Zarzadzenie Nr C{Z /2013

Starosty Waltbrzyskiego
z dnia CB ..L#m.QimQ“:lOAE

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Starostwie  Powiatowym

w Waltbrzychu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia § czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 42
ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr
223, poz. 1458 z pdzn. zm.) oraz w zwigzku z art.104 -104° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

&1
Wprowadzam w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu Regulamin Pracy, zwany
dalej ,regulaminem”, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 92/2012 Starosty Wathrzyskiego z dnia 25.06.2012 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Watbrzychu ze

zmianami.

§3
Regulamin, o ktérych mowa w § 1 uzgodniono Zz zakladowymi organizacjami
zwiazkowymi.
§4
Zarzadzenie wehodzi w Zycie po uplywie 14 dni od jego zamieszczenia na tablicy
ogioszen.

Sprawdzono pod wagledem
2 Tme gy,

AT



Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr (24?./2013

Starosty Wathrzyskiego

zdnia 050%- 4005 ...

Regulamin Pracy

Starostwa Powiatowago w Walbrzychu

I. Przepisy wstepne

1.

§1

Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Watbrzychu zwany dale] .Regulaminam”, okresla
organizacje | porzadek wewnetrzny w procesie pracy, a takze prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikaw,

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow zatrudnionyeh w Starostwie
Powiatowym w Watbrzychu, bez wzgledu na rodzaj wykonywangj pracy i zajmowane
stanawisko, wymiar czasu pracy | okres, na jaki zawarto stosunek pracy.

§2

Przed dopuszezeniem do pracy kazdy pracownik obowigzany jest zapoznat sig

z Regulaminem. Oéwiadczenie o zapoznaniu sig z trescig Regulaminu, zaopatrzong w podpis
pracownika i date, zostanie dotaczone do akt osobowych pracownika. Wzor oswiadczenia
stanowi 2atacznik nr 1.

§3
Hekroé w Regulaminia jest mowa ¢
1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ siedzibe Starostwa Powlatowego Walbrzychu,

2y pracowniku - nalezy przez to rozumiet osobe zatrudniong na podstawie umowy
o prace, powolania lub wybory,

3) pracodawcy - nalexy przez to rozumied Starostwoe Powiatowe w  Wathrzychu
reprezentowane przez Staroste Watbrzyskiego,

4) staroscie - nalezy przez {o rozumied Staroste Wathrzyskiego,

5) wicestaroscie - nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Walbrzyskiego,

&) sekrefarzu - nalezy przez to rozumied Sekretarza Powiaiu Wathrzyskiego,

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

B) CirnDEiEANNT DrZelni o - nalely praes for ropurnied Naczeiniis Wydniah

9) przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe Kodeks pracy i przepisy wydane na je]
nodstawie oraz przepisy szezegdlne dotyczace pracownikow samorzadowych.



Il. Podstawowe obowigzki pracodawey

§4
Pracodawca ma w szczegélnosci obowigzek:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobam  wykonywania pracy na  wyznaczonych stanowiskach pracy oraZ ich
podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;

2) poinformowania pracownika na pismie w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy © prace,
o obowiazujace] dobowej t tygodniowej normie czasu pracy, czestotiwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dugosci okresu wypowiedzenia
UMaowy,

3) organizowania pracy w sposob zapewniaigcy peine wykorzystanie czasu pracy,
4) terminowego i prawidiowego wyplacania wynagrodzenia;
5) ufatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

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

7} stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych Kryteridw oceny pracownikaw i wynikow ich
pracy wediug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Starosty;

8) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracownicze] i akt osobowych;
9) zapewnienia ochrony i zabezpieczenie posiadanych danych osobowych pracownikow;

10) zapewnienia bezpiecznych | higienicznych  warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) przeciwdziatania wszelkiej dyskryminacji wobec pracownikdw, w szczegolnosci ze
wzgledu na: ples, wiek, niepeinosprawnose, rasg, pochodzenie etniczne, religie,
wyznanie, Swiatopoglad, przekonania polityczne, przynaléznosc zwigzkowa, orientacig
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo ze
wzgiedu na zatrudnienie w peinym lub niepelnym wymiarze ¢zasu pracy;

12) wplywania na ksztattowanie w urzedzie zasad wspdizycia spotecznego;
13) zaspokajania potrzeb socjainych pracownikow w miare posiadanych srodkéw na ten cel,

14) niezwlocznege wydawania pracownikowi w zwiazky z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wezesnigjszego rozliczenia
sig pracownika;

15) ochrony przed dziataniami lub zachowaniami dotyczgcymi pracownika lub skierowanymi
przeciwko niemu, polegajacymi na uporczywym i diugotrwalym nekaniu Jub zastraszaniu
pracownika, ktore wywoluja u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe], powodujg
ub majg na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go  lub
wyeliminowanie z zespolu wspoipracownikow,

168) udostepniania pracownikom tekstow przepiséw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informagji rozpowszechniongj na terenie zakladu pracy,
co stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu;

17} przekazywania pracownikom wszefkich informacii wymaganych przepisami, poprzez
wywieszanie na tablicy ogloszer lub droga elektroniczna,



§56

Pracodawcy przystuguje w szczegdinosci prawo dor

1)
2)

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikdw pracy;

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lUb zasadami wspdtzycia
gpotecznego;

okreglania zakresu obowigzkow pracowniczych katzdego z pracownikaw, zgodnie
z postanowieniami umow o prace | obowigzujacymi przepisami.

WI. Prawa i obowiazki pracownikéw

§6

1. Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1)

2)

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

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg stosownego do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoticzeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresie urlopdw;

rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu padnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdinosci bez wzgledu na pled, wiek, niepeinosprawnosc, rase,
religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, & takze bez wzgledu na zatrudnienia na ¢zas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

iednakowego i rownego traktowania przez pracodawece z tytutu wypetniania jednakowych
obowigzKow,

wykonywania pracy w warurkach zgodnych z zasadami bhp | p.poz.;
twarzenia | przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow,
odwolywania sie w sprawach o naruszenie uprawnien pracowriczych;

rozwigzania stosunky pracy w trybie ustawowytn;

10) otrzymania pisemnej informacji o przyczynach wypowiedzenia lub rozwigzania Umowy

o prace zawartej na czas nieckreslony;

11) ofrzymania swiadectwa pracy niezwiocznie po rozwigzaniu stosunku pracy.

2. Pracowrik jest obowigzany wykonywad prace sumiennie i starannie, przestrzegad dyscypliny
pracy oraz stosowac sig do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.



&7
1. Pracownik ma w szczegdinosci obowiazek:
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w urzgdzie;
2) przestrzegania ninigjszego regulaminu i ustalonego porzadku,

3) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarawych,

4) dbania o dobro urzedu, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy informacii,
ktarych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,

5y przestrzegania w urzedzie zasad wspdizycia spolecznego;

6) dbania o wykonywanie zadah publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednienien
interesu publizznego oraz indywiduainych interesow abywateli;

7) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospelitej Polskiej i innych przepisow prawa,
8) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie | bezstronnie;

9) udzielania informacji organom, instytuciom i asobom fizycznym oraz udostepniania
dokurmentow znajdujacyeh sic w posiadaniu urzedu, w ktdrym pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

10} dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

11y zachowania uprzejmosci | zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwigrzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdipracownikami,

12) zachowywania sie z godnoécia w migjscu pracy | poza nim;

13) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

14) sktadania o$wiadczenia o prowadzeniu dziatainosci gospodarcze];

15) zlozenia, na zadanie pracodawcy odwiadczenia a stanie majatkowym;

16) szanowania godnosci | dabr osobistych innych pracownikow,

17) poddawania sie wstepnym, okresewym i kontrolnym badaniom lekarskim;

18) zachowania porzadku na swoim migjscu pracy oraz w innych pomieszezeniach;

19) rozliczania sig z pracodaweg z zwigzku 2 rozwigzaniem tub wygasnieciem stosunku pracy,
20) naletytego zabezpieczania dokumentow, urzadzen i pomieszczen;

21) informowania pracodawcy o zmianach danych psobowych podanych w kwestionariuszu
wypethionym przy przyjgciu do pracy (imig, nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia,
miejsce  zamieszkania, adres  do korespondencii, wyksztalcenie,  przebieg
dotychczasowego zatrudnienia), lub innych danych osobowych, ktorych podanie jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szezegolnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy.

2. Na terenie urzedu pracownik zobowigzany jest do noszenia w widocznym migjscu identyfikatora,
zawierajacego jego imie [ nazwisko, stanowisko oraz nazwe komarki arganizacyjnej w ktdrej swiadezy

prace.
4 %



§8

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego perzadku i dyscypliny pracy jest
w szczegdlnosc

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, & takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy;

2) nieprzybycie do pracy, spoznienie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwoéct lub spozywanie alkeholu w miejscu pracy,
4y zaklocanie porzadku | spokoju w miejscu pracy,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikow oraz klientow;

6) niewykonywanie polecen przetozonych;

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nrzépisaw
przeciwpazarowych;

8) nieprzestrzeganie tajemnic prawnie chronionych.

§9

Za ciezkie naruszenie podstawowych chowigzkow pracowniczych w rozumieniu art, 52 § 1 pkt1
Kodeksu pracy uwaza sie w szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieohecnosc w pracy,
2} stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lUb spozywanie alkoholu w migjscu pracy,

3} stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowega i uzywanie narkotykow w
migjscu pracy,

4) uperczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepisdéw przeciwpozarowych.
§10

1. W razie pedejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl ahowigzek trzezwosci, bezposredni
przetozony pracownika jest obowiazany nie dopuscic go do wykonywania pracy i przebywania na
terenie urzedu. Okolicznosci stanowiace podstawg wydania takiej decyzji powinny byt podane
pracownikowl do wiadomoscai.

2. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezweosci przeprowadza bezposredni przetozony lub inny
pracownik Upowazniony przez pracodawce.

4 Badania stanu trzezwosei dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez porniar
wydychanego powietrza,

4. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza pratoké! z kontroli.

5 W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest
ohowigzany poniesé koszty tef kantroli.

6. W razie, gdy pracownik nie wyrazii zgody na przeprawadzenie kontrali jego trzeZwosci,
przeprowadzenie takie] kontroli zleca sig organom policji na zasadach przewidzianych w
odrebnych przepisach,



V. Organizacja pracy

§ 11

1. Podziat zadan porniedzy pracownikami oraz przydziat prac dia poszezegolnych pracownikow jest
dokonywany przez bezposrednich przetozonych,

2. W razie zakonczenia wykonywania przydzielonych zadan przed korficem czasu ustalonego na
jego wykonamie Iub braku mozliwosci wykonania przydzielonego zadania, pracownik jest
zobowiazany do niezwlocznego zgloszenia tego fakiu bezposredniemu przelozonemu.

§ 12

Osoba kompetentna do wydawania polecen siuzbowych pracownikowi jest jego bezposredni
przetozony. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszeqo szczebla pracownik jest
zobowiazany do wykonania polecenia i zawiadomienia o tym swojego bezposredniego
przedozonego.

§13

1. Pracownik jest zobowiazany zawiadomié swojego przelozonego o wszetkich przeszkodach
W procesie pracy.

2. Pracownik jest zobowiazany do utrzymania na stanowisku pracy porzadku i czystosc,

3. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowiazany uporzadkowaé swoje miejsce pracy, schowac
akta urzedowe i inne dokumenty, pieczatki i pieczgcle urzedowe, a takze narzgdzia pracy
w zamykanych szafach badZz zamykanych pomieszczeniach, albo w innych migjscach
wskazanych przez przetozonych.

4, Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowiazany sprawdzi¢, czy stanowisko komputerowe,
ktare uzytkuje jest wiasciwie zabezpieczone (wytaczone) i nie stanowi zagrozenia pozarowego.

5. Stuzbowe pojazdy nalezy parkowaé w wydzielonych miejscach wskazanych przez pracodawce.
Na parkowanie w innych miejscach wymagana jest zgoda pracodawcy.

§14

1. W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotdw i narzedzi pracy, ktare zostaly mu
powierzone, w stanie uporzadkowanym, osobie upowaznione] lub przetozonemu.

2. Dokumentem potwierdzajacym rozliczenie sig z pracodawea jest karta obiegowa, ktérej wzdr
stanowi zataqeznik nr 3.

V. Wymiar, system i rozklad czasu pracy
§15

1. Czasem pracy jest czas, w kiérym pracownik zgadnie z prayjetym rozhadem czasti pracy b
polaceniern stuzbowym pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie urzedu lub w innym
miejscu wyznaczonhym przez pracodawce do wykonywahia pracy.

2 Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obawigzkéw stuzbowych.

1. Pracodawca prowadzi ewidengje czasu pracy celem prawidiowego ustalania wynagrodzenia za
prace i innych swiadczen zwigzanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele | swista.



4. Pracownik obowiazany jest przebywad na swoim stanowisku pracy. Opuszczenie stanowiska
pracy lub urzedu wymaga uzyskania uprzedniej zgody przetozonego. Samowolne opuszczanie
stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy jest zabronione. Wyjscie poza teren urzedu moze
nastapié za zgodg bezposredniego przetoronego.

5. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci w innej miejscowosci niz okreslona w urnowie
o prace jest dokumentowany na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

6. Kontroli i weryfikacji czasu pracy dokonujg na biezaco bezposredni przetozeni w stosunky do
nodlegtych pracownikbw na podstawie przedstawianego co miesiac raportu z elektroniczne;
ewidencji czasu pracy.

§16

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji
ratunkowej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo
usuniecia awarii lub szezegoinych potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach

w porze nocnej, w niedziele | éwista. Wzdr polecenia stanowi zatgeznik nr 4.

2. W naglych przypadkach, szczegéinie w sytuacji koniecznosci prowadzenia akgji ratunkowej
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
polecenie sluzbowe moze zostaé wydane pracownikowi ustnie. W takim przypadku bezposredni
przefozony pracownika zobowigzany jest potwierdzi¢ wykonanie ustnego polecenia stuzbowego
na wzorze okreslonym w ust. 1.

3. Rozliczenie za prace w godzinach nadliczbowych i w porze noenej reguluje § 15 Regulaminu
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Waibrzychu,

4. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wediug jego wyboru, wynagrodzenie atbo czas wolny w tym samym wymiarze z tym
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze byé udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakofczeniu. Oswiadczenie w przedmiccie
wyboru jednego z tych uprawnien (zatacznik nr 4) powinno byc ztozone niezwlocznie od ich
powstania.

5. Woydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencje wnioskéw, o ktorych mowa
wyzej | powiadamia stuzby ochrony budynku o wykonywaniu obowiazkdw stuzbowych poza
godzinami pracy przez pracownika urzedu.

6. Nie mogg &wiadczy¢ pracy w godzinach nadiiczbowych pracownice w ciazy oraz pracownicy
mitcdociani,

7. Prace w godzinach nadliczbowych wylgcznie za swojg zgoda mogy swiadczyt pracownicy
sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacymi sie dziedmi
w wieku do lat 8. Powinni jednak wykazaé istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki,
a takZe jej koniecznost.

§17

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

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

§18

Pracownicy urzedu potwierdzajg przybycie do pracy poprzez rejestracie w elektronicznym
systermie czasu pracy fub poprzez podpis na liscie obecnosci.



Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o wyznaczonej godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku pracy.

Przebywanie na terenie urzedu nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nie potwierdzenia faktu przybycia do pracy w sposob okreslony w ust, 1 przyjmuje
sig, ze pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu (Swiadczenia pracy) spoczywa na
pracowniku.

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

W przypadku opuszczenia stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest poinformowad o tym
swojego przelozonego,

Na terenie urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:
1)  Starosta, Wicestrosta, Czlonkowie Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik;
2) naczelnicy wydzialow, oraz pracownicy zajmujacy samodzieine stanowiska pracy;
3) pracownicy wykonujacy prace w godzinach nadliczhowych;

4) inne osoby za zgoda pracodawcy na podstawie wnioskuy, ktorego wzor stanowi zalacznik
nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§19

. Czas pracy pracownikdw samorzadowych nie moze przekraczac przecietnie 40 godzin
tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygadniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Okres rozliczeniowy, niezaleznie od systemu czasu pracy jakim objety jest pracownik wynosi
3 miesiace | liczony jest w kolejnych miesigcznych okresach poczawszy od poczatku roku
kalendarzowego.

. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym | przypadajace w dniu wolnym od pracy
abniza wymiar cZzasu pracy o 8 godzin.

. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ulega w tym okresie obnizeniu
a liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania
w czasie tej nicobecnoéci, zgednie z przyjetym rozkiadem czasu pracy.

& 20

. Pracownicy urzedu zatrudniani sa w rownowaznym systemie czZasu pracy, Z wyjatkiem osaob
zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania, 0séb okrestonych w ust. 3, dia ktérych stosuje
sie zadaniowy czas pracy. Pracownicy posiadajacy orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
pracujg w podstawowym systernie czasu pracy.

. W zadaniowym systemie czasu pracy obowigzuje 8 godzinna norma dobowa i przecigtnie 40
godzinna norma tygodniowa czasu pracy w przyjgtym okresie rozliczeniowyrn.

. W zaleznosci od potrzeb pracownicy peszczegdlinych komarek organizacyjnych maoga byc
rozliczani z czasu pracy wedtug ustalonych dla nich zadan roboczych, ktére imiennie zostang, im
przydzielone.

. Zastosowaniu zadaniowego czasu pracy decyduje pracodawea na merytoryczrie uzasadniony
wniosek bezposredniego przefozonego pracownika.



5. Zadaniowy czas pracy moZe by¢ zastosowany gdy:

1)

2)

7)

10)

rodzaj pracy sprawia, ze moze ona by¢ wykonywana poza normalnym trybem pracy
urzedu;

zapotrzebowanie na prace jest zmienne, zalezne od wielu czynnikéw, a pracownikom
pozostawia sie swobode w dostosowaniu rozktadu pracy do okreslonego dla niego
wymiary zadan;

ewidencja | kontrola obecnosci pracownika w wyznaczonym miejscu pracy jest
utrudniona lub sprawia znaczne trudnosci — praca w terenie;

rodzaj pracy i jej organizacja nie wymagaja, by praca byta rozpoczynana i konczona
w godzinach z géry ustalonych.

Zadaniowy czas pracy moze byé zastosowany na stanowiskach urzedniczych
i nieurzedniczych.

Zadania dla os6b okreslonych w ust.3 oraz ¢zas ich wykonania z zastrzezeniem norm
wskazanych ust. 2 okreélane sa przez bezposredniego przetozonege w formie pisemne).

Podstawowym instrumentem kontroli pracownika okreslonego w ust. 3 pracujgcego
w zadaniowym systemie czasu pracy jest sprawdzenie, czy przydzielone mu zadania
robocze sg wykonywane prawidiowo, zgodnie z wczesniejszymi uzgodnieniami | czy
przystuguje mu w zwigzku z tym peine wynagrodzenie za prace. Kontroli prawidiowosc
wykonywanych zadan oraz norm czasu pracy dokonuje kazdorazowo bezposredni
przetozony pracownika,

W rownowaznym | podstawowym systemie czasu pracy obowigZuje przecigtnie
40 godzinna norma czasu pracy w przecigtnie 5 dniowym tygodniu pracy w przyjgtym
okresie rozliczeniowym.

W rownowaznym Systemie czasu pracy jest dopuszezalne przediuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigce] jednak niz do 12 godzin. Przediuzony dobowy wymiar
czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych
dniach iub dniami wolnymi od pracy.

W zaleznogel od potrzeb pracodawcy, w kazdym systemie czasu pracy, moze byt
stosowana zmianowa organizacja czasu pracy. Godziny przypadajacych zmian dla
poszezegoéinych pracownikow okreslane bedg w harmonogramach czasu pracy
tworzonych na dany okres przez ich bezposrednich przetozonych.

§21
1. Pracownicy urzedu z wylaczeniem pracownikéw obstugi - konserwatorow i sprzataczki, pracuja
w godzinach:
1)  poniedziatek, sroda, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30;
2) wtorek od godz. 7.30 do godz. 16.30;
3) piatek od godz. 7.30 do godz. 14.30;

2. Konserwatorzy pracujg wedtug harmonogramu opracowanego przez bezposraednio przelozonego:

1) w paniedziatki, $rody, czwartki:

a} od godz. .00 do godz. 14.00;

b) od godz. 7.30 do godz. 15.30;



2) we wiorki;
a} od godz. 6.00 do godz. 15.00;
b} od godz. 7.30 do godz. 16.30;
3) w pigtki:
a) od godz. 6.00 do godz. 13.00;
b) od godz, 7.30 do godz. 14.30;
3. Sprzataczka — robotnik gospodarczy pracuje w od poniedziatku do pigtku w godz. 8.30 —16.30.

4. W zaleznosci od potrzeb pracodawey wyznaczeni pracownicy Wydzialu Infrastruktury Powiatu
w okresie od listopada do marca rozpoczynajg prace w od godziny 5.00.

5. W przypadku, gdy w danym okresie roziiczeniowym, z rozkiadow czasu pracy wyniknie, ze liczba
godzin pracy jest wieksza lub mniejsza niz faktycznie przypadajgea do przepracowania w tym
okresie, wowczas pracodawca skrdci lub wydiuzy godziny pracy, przy jednoczesnym
zapewnieniu prawidiowego funkcionowania urzedu.

8. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub przefozonego moze zostad ustalony
indywidualny czas pracy dla pracownika lub pracownikow wydzialow.

7. Pracownicy urzedu przyjmujg klientéw w godzinach pracy zgodnie z przyjetym rozktadem czasu
pracy.

8 Czas pracy pracownika moze byé inny niz czas pracy urzedu.

9. W sytuacjach uzasadnionych szczegolnymi potrzebami Starostwa pracownicy moga zostac
zobowigzani do pozostawania poza urzgdem w gotowosei do pracy, petnig tzw. dyzur pod
telefonem. Polecenie pelnienia dyzuréw pod telefonem” wydaje Starosta na podstawie
pisernnego | uzasadnionego merytorycznie wniosku naczelnika wydziatu,

10.Naczelnik wydziatu najpozniej do kofca miesigca przekazuje do osoby prowadzace] sprawy
kadrowe harmonogram ,dyzuréw pod telefonem”, a do drugiego dnia roboczego nastepujacede
po miesigcu pelnienia przedmictowego dyzuru rozliczenie pelnienia ,dyzurdw pod telefonem’
w celu ich ewidencii.

11.Czas pelnienia dyzuru pod telefonem’ nie moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowege.

12.Rozktad czasu pracy dla pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
indywidualnie pracodawca.

§22

1. Dla pracownikéw niepetnosprawnych zaliczenych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
riepetnosprawnosci ustala sig system czasu pracy: 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo
w przyietym okresie rozliczeniowym.

2. Wymiar czasu, o ktdrym mowa w ust1, obowigzuie od dnia przedstawienia pracadawcy
zatwiadczenia od lekarza medycyny pracy o potrzebie skrécenia ¢zasu pracy dla tyech
pracownikow.

§23

1. Do czasu pracy wlicza sie 15 minutowa przerwe na spozycie positku nie kolidujaea
z zatatwianiem spraw khentow urzedu, Zasady udzielania przerw w pracy reguluje naczelnik
wydzialu w porozumieniu 2 pracownikiem.
0



2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wiiczanej do czasu pracy Iub do innej pracy, ktéra nie
bedzie powodowad takich ucigzliwosci 1ak wskazana praca.

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

§24
1 Pora nocna abejmuje czas pomiedzy 21.00 a godzing a 5.00 rano dnia nastepnego.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za
kazda godzine pracy w porze nocnel w wysokosei 20% stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 25

1, Dniami wolnymi od pracy sg niedziela i $wigta okreslone odrebnymi przepisami jako dni wolne od
pracy.

2. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing £.00 rano
w tym dniu, a godzing 6.00 rano dnia nastepnego.

3. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta, pracodawca jest obowiazany ZApewnc
inny dzien walny od pracy.

4. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu pracy
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

5 Pracodawca moze ustalié oprécz sohoty inny dzien wolny od pracy przy rownoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

§ 26

1, Pracownikowi przysiuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
cdpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawe, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obgjmujgcego, co najmnigj 11 godzin nieprzerwanego adpaczynku dobowego.

VI. Wyptata wynagrodzenia
§27
1. Wynagrodzenie za prace platne jest nie pdznigj niz de dnia 25 kazdego miesigea.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnoéei do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie okreslonym w ust. 1.

3. Pracodawca przekazuje pracownikom odeinek listy plac zawierajacy wszystkie  skiadniki
wynagrodzenia oraz zestawienie naleznych skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

4. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na konto bankowe pracownika, po uprzednim
wyrazeniu zgody na pismie przez pracownika.

5. Wynagrodzenie | dadatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pdzniej niz
w ciggu miesiaca od daty zakoriczenia okresu roziiczeniowego.



§28

Z wynagrodzenia za prace zaklad pracy moze dokonywaé potrgcen wymienionych w przepisach
Kodeksu pracy.

§ 29
Walna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow,
przystugujacego pracownikowi zatrudnianemu w pemym wymiarze czasu pracy, po
odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od
os6b fizycznych — przy potraceniu sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych
na pokrycie naleznasei innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

2)  75% wynagrodzenia okreslonege w pkt. 1 — przy potraceniu zaliczek pienigznych
udzielonych pracaownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 - przy potraceniu kar pienigznych
przewidzianych w art, 108 Kodeksu pracy.

§ 30

W przypadku potracenia naleznosci z wynagrodzenia pracownika za jege zgods wyrazong na pigmie
wolna od potrgeen jest kwota minimalnego wynagrodzenia za prace.

§ 31

1. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas niezdolnosei do pracy wskutek chaoroby
lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng trwajaca tacznie do 33 dni w ciagu roku
kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukonczyi 50 rok zycia - trwajacej facznie do
14 dni w ciagu kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,

2. 7a czas niezdolnosci do pracy trwaigce] tacznie diuzej niz 33 dni w ciggu roku, a w przypadku
pracownika, ktéry ukorczyl 50 rok zycia, trwajace] dhuzej niz 14 dni w ciggu roku
kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreglonych
w odrebnych przepisach.

VH. Zwolnienia od pracy, usprawiedliwienia nieobecnosci i spoéznienia
§32

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodows,
§ 33

1. Pracownicy moga opuszczad teren Starostwa w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub
za zgody lub wiedza bezposrednich przeiozonych reiestrujac fakt wyjscia oraz powrotu
w systernie elekironicznym.

2. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, za zgodg preetozonego,
na czas niezbedny dia zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy,

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ustgpie 1 pracownikowi wynagrodzenie nie
przystuguje, chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym
7 bezposradnim przefozonym. Zezwelenie na cdpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w
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zwiazku z zalatwieniem spraw prywatnych jest udzielane na pismie. Wzor wniosku stanowi
zatgcznik nr 8 do Regulaminu,

4. Qdpracowanie rieprzepracowanego czasu pracy w zwiazku z zatatwieniem spraw prywatnych,
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i powinno nastapié do konca obowigzujacego
pracownika okresu rozliczenioweago.

§ 34

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie | na zasadach okreslonych
w przepisach prawa pracy i w przepisach wykonawczych.

2. W szezegolinosci pracodawca zobowiazany jest zwolnic od pracy pracownika:

1)  wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmictem wezwania,

2) na czas niezhedny do stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu  terytorialnego, sadu, prokuratury, polici albo  organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym |lub sadowym. Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekroczyé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawcze] w charakterze
czionka komisji. dotyczy to takze pracownika bedacego strong b swiadkiem
w postepowaniu pojednawczym;

5) na czas hiezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, © zwalczaniu
grutlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych;

6) wezwanego w charakierze $wiadka w postepowaniu kontroinym prowadzonym przez
Najwyzsza lzbe Kontroli § pracownika powolanego do udziaty w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty,

7) bedgcego krwiodawea na czas oznaczony przez stacjg krwiodawstwa w celu oddania
krwi;

8) naczas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu maizonka pracownika lub jego dziecka, pjca, matki, ojczyrna, macochy,

b) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, teécia, babki i dziadka, a takze inne] osoby pozostajacej na
utrzymaniy pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnjenia od pracy apisany w ust.2,

4. W sytuacjach innych niz okreslone w ust.2 wynagrodzenie nie przystuguie, a odliczenia za czas
nieprzepracowany pracodawca dokonuje z najblizezego wyhagrodzenia za pracg zgodnie Z art.
87 §7 Kodeksu pracy. Pisemna informacja o usprawiedliwionych niecbecnosciach pracownikow
przekazywana jest do Wydziaiu Finansowego najpoznie] do 24 dniz kazdego miesigea.

5 Zwalrienia od pracy zwiazane z ksztaiceniem sie w szkolach wyzszych oraz cdbywania szkolenia
i doskonalenia w formach pozaszkolnych udziela sig na zasadach okreskonych
w odrebnyeh przepisach.



§35

. Pracownix jest obowigzany niezwlocznie usprawiedliwié nieobecnos¢ w pracy lub spoZnienie,
podajac | dokumentujac bezposredniemu przetozonemu przyczyny Zaistniate] sytuaci.

. Uznanie niecbecnosci w pracy lub spéznienia sie do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy ub osoby przez niego upowaznione;.

. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do
przewidzenia, pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego podajac przyezyng
i przewidywany okres nieohecnosel

. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowiazany osobiscie lub przez inne osaby,
telefonicznie lub drogg pocztowa zawiadomié bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej
nizobecnosci | przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim daiu nigobecnosc
w pracy. Niezachowanie tego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegoine okolicznosc nie mogi zawiadomic o przyczynie nigobacnosc,

. Bezposredni przelozony zobowiazany jest niezwiocznie powiadomi¢ o sytuacjach opisanych
w ust1, 2 i 3 osobe odpowiedrialng za prowadzenie spraw pracowniczych. Po ustaniu
nieobecnoscl w pracy pracownik jest obowigzany niezwiocznie nieobecnose usprawiedliwic.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosd w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub
koniecznoscl osobistege sprawowania przez pracownika epieki nad chorym czionkierm
rodziny wystawione zgodnie z przepisami,

2) decyzja wiasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie przepisow
o zwalczaniu chorob zakaznych albe o zwalezaniu gruzlicy,

3) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okelicznosc uzasadniajgcych
koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dzigcko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stewienia sig, wydane przez organ
wiasciwyw sprawach powszechnego obowigzki obrony, organ administracji rzgdowej b
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policjg lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach
o wykraczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu przed tymi organami
- zawierajgee adnotacie potwierdzajaca stawienie sig pracownika na 1o wezwanie,

5) oswiadezenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowe] w godzinach
nocnych, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, zakonezone] w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin.

7 7aswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik skiada - osabidcie,
przer innha osobe lub droga pocztows — osobie odpowiedzialne] za prowadzenie spraw
pracowniczych lub osobie zastepujacej nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania
zaswiadczenia lekarskiego.

W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidlowosc! wystawienia zaswiadczenia
lekarskiego lub prawidtowosci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego pracodawca zleca
osobie odpowiedzialng] za prowadzenia spraw pracowniczych podjecie czynnosci kontrolnych
srzewidzianych w przepisach rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjaingj z dnia 27
lipca 1999 r. w sprawie szczegotowych zasad i trybu kontroli prawidtowosci wykorzystywania
rwolnienh lekarskich od pracy oraz formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich (Dz. L Nr 65,

poz. 743).
ﬁ 14



§ 36

1. Pracodawca prowadzi oddzielnie dlz kazdego pracownika kartg ewidencii czasu pracy,
w ktore] rejestruje wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione niecbecnosci w pracy. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje na zadanie
nracownika.

2. Wyjazdy stuzbowe odbywaja sie na podstawie polecenia wyjazdu (delegacii) podpisane] przez
pracodawce |ub osobg przez niego upowazniona,

VHI. Ochrona pracy kobiet, kobiet w cigzy i karmienia oraz mlodocianych

§37

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dria 10 wrzesnia 1896 r. w sprawie wykazu prac
szczegoinie ucigzliwych lub szkodliwyeh dia zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545 ze zrmianami) nie
wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szezegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
aw szezegolnosch

1)

9)

10)

przy wykonywaniu prac, przy kiorych najwyzsze wariosci obciazenia praca fizyczna
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajaca 5000 kJ
na zmiane robocza, a przy pracy dorywezej 20 kJ/imin (1 kJ=0,24 keal),

przy reczrym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw o masie przekraczajace] 12 kg — przy
pracy state], 20 kg — przy pracy dorywcze] — do 4 razy na godzing w czasie Zmiany
roboczej; Uwaga: dia kobiet w cigzy lub karmiacych piersia norma nie moze przekroczyé
Ya podane] wartosci,

przy recznym podnoszeniu cigzardw pod gére (pochylnie, schody) — 8 kg przy pracy
statej, 15 kg przy pracy dorywczej — 4 razy na godzine w ciagu zmiany; Uwaga: dla kobiet
w ciazy lub karmigcych piersig norma nie moze przekroczyc Y podane] wartosch

przy recznej obstudze elementdw urzgdzed (dzwigni, korb, kol sterowniczych itp.) przy,
ktore] wymagane jest uzycie sity przekraczajacejr 50 N przy pracy statej, 100 N przy
pracy dorywczej — do 4 razy na godzing w ciagu zmiany, Uwaga: dla kaobiet w cigzy lub
karmiacych piersia norma nie moze przekroczy¢ ¥ podane] wartosci.

Kobiety w cigzy lub w okresie karmienia piersig nie moga wykonywac prac, przy ktérych
najwyzsze wartosei obcigzenia pracy fizyczng mierzone wydatkiem energetycznym netio
na wykonywanie pracy przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza;

kobietom w cigzy lub karmigcym piersia wzbronione jest wykonywanie prac w pozycj
wyrmuszone] oraz prac w pozycii stojgce] tacznie ponad 3 geodziny W czasi@ zmiany
roeboczej;

kobiety w cigzy lub karmigce piersia nie moga wykonywac prac w mikroklimacie zimnym,
gorgcym i zmiennym, ktérych wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza w Zakresie
przekraczajacym 150 C;

kobisty w ciazy lub karmiace piersia nie moga pracowad w halasie, ktorego poziom
ekspozycji odniesiony do 8§ — godzinnega dobowego wymiary czasu pracy przekracza
wartosé 65dE;

kobiety w ciazy lub karmiace piersia nie moga by zatrudnigne przy monitorach
ekranowych powyzej 4 godziny na dobg;

kobietom w cigzy tub karmiacych zabrania sig wykonywania prac na wysokosc,
wehodzenie  po  drabinach, ruchomych podestach i innych podwyzszeniach
(donuszezalna jest praca na galeriach statych, podestach gdzie nie jest wymagane



stosowanie $rodkdw ochrony indywidualnej zabezpieczajgeych przed upadkiem
Z Wysokoscl).

§ 38

1. Kobiet w cigzy lub karmiacych piersia nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani
w porze nocnej. Kobiety w cigzy nie wolno delegowac bez jej zgody poza migjsce pracy.

2. Kobiet w cigzy lub karmiacych piersia nie wolno zatrudniaé przy pracach stwarzajacych ryzyka
ciezkiege urazu fizycznego fub psychicznego, podczas gaszenia pozarow, udziaty w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwania skutkow awarii itp.

§39

1. Pracownica karmiaca piersig ma prawo do dwéch pdigodzinnych przérw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy
no 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane lacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy, o ktdrych mowa
w ust. 1 nie przystuguja, Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jedna
przerwa na karminie.

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecka w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni 2 zachowaniem prawa od wynagrodzenia.

4. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej jak rowniez delegowad poza state migjsce pracy.

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

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

7. Rodzice lub opiekunowie dziecka speiniajacy warunki do korzystania z urlopu wychowawczego
moga jednoczesnie korzystac z takiego urlopu przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy.

8. Pracownik korzystajacy z Urlopu wychawawczego moze z niege zrezygnowad w kazdej chwili za
zgoda pracodawcy lub po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpdzniej na 30 dni przed
terminem zamierzonego podjecia pracy

§ 40

Starostwo Powiatowe w Watbrzychu nie zatrudnia pracownikow miodocianych.

IX. Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
§4

Pracodswea jest obowigzany chronit zdrowie | zycie pracownikdw poprzez zapewhienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy.



§ 42

Pracodawca jest obowigzany informowaé o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca,
oraz o rasadach ochrony przed zagrozeniami. Jezeli omawiane ryzyko dotyczy okreslone) grupy
zawodowe], informagji udziela sie na pigmie poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen.

W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwiazane jest z okreslonymi stanowiskami pracy, wiasciwa
informacja o nirm przekazana jest ustnie kazdemu pracownikowi zatrudnionernu na takim stanowisku,

§43

Pracodawca przeprowadza na swoj koszt badania | pomiary czynnikéw szkodliwych dia zdrowia,
wystepujacych w urzedzie, a wyniki tych badadt i pomiardw udostgpnia pracownikom poprzez
umieszczenie na tablicy ogloszen.

1.

F_\J

§ 44
Wstepnym badaniom lekarskim podiegaja;
1)  osoby przyjmowane do pracy,

2) pracownicy przenoszeni na stanawisko pracy, na kiorym wystepujg czynniki szkodliwe
dia zdrowia [ub warunki ucigzlive,

Badaniom wstepnym nie podlegajg jednak osoby przyjmowane ponowrie do pracy na to samo
stanowiske lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umawy

o prace zawarte] bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu paprzedniaj umowy O prace

z tym pracodawca,

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim zgodnie z odrgbnymi przepisami.

. Okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza sig w godzinach pracy.

§ 45

. Pracodawca jest obowigzany zapewnit przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy i przepisami przeciwpozarowymi przed dopuszezeniem pracownika de pracy oraz
prowadzenie okresowych szkoler w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem
do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na stanowisku pracy, kitére
zajmowat przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace.

Pracodawca jest obowiazany wydawaé szczegotowe instrukcie i wskazdwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sig z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46

Pracodawca jest obowigzany zapewnid pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-
sanitarne oraz dostarczyé niezbedne $rodki higieny osobiste).

Pracodawca jest obowigzany zapewnic wyznaczonym pracownikom niazbedne Srodki ochrony
indywidualne] zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych | szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w sradowisku pracy, a takze odziez i obuwie robocze oraz informowad
o sposobach pestugiwania sie himi.

Pracodawca, w drodze zarzadzenia ustala rodzaje srodkdw ochrony indywidualne] oraz odziezy |
obuwia roboczego, kiorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, oraz
przewidywane okresy uzytkowania adziezy i obuwia roboczego.



§47

1. Pracownik jest obowiazany przestrzegad przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a tak2e przapisdw przeciwpozarowych,

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowac sig do wydawanych
w tym zakresie wskazdwek | polecen przetozonych;

2) uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualne] oraz odziezy i obuwia roboezego
zgodnie 7 ich przeznaczeniem oraz stosowac srodki ochrony zhiorowej;

3} poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz zaleconym badaniom lekarskim
| stosowad sie do wskazan lekarskich;

4) znad przepisy | zasady bhp i bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawad sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

5) wspdipracowad z pracodawea, przetozonymi w zakresie w wypeinianiu cbowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) niezwiocznie zawiadomi¢ przelozonego, 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) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi | sprzétu oraz o porzadek i tad
W migjscu pracy.

X. Urlopy
§48

1, Pracownikowi przysiuguje prawo do Corocznego, nieprzerwanego, platnego  uriopu
wypoczynkowege, zwanego dalej ,urlopem”.

2. Pracownik nie moze Zrzec sig prawa do urlopu.

3. Pracodawca jest obowigzany udzielic pracownikewi uriopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskatl do niego prawo.

4. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktarym podial prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, W wymiarze 1/12 wymiaru urlepu
preyslugujacego mu po przepracowaniu roku.

5. Prawo do kolejnyeh urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.
§ 49
1. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 tat,
2) 26 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony, ¢o najmniej 10 lat.

2. Wyrniar urlopu dla gracownika zatrudnionego w niepethym wymiarze czasu pracy ustala sie
proparcjonainie do wymiary czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe przysiugujacy mu
wyrmiar urtopu.

3. Urlopu wypoczynkowege udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie biorgc
pod uwage wnioski pracownikéw | potrzeby wynikajace z koniecznosci zZapewnienia

/fus



prawidiowego toku pracy urzedu. Plan urlopéw na kazdy rok kalendarzowy zatwierdza
pracodawes ub upowazniony przez niego pracownik.

4. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuagjach, urlop wypoczynkowy moze byC udziglony
paza planem urlopow.

5. Przesuniecie terminu urlopu  jest takze dopuszczalne z powodu szezegolnych potrzeb
pracodawcy, jereli niechecnose pracownika spowodowataby powazne zakiocenia w toku pracy.
W takim przypadku nalezy jednoczesnie ustalic z pracownikiem nowy termin urlopu
i poinformowadé o powyzszym osobe odpowiedzialng za prowadzenie spraw pracowniczych,

6. Pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozyé wniosek poprzez system intraDok,
wydrukowad | daé do akceptad]i bezposredniemu przetozonemul.

7. Urlop mozna rozpoczaé dopiero po uzyskaniu na wniosku urlopowym zgody {podpisu)
nracodawey lub osoby upowaznions).

8. Czesé urlopy niewykorzystanego z powodi: czasowej hiezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku 2z chorobg zskazng, powolania na Cwiczenia wojskowe  albo
przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego lub innych waznych
przyczyn — pracodaweca jest obowiazany udzielié w terminie péZniejszym.

9. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzielié najpdznief do
30 wrzesnia nastepnego roku, nie dotyczy to urlopu na ,zadanie”.

10.7a czas urlopu pracownikowi przystuguie wynagrodzenie, jakie by otrzymat gdyby w tym szasie
pracowat. Zmienne skiadniki wynagrodzenia mogs by¢ obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesiac rozpoczecia Ulopu w przypadku
rnacznege wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze byé przediuzony do 12 miesiecy.

11 Urlopu udziela sie w dni, ktdre dia pracownika sg dniami pracy, zgodnié z obowigzujgcym go
rozkiadem czasy pracy, w wymiarze godzinowym, opowiadajacemu dobowemu wyrniarowi czasu
pracy w danym dniy, przy czym dzief urlopu odpowiada 8 godzinom pracy. Frzepisy powyzsze
stosuje sie cdpowiednio do pracownika, dia ktdrego dobowa norma ¢zasu pracy, wynikajaca
z odrebnych przepiséw jest nizsza niz 8 godzin.

12.Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci Co najmniej jedna czgs$c
wypoczynku powinna trwaé nie maiej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

13.W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest cbowiazany wykorzystad przysiuguiacy
mu urlop, w tym urlop zalegly, jezeli w tym okresie pracodawea udzieli mu urlopu.

§ 50

1. Pracodawca jest obowigzany udzielié na Zadenie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dniu urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposrédnio U swojego  bezposredniego
prrefozonege najpoinie przed rozpaczeciem pracy w dniu, w ktdrym korzysta z urlopu.

§ 51
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop hezptatny.

2. Okres urlopu bazpiatnego. o ktérym mowa u ust. 1 nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego
zalera uprawniema pracownicze w urzedzie udzielaigcym urlopu bezptatnego.



XI. Qdpowiedziaino$é porzadkowa pracownikow

1.

§ 52

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzesirzegania ustalonej organizaci
i porzadku w procesie pracy, przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiediiwienia niechecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszezania pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie
nistrzeswosci lub spozycie alkoholu w pracy, stawienie sie do pracy w stanie odurzenia
narkotykowego lub uzywanie narkotykéw w migjscu pracy — pracodawca moze rownigz stosowad
kare pienigzna,

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione] nieobecnosci,
hie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pienigzne nie
moga przewyzszad dziesiate] czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypfaty,
po dokonaniu potracen, ¢ ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

Whlyw z kar pienigznych przeznacza sig ng poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 53

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wisdomosci 0 haruszeniu
ohowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie 12go naruszenia.

Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze byé wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpaczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 54

. zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pigmie wskazujac rodzaj naruszenia

obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika lego naruszenia oraz
informuie go o prawie wniesienie sprzeciwy i terminu jego whniesienia.

Odpis zawiadomienia o karze skiada sig do akt osobowych pracownika.

§55

. Jezeli zastosowanie kary nastapitc z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu 7

dni od dnia zawiadomienie ¢ ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

O odrzuceniu lub uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzenii stanowiska
reprezentujacej pracownika rakladowe] organizacii rwigzkowe;.

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

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnta zawiadormienia o adrzuceniy tego
sprzeciwy wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowane] wobec niego kary.
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5. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienieznej Iub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdcié pracownikowi rownowartosé kwoty tej

Kary.
§56

1. Kare uwaza sie za niebyta, 2 odpis zawiadormienia o ukaraniu usuwa sig z akt osohowych
pracownika, po roku nienaganne] pracy.

2. Majac na uwadze osiagniecia w pracy, nienaganne zachowanie pracownika po Ukaraniu
pracodawca moze z wiadne] inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika raktadowej
organizacii zwiazkowej, uznadé kar¢ za niebyta przed uptywem roku.

Xl Przepisy korcowe
§ 57

W sprawach nieuregulowanych ninigjszym Regulaminem, maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i wydanych na jego podstawie aktéw wykonawczych, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

§58
Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
§ 59
W razie nisobecnassi naczelnika wydziaty zastepuje go wyznaczony pracownik.
§ 60
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

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

3. Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie z pierwszym dniem miesiaca, nie
wezesniej niz po uptywie 2 tygodni od podania do wiadomosci pracownikow.,
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Zatacznik nr

stanowisko

Qswiadczenie

Ja nizej podpisany oswiadczam, 2e zapoznatem / (am) sie z Reégulaminem pracy obowigzujgcym
w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

(data) (padpis)

(2]
(]



Zatacznik nr 2

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA
W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajgeym z art. 941 Kodeksu pracy, udostepniam pracownikom
zatrudnionym w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu tekst przepisow dotyczacych rownegeo
traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 8. § 4. Postanowienia ukiadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,
naruszajace zasade réwnego traklowania w zatrugnieniu nie obowiazuja,

Art. 112. Pracownicy majg réwne prawa z tytull jednakowego wypeiniania takich samych
ohowiazkéw; dotyezy to w szczegdinodei rownego traktowania mezczyzn | kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113, Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szezegolnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepetnesprawnoss, rase, religie, narodowost, przekonania polityczne,
praynaleznoss zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wagledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalina.

Art 18, (...)

§ 3. Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktoryeh powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade rownege traktowania w zatrudnieniv sa niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te
nalezy zastapié odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakieru dyskryminacyjnego.

Art. 183a. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno trakiowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnesci bez wzgledu na plec, wiek, niepeinosprawnose, rase,
religie, narodowose, przekanania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyzhanie, orientacie seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nicokrasiony albo w petnym [ub w niepetnym wymiarze ¢zasu pracy.

§ 2. Rowne trakiowanie w zatrudnieniy oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposab,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okrestonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpodraednie istnieje wiedy, gdy pracownik z jednej lub 2 kitku przyczyn
ckreslonych w § 1 byl jest lub mogly by¢ traktowany w poréwnywalne] sytuacii mnigj korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wiedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetege driatania wystepuja dysproporcie w zakresie warunkow
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zatrudnienia na niekorzysé wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie
moga byt uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

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

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

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pled jest takze kazde nieakceptowane zachowanie

o charakterze seksualnym iub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokarzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ skiadad
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksuaine),

Art. 183b. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwara sie roznicowanie przez pracodawce sytuagji pracownika z jednej lub Kilku przyczyn
okrestonych w art. 183a § 1, ktdrego skutkiem jest w szczegblnosch:

- odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow ratrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwiazanych z praca,

- pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig oblektywnymi powodami.
§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej fub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli jest to
uzasadnicne ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania iub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,

~ wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest o
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

_ stosowaniu $rodkow, Ktore réznicujg sytuacie prawna pracownika ze wzgledu na achrong
rodzicielstwa, wigk lub niepetnosprawnosd pracownika,

— ustalaniu warunkéw zatrudniania | zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu pednoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryteriurn
stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony c¢zas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lup znacznej liczby
pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreglonych w art. 183a § 1, przez
zmniejszanie na korzyss takich pracownikow faktycznyeh nierdwnosci, w zakresie okresionym

w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie b wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem | charakterem dziatainosc
prowadzone] w ramach kosciotow i innych zwiazkow wyznaniowych, a takze organizaci, kidrych cel
dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku Z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.
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Art. 183c. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne fwiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w farmie pienieznaj fub w innej formie niz piemiezna,

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, kidrych wykonywanie wymaga od pracownikaw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi

w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze pargwnywalngj
odpowiedzialnodei | wysitku.

Art. 183d. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimaine wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie adrebnych przepisow.

Art. 183e. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego trakiowania w zatrudnieniu nie moze stanowic przyczyny uzasadniajace] wypowiedzenie
przez pracadawce stosunku pracy [ub jego rozwigzanie bez wypowigdzenia.

Art. 292. § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujace] zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowad ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposob mnigj
korzystny w stosunku do pracownikow wykonujgcych taka sama lub podobng pracg w petnym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace

i innych swiadczen zwigzanych z praca, do wymiarl czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miarg mozliwosci, uwzglednic wniosek pracowrika dotyczacy zmiany
wymiaru czasu pracy okredlonego w umowie o prace.

Art. 94. Pracodawea jest obowigzany w szczegoinosci:

()

2b) przeciwdziatac dyskryminacii w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pled, wiek,
niepetnosprawnoss, rase, religie, narodowose, przekonania polityczne, przynaleznose ZWigzKkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksuaing, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albe w peinym lub w niepetnym wymiarze CZasu pracy

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

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikow!, polegajace na uparczywyrn | diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce U niego Zanizona oceng przydatros$el zawodowe], powodujace lub majace na celu
ponizenie  lub  oémieszenie pracownika, izolowanie go lub  wyeliminowanie Z zespotu
WEpOIpracowrikow,

§ 3. Pracownik, U ktorego mobbing wywolal rozstroj zdrowia, moze dochadzic od pracodawcy
adpowiedniej sumy tytulem zadoséuczynienia pienigznego za dozhang krzywde.
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§ 4. Pracownik, kiory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzic od
pracodawey odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepisdw.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy © prace powinnc nastapic na pismie
z podaniem przyczyny, o kiorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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KARTA OBIEGOWA

Zatgeznik nr 3

Imie i nazwizko

Stanowisko

Nazwa Wydzialu / stanowiska

Zwolniany/przyjety z dniem:

- Bezposraedni przelozony

(data)

! {pieczed podpis)........ i

Wydziat Finansowy

(data)

(pieczed podpis)...... .o

Komisja Socjalna

(data) ..
| (piecz@t POUPIS). ... .o

Starszy Informatyk

(data)
(pleczed podPIS)..

{data)... ..o
i (pieczet padpis)........o o

Sekretarz Powiatu

Zatwierdzam:

(data)

(pieezed POAPIS). ..o

Walbrzyeh, .o




Zalgeznik nr 4

POLECENIE SLUZBOWE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

T =T 1 e = 1AL =0 1 T T T O U PP SO PETTITEY PP

Zatrudnmionemu W . e

e NAEENOWIBKLUL i

wykonanie W dnit ... ... oo PrACY W godzinach nadiiczbowych, w godzinach od

................. Ao

Lstalam nastepujgcy zakres pracy:

Potwierdzenie wykonania pracy:

(data | podpis bezposredniedo przefozonego)

Decyzja pracownika:

Za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ...
wybieram czas wolny wdniu ...

{data | podpis pracownika)

Miepotrzebne skreglic

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzam: ... ..

(data | podpis Starosty)

.., 2Zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
! wynagrodzenie



imie i nazwisko

Wydzial/ komérka organizacyjna

Whniosek

0 wyrazenie zgody na przebywanie

w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu poza godzinami pracy

Prosze o wyrazenie zgody ha przebywanie w dniu ... ...

Przebywania w dnil...........cccoeoeeen,, WYNika

Zatacznik Nr5

fstale w godzinach..............n
na terenie Starostwa Powiatowego w Watbrzychu....................

{ Data i podpis wnioskodawey)

Opinia bezposredniego przetozonego

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzam:

{(data, podpis Starosty lub podpis Sekretarza Powtatu )



Zatacznik Nr &

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w godzinach pracy w zwigzku z zatatwianiem spraw
nrywatnych.

Watbrzych, dnia ...

fstanowisko - wydzial/

Wnosze o udzielenie czasu wolnego w zwigzku z zatatwianiem spraw prywatnych

wdniu ... . wgodzinachod...........do ...
Prosze 0 wyrazenie zgody na odpracowanie czasu mojej nieobecnosci wdniv ... w godzinach
od o g0

W tym czasie bede wykonywat nastgpujgce prace:

{podpis pracownika) (podpis przetozonego)

Potwierdzam odpracowanie niefprzepracowanego czasu pracy

(data i podpis przelozonego)
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