dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersia norma nie moze przekroczyt %
podanej wartosci.
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5) Kobiety w cigzy lub w okresie karmienia piersig nie mogg wykonywac prac, przy ktérych
najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng mierzone wydatkiem energetycznym netio na
wykonywanie pracy przekraczaja 2900 kJ na zmiang roboczg;

6) kobietom w cigzy lub karmigcym piersia wzbronione jest wykonywanie prac w pozycji
wymuszonej oraz prac w pozycii stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej;

7) kobiety w ciazy lub karmigce piersig nie moga wykonywac prac w mikroklimacie zimnym,
gorgcym | zmiennym, ktorych wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15° C;

8) kobiety w cigzy lub karmigce piersig nie moga pracowac w hatasie, ktérego poziom ekspozycii
odniesiony do 8 — godzinnego dobowego wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65dB;

9) kobiety w ciazy lub karmigce piersig nie moga by¢ zatrudnione przy monitorach ekranowych
powyzej 4 godziny na dobe;

10) kobietom w cigzy lub karmigcych zabrania sie wykonywania prac na wysokoséci , wchodzenie
po drabinach, ruchomych podestach i innych podwyzszeniach (dopuszczalna jest praca na
galeriach statych, podestach gdzie nie jest wymagane stosowanie $rodkéw ochrony
indywidualnej zabezpieczajacych przed upadkiem z wysokosc).

§ 39

Kobiet w ciazy lub karmigcych piersia nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani
w porze nocnej. Kobiety w cigzy nie wolno delegowa¢ bez jej zgody poza miejsce pracy.

Kobiet w ciazy lub karmigcych piersig nie wolno zatrudnia¢ przy pracach stwarzajacych ryzyko
ciezkiego urazu fizycznego Iub psychicznego, podczas gaszenia pozarow, udziatu w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwania skutkow awarii itp.

§ 40

Pracownica karmiaca piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane fgcznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy, o ktérych mowa w
ust. 1 nie przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jedna
przerwa na karminie.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa od wynagrodzenia.
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

Na wniosek pracownicy pracodawca udziela jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim. Dotyczy to takze pracownika ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu
macierzynskiego.

Pracownik zatrudniony, co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze
do 3 lat w celu sprawowania osobiste] opiek nad dzieckiem, nie diuzej jednak niz do ukonczenia
przez nie 4 roku zycia. Do szesciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza sie poprzednio okresy
zatrudnienia.

Rodzice lub opiekunowie dziecka spemniajacy warunki do korzystania z urlopu wychowawczego
moga jednoczes$nie korzystac z takiego urlopu przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy.
Pracownik korzystajacy z urlopu wychowawczego moze z niego zrezygnowaé w kazdej chwili za
zgoda pracodawcy lub po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpdzniej na 30 dni przed
terminem zamierzonego podjgcia pracy.

§ 41

Starostwo Powiatowe w Watbrzychu nie zatrudnia pracownikow miodocianych.



IX. Obowiazki w zakresie bezpieczernstwa i higieny pracy
§ 42

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy.

§ 43

Pracodawca jest obowigzany informowac o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca,
oraz 0 zasadach ochrony przed zagrozeniami. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslone] grupy
zawodowej, informacji udziela si¢ na pismie poprzez umieszczenie jej na tablicy ogtoszen.
W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, wiasciwa
informacja o nim przekazana jest ustnie kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na takim stanowisku.

§ 44

Pracodawca przeprowadza na swoj koszt badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
wystepujgcych w Urzedzie, a wyniki tych badan i pomiarow udostepnia pracownikom poprzez
umieszczenie na tablicy ogtoszen.

§ 45

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja;
1) osoby przyjmowane do pracy,
2) pracownicy przenoszeni na stanowisko pracy, na ktorym wystepujg czynniki szkodliwe dla

zdrowia lub warunki ucigzliwe.

2. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejne] umowy
o prace zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy O praceg z tym
pracodawca,

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrgbnymi przepisami.

4 Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w godzinach pracy.

§ 46

1. Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy i przepisami przeciwpozarowymi przed dopuszczeniem pracownika do pracy oraz
prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do
pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na stanowisku pracy, ktore
zajmowat przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace.

2. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegotowe  instrukcie | wskazowki dotyczgce
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzic na pi$mie zapoznanie sig Z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 47

1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarczyé niezbedne srodki higieny osobistej.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ wyznaczonym pracownikom niezbgdne srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, a takze odziez i obuwie robocze oraz informowac
o sposobach postugiwania sie nimi.
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Pracodawca, w drodze zarzadzenia. ustala rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, oraz
przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 48

Pracownik jest obowigzany przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

a takze przepisow przeciwpozarowych.

Pracownik jest cbowigzany w szczegoélnosc:

1) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé sie do wydawanych
w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych;

2) uzywaé przydzielonych srodkow ochrony indywidualne] oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem oraz stosowaé srodki ochrony zbiorowey;

3) poddawaé sie wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich;

4) znaé przepisy i zasady bhp i bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

5) wspolpracowa¢ z pracodawca, przetozonymi W sakresie w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego, o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace
sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy.

Urlopy
§49

Pracownikowi przystuguje prawo do  COrocznego, nieprzerwanego,  ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej Jurlopem”™.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Pracodawca jest obowigzany udzielic pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w Ktorym
pracownik uzyskat do niego prawo.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, W wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopdw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§ 50

Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 1at;

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony, co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe przystugujacy mu
wymiar urlopu.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala sie biorgc
pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia prawidtowego
toku pracy Urzedu. Plan urlopow na kazdy rok kalendarzowy zatwierdza pracodawca Iub
upowazniony przez niego pracownik.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
poza planem urlopow.

Przesuniecie terminu urlopu  jest takze dopuszczalne z powodu szczegobinych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnosc pracownika spowodowataby powazne zaktocenia w foku pracy.
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W takim przypadku nalezy jednoczesnie ustalic z pracownikiem nowy termin urlopu
i poinformowac o powyzszym Kierownika Referatu Organizacyjnego i Kadr.

Pracownik $wiadczacy prace w siedzibie Starostwa Powiatowego w Watbrzychu przed
rozpoczeciem urlopu winien ztozyc wniosek poprzez system IntraDok, wydrukowac i da¢ do
akceptacji bezposredniemu przetozonemu.

Pracownicy Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania Niepetnosprawnosci przed rozpoczeciem
urlopu skiadajg wniosek o akceptacje do Przewodniczgcego Powiatowego Zespotu do Spraw
Niepetnosprawnosci, ktory zobowigzany jest przekazac je do pracodawcy.

Urlop mozna rozpoczaé dopiero po uzyskaniu na wniosku urlopowym zgody (podpisu)
pracodawcy lub osoby upowaznionej.

Czes¢ urlopu niewykorzystanego z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, powolania na Cwiczenia wojskowe albo
przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego lub innych waznych
przyczyn — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do
30 wrzesnia nastepnego roku, nie dotyczy to urlopu na ,zadanie”.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne skiadniki wynagrodzenia mogg byc obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu w przypadku
znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przediuzony do 12 miesiecy.
Urlopu udziela sig w dni, ktore dla pracownika sa dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, opowiadajacemu dobowemu wymiarowi czasu
pracy w danym dniu, przy czym dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy. Przepisy powyzsze
stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktdrego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca
z odrebnych przepiséw jest nizsza niz 8 godzin.

Na wniosek pracownika urlop moze byc podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

W okresie wypowiedzenia umowy O prace pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 51

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dniu urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zgltasza zadanie udzielenia urlopu bezposrednio u swojego bezposredniego
przetozonego najpdzniej przed rozpoczgciem pracy w dniu, w ktérym korzysta z urlopu.

§ 62

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezpiatny.
Okres urlopu bezptatnego, o ktorym mowa u ust. 1 nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze w Urzedzie udzielajgcym uriopu bezptatnego.

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow
§ 53

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonej organizacji | porzadku
w procesie pracy, przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia
nieobecnoéci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia;
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2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczania pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig¢ do pracy W stanie
nietrzezwosci lub spozycie alkoholu w pracy, stawienie sie do pracy w stanie odurzenia
narkotykowego lub uzywanie narkotykoéw w miejscu pracy — pracodawca moze réwniez stosowac
kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie
moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.
Wplyw z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomasci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w Urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 55

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sig¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informuje go o prawie wniesienie sprzeciwu i terminu jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia o karze skiada sig do akt osobowych pracownika.

§ 56

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienie o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

O odrzuceniu lub uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowe; organizacji zwigzkowej.

Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego whiesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowane] wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcic pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 57

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.

Majac na uwadze osiggnigcia w pracy, nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
pracodawca moze z wiadnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowe]
organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebyta przed uptywem roku.



XIl. Przepisy koncowe
§ 58

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy

i wydanych na jego podstawie aktéw wykonawczych, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy
o pracownikach samorzadowych.

§ 59

Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umow o prace.

§ 60

W razie nieobecnoéci naczelnika wydziatu / kierownika komérki organizacyjne; zastepuje go staly
zastepca, w przypadku braku statego zastepcy wyznaczony pracownik.

§ 61

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2 Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym trybie, co jego ustanowienie,
lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzg w zycie po uplywie 2 tygodni od podania do
wiadomosci pracownikow.
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w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.
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Zatacznik nr 2

INFORMAGCJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA
W ZATRUDNIENIU

1
Zgodnie z obowigzkiem wynikajagcym z art. 94 Kodeksu pracy, udostepniam pracownikom
zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu tekst przepisow dotyczacych rownolegtego

traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia ukfadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminow oraz statutdw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,

naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu nie obowigzuja.

2
Art. 11°. Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych

obowiazkow: dotyczy to w szczegodlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci
ze wzgledu na pie¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w peinym lub w niepetnym

wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. (...)

§ 3. Postanowienia uméw o pracg i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te

nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18 a- § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos$e, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksuaing, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na

czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.



§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 by, jest lub mogiby byc traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezagcych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie
moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sig do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie

sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

3b ] o
Art. 18 . § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,

uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w art. ‘IE&351 § 1, ktdrego skutkiem jest w szczegolnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu in nych éwiadczen zwigzanych z praca,

— pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

~ niezatrudnianiu pracownika z jednej lub Kilku przyczyn okreélonych w art. 183a § 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkow satrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow,

— stosowaniu $rodkow, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,
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— ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem
kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane

przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrbwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby

pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18351 § 1, przez
zmnigjszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia Zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotow | innych zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie

pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 1830. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych — dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywainej

odpowiedzialnosci | wysitku.

3d _—
Art. 18" . Osoba, wobec kt6rej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

3e
Art. 18 . Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie

przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Art. 29 . § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym

wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposdb mniej
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korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujgcych taka samg lub podobng prace w peinym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za pracg
i innych $éwiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzglednic wniosek pracownika dotyczgcy zmiany

wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

(o)

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$c zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony albo w petnym Iub w niepetnym wymiarze czasu pracy

Art. 943. § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdzialac mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspoipracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywoltat rozstréj zdrowia, moze dochodzic od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutlem zado$éuczynienia pienieznego za doznana krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe O prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5 Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O prace powinno nastgpi¢ na pismie

z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgce] rozwigzanie umowy.



Zatacznik nr 3
KARTA OBIEGOWA

1. | Imie i nazwisko B
2. Stanowisko
3. Nazwa Wydziatu / komérki organizacyjnej
4, Zwolniony z pracy z dniem:
WaHBEZYEN, sssansramsmmmmnenenis. eSS
Kierownik Referatu
Organizacyjnego | Kadr
[ Bezposredni przetozony TWydzial Finansowy — Inspekor ds. plac - i
{data) (data)
(pieczec podpis) _ (pieczet podpis)
Komisja Socjalna Starszy Informatyk
(data)
(piecze¢ podpis) (data)
L ) (pieczet podpis)
| Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kadr Sekretarz Powiatu
Zatwierdzam:
(data) (data)
(pieczeé podpis) | (pieczet podpis) |




Zalgcznik nr 4

POLECENIE SLUZBOWE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

DEEEATT AT BT s s o s o e b s s A s
AT IOTSITIUL N s s s 0 i s R b . na stanowisku. ..
wykonanie W dniu ... pracy w godzinach nadllczbowych W godzmach od

o C O S R A R
Ustalam nastepujacy zakres pracy:

(data | podpis bezposredniego
przelozonego)

Zatwierdzam: . .
(data i podpls Starosty)

Potwierdzenie wykonania pracy:

(data i podpis bezposredniego przetozonego)
Decyzja pracownika:

Za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ... . zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wybieram czas wolny wdniu ... { wynagrodzenie

(data i podpis pracownika)

Niepotrzebne skreslic

-2
n



Zalgcznik Nrb

Wydzial/ komérka organizacyjna

Whniosek
o wyrazenie zgody na przebywanie
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu poza godzinami pracy

Prosze o wyrazenie zgody na przebywame WP e s s W
godzinach... . I . na terenie Starostwa Powiatowego w Watbrzychu / Powiatowego
Zespolu do Spraw Orzekama o} Nlepe+nosprawnosr:| w pomieszczeniach nr

Przebywaniew dniu...........ooocooiiiens wynika z:

1. Odpracowania wyjscia prywatnego w godzinach ...............c..o.

2. Inne (nalezy uzasadnic)

( Data i podpis wnioskodawcy)

(data | podpis bezposredniego przefozonego)
Zatwierdzam:

(data, podpis Starosty lub podpis Sekretarza Powiatu )



