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Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Inowroclawiu bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§ 3.1. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy jest zobowiazany zapoznaé
si¢ z regulaminem.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescia regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dofgcza sig do jego akt osobowych.

§ 4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) "Pracodawcy"- nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu
reprezentowane w sprawach pracowniczych przez Staroste Inowroctawskiego;

2) "Staro$cie"- nalezy przez to rozumie¢ Staroste Inowroctawskiego;

3) "Kierownictwie"- nalezy przez to rozumieé Staroste Inowroctawskiego, Wicestaroste
Inowroctawskiego, Czlonka Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego, Skarbnika Powiatu
Inowroctawskiego, Sekretarza Powiatu Inowroctawskiego;

4) "Sekretarzu" - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Inowroctawskiego;

5) .Pracownikach” - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Inowroclawiu;

6) "Naczelniku" - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu Iub kierownika biura
Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu lub kierujacego pracg réwnorzednej komorki
organizacyjnej;

7) "Starostwie"- nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu;

8) "Wydziale" - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub inng komérke organizacyjng Starostwa.

Rozdzial 2
Obowiazki pracownikéw

§ 5.1 Do podstawowych obowiazkéw pracownika Starostwa, jako pracownika
samorzadowego nalezy, dbato$¢ o wykonywanie zadar publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego panstwa, oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika Starostwa nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspoipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;



7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
8) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

3. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy przede wszystkim przestrzeganie:
1) ustalonego czasu pracy;

2) regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

3) przepisow oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4) dbania o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
kt6rych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem;

6) w Starostwie zasad wspotzycia spotecznego;

7) zachowania w tajemnicy haset dostepu do systeméw informatycznych.

4. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
W tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ os$wiadczenie
o stanie majgtkowym.

§ 6.1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne
wypelnianie polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowiazany poinformowaé o tym
na pismie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika
jednostki, w ktérej jest zatrudniony.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany,
ze prowadziloby to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwlocznie informuje pracodawce.

§ 7. Pracownik samorzadowy zatrudniony na  stanowisku urzgdniczym,
W tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajgcych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczodé lub interesowno$é
oraz zajg¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

§ 8.1. Na terenie Starostwa pracownika obowiazuje zakaz:
1) wstgpu i przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wpltywem Srodkow
psychoaktywnych,
2) wnoszenia, spozywania alkoholu lub przyjmowania $rodkéw psychoaktywnych.

2. Kontrola przestrzegania przez pracownika zakazu, o kt6rym mowa w pkt.1, nalezy
do obowiazk6éw jego bezposredniego przetozonego.

§ 9.1. Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy,
bez zgody przetozonego, z zastrzezeniem § 10 ust. 2.

2. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w czasie pracy obowiazany
jest, po uzyskaniu zgody przelozonego, odnotowaé dokladny czas wyjécia ze Starostwa
I powrotu na stanowisko pracy oraz okreglié miejsce i cel wyjscia w ,,Ewidencji wyjsé
stuzbowych pracownikéw”, ktére znajdujg sie:



1) w sekretariacie Starosty Inowroctawskiego - pokoj nr 117, dla pracownikéw wykonujacych
prace w budynku Starostwa przy alei Ratuszowej 36-38;

2) w sekretariacie Wicestarosty Inowroctawskiego — pokéj nr 001, dla pracownikéw
wykonujacych prace w budynku Starostwa przy ul. Matewskiej 17;

3) w pokoju nr 3 dla pracownikdw wykonujacych prace w budynku Starostwa
przy ul. Poznanskiej 133A.

§ 10. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzaja bezpo$rednie zagrozenie dla zdrowia Iub zycia pracownika
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetoZonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.

§ 11. W zwigzku z zatrudnieniem pracownik jest obowiazany uzyska¢ odpowiednie
wpisy w karcie obiegowej, wedlug wzoru stanowigcego zatgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 12. W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowiazany rozliczy¢
si¢ z pracodawea 1 uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, wedlug wzoru
stanowigcego zatgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 13. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach — pracy
1 pomieszczeniach socjalnych.

Rozdzial 3
Czas pracy

§ 14. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 15.1. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczaé 8 godzin na dobeg i przecietnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
obejmujacym cztery kolejne miesiace, z zastrzezeniem ust. 21 3:

1) od 1 stycznia do 30 kwietnia;
2) od 1 maja do 31 sierpnia;
3) od 1 wrzesnia do 31 grudnia.

2. Czas pracy pracownikéw — 0séb niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepelosprawnosei nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sig indywidualnie w umowach o prace.

4. Wydzial Organizacyjny prowadzi karty ewidencji czasu pracy pracownikéw
Starostwa.



§ 16. Pracownicy Starostwa moga by¢ zatrudnieni w podstawowym lub zadaniowym
systemie czasu pracy.

§ 17. W podstawowym systemie czasu pracy wykonuja zadania pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach wurzedniczych, kierowniczych urzedniczych, pomocniczych 1 obstugi
we wszystkich Wydzialach, za wyjatkiem pracownikéw, o ktérych mowa w § 18.

§ 18.1. W zadaniowym systemie czasu pracy sa wykonywane zadania przez:

1) powiatowego rzecznika konsumentow;

2) specjalistg ds. wspdtpracy z mediami;

3) pracownikéw bezposrednio obstugujacych sktady orzekajace w Powiatowym Zespole
ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci;

4) pracownikéw powotanych na sekretarzy w Powiatowej Komisji lekarskiej
w Inowroctawiu, na czas trwania kwalifikacji wojskowej.

2. Pracodawca, w porozumieniu z pracownikiem, okresli zakres zadafh oraz czas
niezbgdny do ich wykonania, w ramach norm czasu pracy, o ktérych mowa w § 15 ust.1.

3. Decyzjg o wprowadzeniu zadaniowego czasu pracy na innych stanowiskach pracy,
uzasadniong rodzajem pracy i jej organizacja, podejmuje Pracodawca wprowadzajgc zmiany
w Regulaminie pracy.

§ 19.1. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i koficzenia pracy:

1) pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych urzgdniczych, pomocniczych i obstugi za wyjatkiem
pracownikow Wydziatlu Komunikacji 1 Transportu, sprzataczek w Referacie
Administracyjno-Gospodarczym i pracownika Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw
Obywatelskich obstugujacego centrale telefoniczna:

- od poniedziatku do pigtku od godz. 7°° do godz. 15°;

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych
1 pomocniczych w Wydziale Komunikacji i Transportu na podstawie miesigcznego
harmonogramu czasu pracy:

a) w poniedziatki, wtorki i §rody od godz. 7°° do godz. 15°,
b) w czwartki i pigtki:
- I zmiana od godz. 7°° do godz. 15%,
- IT zmiana od godz. 9% do godz. 17°;
3) sprzataczki na podstawie miesi¢cznego harmonogramu czasu pracy:
- I zmiana od godz. 6* do godz. 14%,
- II zmiana od godz. 13% do godz. 21%;

4) pracownik Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich obstugujacy centralg

telefoniczng:
~ - od poniedziatku do piatku od godz. 7% do godz. 15%;

5) godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy oraz pracownikéw zaliczonych-do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci ustala sie indywidualnie.

§ 20. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, majg prawo do 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy;



Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustala naczelnik komérki organizacyjnej
W porozumieniu z pracownikami.

§ 21. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22 a 6%; za kazda godzine

przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslone;
odrgbnymi przepisami o wynagradzaniu.

§ 22.1. Niedziela i $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi
od pracy.

2. Za pracg w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace
wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu, a godzing 6 nastepnego dnia.

§ 23.1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
stanowi pracg w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznos$ci usuniecia awarii,
2) szezegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika
4 godzin na dobe i 300 godzin w roku kalendarzowym.

3. Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikom Starostwa, przystuguje
na ich wniosek:

1) czas wolny wg zasady ,godzina za godzing”, wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu,
2) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, wzér wniosku stanowi zalacznik nr 3
do niniejszego regulaminu,
4. Za pracg wykonywang w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy
W przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy, przystuguje dzien wolny od pracy, wzoér wniosku
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
5. Za pracg w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w § 22 przyshuguje dzien wolny
od pracy, wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 4 do niniej szego regulaminu.

§ 24. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgeia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 25.1. Przyjécie i gotowos¢ do pracy pracownicy niezwlocznie potwierdzaja podpisem
na liscie obecnosci.
2. Lista obecnosci pracownikéw wykonujacych pracg:
1) w budynku przy alei Ratuszowej 36-38, znajduje si¢ w pokoj nr 145;
2) w budynku przy ul Matewskiej 17, znajduje si¢ w holu na parterze budynku
przy pomieszczeniu ochrony;
3) w budynku przy ul. Poznanskiej 133 A, znajduje sie w Biurze Ochrony Informacji
Niejawnych, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

§ 26.1 Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci
i karcie ewidencji czasu pracy.

2.W czasie nieobecnosci pracownika jego prace wykonuje pracownik, ktéry
go zastepuje.



§ 27. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosei stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 28.1. Kierownictwo Starostwa i pracownicy ujeci w wykazie prowadzonym
1 aktualizowanym przez Wydziat Organizacyjny, moga przebywaé na terenie budynkéw
Starostwa poza godzinami pracy.

2. Pracownicy ujeci w wykazie prowadzonym i aktualizowanym przez Wydziat
Organizacyjny, mogg przebywaé na terenie budynkéw Starostwa w dni wolne
od pracy tylko w uzasadnionych przypadkach, potwierdzonych. przez bezposredniego
przetozonego oraz po uzyskaniu zezwolenia Sekretarza.

3. Pracownicy nie ujeci w wykazie, o ktérym mowa w ust. 1, moga przebywaé
na terenie budynkéw Starostwa poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy, tylko
W uzasadnionych przypadkach, potwierdzonych przez bezposredniego przetozonego
oraz po uzyskaniu zezwolenia Sekretarza,

4. Godziny przebywania pracownikéw Starostwa odnotowywane sa w rejestrach 0séb
przebywajgcych w  budynkach Starostwa poza godzinami pracy, znajdujacych
si¢. w dyzurkach ochrony i prowadzonych przez pracownikéw ochrony. Wzoér wniosku
0 wyrazenie zgody na przebywanie poza godzinami pracy w budynku Starostwa stanowi
zatgeznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 29.1 Klucze do pomieszezen wymagajacych szczegdlnego nadzoru w budynkach
przy alei Ratuszowej 36-38 i przy ul. Matewskiej 17 wydaja pracownikom Starostwa
posiadajagcym upowaznienie do pobierania tych kluczy, osoby sprawujgce ochrone
w tych budynkach. Pracownik pobierajacy klucze zobowiazany jest do potwierdzenia tego faktu
podpisem W rejestrze pobierania kluczy.

2. Klucze do pomieszczen, o ktorych mowa w ust. 1 sa zdawane przez pracownikow
po zakonczeniu pracy w pojemnikach plombowanych referentkg, osobom sprawujgcym
ochrong w tych budynkach. Pracownik zdajacy klucze zobowigzany jest do potwierdzenia tego
faktu podpisem w rejestrze zdawania kluczy. _

3. Klucze do biur i pomieszezefi nie wymagajacych szczegdlnego nadzoru
przy ul. Poznanskiej 133 A, wydaje pracownikom Starostwa wykonujagcym w tym budynku
prace, pracownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych.

4. Klucze do pozostalych biur i pomieszczen Starostwa Powiatowe go w Inowroctawiu
nie wymagajacych szczegélnego nadzoru, wydaja pracownikom osoby sprawujgce ochrone
w poszcezegdlnych budynkach. Pracownik opuszezajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe
obowigzany jest zamkna¢ je, a klucz zda¢ w punkcie poboru kluczy osobie sprawujgcej ochrone
w budynku.

5. Rejestr pomieszezen i biur wymagajacych szczegdlne; ochrony prowadzi Inspektor
Ochrony Danych.

6. Pomieszczenia biurowe, w ktérych przechowywane sq akta osobowe pracownikéw,
dokumenty placowe, magazyny, pomieszczenia, w ktérych znajdujg sie serwery,
pomieszczenia Wydzialu Komunikacji i Transportu, Biura Ochrony Informacji Niejawnych,
Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych oraz inne pomieszczenia wymagajace
szczegblnego nadzoru, sprzgtane sg wylacznie w  czasie godzin pracy Starostwa,
pod nadzorem oséb odpowiedzialnych.



7. Personel sprzgtajacy pobiera i zdaje klucze po zakoniczeniu pracy osobie sprawujacej

ochrong w danym budynku i potwierdza ten fakt podpisem w rejestrze pobierania
1 zdawania kluczy.

Rozdzial 4
Obowiazki pracodawcy

§ 30.1. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosei:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzk6éw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowaé pracg w spos6b zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze =ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidiowo wyptacaé wynagrodzenie:

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacii zawodowych;

8) stwarza¢ absolwentom podejmujacym zatrudnienie warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacje zwiazang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw;

12) wyda¢ pracownikowi niezwlocznie $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnigciem stosunku pracy;

13) wplywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy wasciwych zasad wspolizycia spofecznego;

14) informowa¢ pracownikéw w sposéb u niego przyjety o mozliwoéci zatrudnienia
W pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych
na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;

15) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom na ich wniosek tekst przepisow dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemne; informacji. Informacja stanowi
zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu. :

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 14 mozna uzyska¢ w Wydziale
Organizacyjnym.

4. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek bezposredniego przelozonego
lub Sekretarza, za zgoda pracodawcy Referat Organizacyjny, Kadr i Spraw Obywatelskich
wystawia pracownikowi legitymacje shuzbowsa pracownika samorzadowego.



Rozdzial 5
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 31.1. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotijace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespolu wspéipracownikéw.

2. Pracownik, u ktérego dzialania Ilub  zachowania przetozonego
lub  wspdlpracownikéw wywotaly poczucie zagrozenia mobbingiem, zobowigzany
jest do zgloszenia tego faktu bezposrednio Staroscie Inowroclawskiemu.

3. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 2, moze mieé dowolng forme. Powinno ono
wskazywa¢ fakty swiadczace o zagrozeniu mobbingiem.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji o zaistnieniu zdarzefi mogacych
doprowadzi¢ do zjawiska mobbingu, Starosta Inowroctawski zarzgdza przeprowadzenie
postgpowania kontrolnego.

5. Zgloszenie, z ktérego nie wynika zakres podmiotowy i przedmiotowy zachowan
mogacych wywolywaé poczucie zagrozenia mobbingiem, Starosta moze pozostawié
bez zarzgdzenia przeprowadzenia postepowania kontrolnego.

Rozdzial 6
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 32.1. Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub osoby upowaznionej, na wniosku urlopowym; wzér wniosku stanowi zalgcznik
nr 7 do niniejszego regulaminu.

3. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nicobecnosé
pracownika spowodowalaby powazne zaklécenia toku pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnosé w pracy, a w szczegolnosei z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby:

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna;

3) powolania na éwiczenia wojskowe albo przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy;
4) urlopu macierzynskiego;

pracodawca jest obowigzany przesung¢ urlop na termin pézniejszy.

5. Czgé¢ urlopu niewykorzystang z powodow, o ktérych mowa w ust. 4, pracodawca
jest obowigzany udzielié w terminie pézniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego w terminie okreslonym w ust. 1 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy
to czescei urlopu udzielanego zgodnie z § 33.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
W tym czasie pracowal.

§ 33.1. Pracodaweca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
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zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczgceia urlopu, przed rozpoczeciem
swojego dnia pracy. Wzor karty urlopowej stanowi zalgeznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

2. Kierujgey komérka organizacyjng lub bezposredni przefozony moze odmoéwié
pracownikowi udzielenia urlopu na zadanie w sytuacji, gdy wystapia szczegblne okolicznosci,
ktére powoduja, ze obecno$é pracownika jest niezbedna w pracy.

§ 34. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 35. W trybie i na zasadach okre$lonych odrgbnymi przepisami pracodawca
Jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) czlonka komisji pojednawczej,

¢) obowigzku swiadczen osobistych;

2) w celu:

a) stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowiazku
obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedgcej przedmiotem wezwania,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadowej, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

¢) przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz 0 zwalczaniu choréb wenerycznych,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli pracownik jest krwiodawca,

¢) uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i wypoczynku koniecznego
po ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajacym tgcznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze, jezeli pracownik jest cztonkiem ochotniczej strazy
pozarnej,

f) uczestniczenia w akacji ratowniczej i wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu
pracownika bedacego ratownikiem Gérskiego Ochotniczego Po gotowia Ratunkowego.

3) w celu wystepowania w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym — do 6 dni w roku;
4) w innych przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi.

§ 36.1. Na pisemny wniosek, ktérego wzér stanowi zatgeznik nr 9 do niniejszego
regulaminu, pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

2. Pracownik jest obowigzany odpracowaé w calo$ci czas zwolnienia od pracy,
o ktérym mowa w ust. 1. Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy powinno nastapi¢ w tym samym miesigcu,
w ktorym mialo ono miejsce, a w szczegélnie uzasadnionych przypadkach do konca okresu
rozliczeniowego, na  wniosek pracownika, ktorego  wzér stanowi  zalacznik
nr 10 do niniejszego regulaminu.

4. O terminie odpracowania zwolnienia od pracy decyduje dla naczelnikéw Starosta,
natomiast pozostatych pracownikéw - bezpoéredni przetoZzony, biorge pod uwage wniosek
pracownika oraz potrzeby Starostwa.
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§ 37. Pracodawca jest obwigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzieti — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej 0s0by pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 38.1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzine zwolnienia od pracy zaokragla
si¢ w gore do pelnej godziny.

Rozdzial 7
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 39. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 40. Pracodawea jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy;
3) organizowa¢ prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) kierowa¢ pracownikdw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie;
5) wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz wskazaé
pracownikowi odpowiednio zabezpieczone pomieszczenie na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, whasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy
zgodnie z zarzgdzeniem w sprawie ustalenia norm przydziatu odziezy ochronnej, obuwia
roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej;
6) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosowaé
niezbegdne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;
7) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, podczas szkolenia wstepnego ogolnego,
w przypadku zmiany warunkéw pracy lub przepiséw prawa dotyczacych ryzyka zawodowego.

§ 41. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnym
badaniom lekarskim, szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom okresowym.

§ 42. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosei:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ Wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
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2) wykonywaé prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazowek przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu
pracy;

4) stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony
indywidulanej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadamiaé przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspéldziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43.1. Pracownikowi przydzielane s3 nieodplatnie odziez i obuwie robocze zgodnie
z zasadami okreslonymi odrebnym zarzadzeniem.

2. Przelozony nie dopuszcza do pracy bez odziezy i obuwia robocze go przewidzianych
do stosowania na danym stanowisku pracy.

Rozdzial 8
Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem

§ 44. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy i kobiet karmiacych piersia przy pracach
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, ktérych wykaz okre$la zatacznik
nr 11 do regulaminu.

§ 45.1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych
“ani w porze nocnej.
2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 lat nie wolno
bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowad
poza state miejsce pracy. |

§ 46.1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie pracownice w ciazy lub karmiaca
dziecko piersia:
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej takiej pracownicy;
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwskazania zdrowotne
do wykonywania pracy dotychczasowe;.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 47.1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwéch poigodzinnych przerw
W pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda.
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3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial 9
Wyplata wynagrodzenia

§ 48. Pracownikowi  przystuguje wynagrodzenie za pracg  odpowiednie
do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilogci
1 jakodci $wiadczonej pracy.

§ 49. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia okreslonego odrebnymi przepisami.

§ 50. Szczegétowe warunki wynagradzania, warunki przyznawania oraz warunki
1 sposéb wyplacania nagréd innych niz nagreda jubileuszowa, a takze warunki
I spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego oraz innych dodatkéw
okresla regulamin wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu.

§ 51.1. Wynagrodzenie za wykonywana prace platne jest co miesigc z dotu, nie pdZniej
niz trzy dni przed koficem miesiaca.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wyplaty wynagrodzenia.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia
mu dokumentacji placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 52. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika
rachunek platniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek 0 wyplate wynagrodzenia do rgk whasnych.

§ 53. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy
od os6b fizycznych i naleznych sktadek na ubezpieczenie spofeczne oraz ubezpieczenie
zdrowotne pracownika podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1). sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonywanych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych
niz Swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi:

4) kary pieni¢zne przewidziane w § 59 regulaminu;

5) inne naleznosci, za zgoda pracownika.
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Rozdzial 10
Wyréznienia i nagrody

§ 54.1. Za przejawienie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegllnych osiagnied
i efektéw w pracy mogg by¢ przyznane nastepujace wyréznienia i nagrody:
1) wyréznienie pisemne wigczane do akt osobowych pracownika;
2) gratyfikacja pieniezna;
3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial 11
Dyscyplina pracy

§ 55. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy
s zdarzenia i okolicznodci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nicobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosei;

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwily wypoczynek
nocny.

§ 56.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnodci jest z géry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie poZniej niz w drugim dniu nieobecnoéci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka iacznosei albo droga pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

§ 57.1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy sa w szczeg6lnosei:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
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lub samorzadowej, sad, prokurature lub policje — w charakterze strony lub $wiadka
W postgpowaniu przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie;

4) oswiadezenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci obowigzany
jest przedstawi¢ w formie pisemnej dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$é w pracy.

Rozdzial 12
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 58. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwienia nieobecnodci w pracy, moga byé stosowane:
1) kara upomnienia,
2) kara nagany.

§ 59.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — oprocz kar
wymienionych w § 58 moze by¢ réwniez zastosowana kara pieniezna.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w § 53 pkt 1-3.

§ 60.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwéch tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tyko po uprzednim wystuchaniu pracownika,

3. Upowaznionym do wyshuchania pracownika jest jego bezposredni przetozony,
Z zastrzezeniem ust. 4,

4. W przypadku gdy wniosek o ukaranie ztozyt bezpogredni przetozony pracownika,
ktérego dotyczy wniosek, upowaznionym do wystuchania pracownika jest osoba, imiennie
wyznaczona przez Staroste.

§ 61.1. Kary naklada Starosta, a w razie jego nieobecnosci osoba, imiennie wyznaczona
przez Staroste.

2. O wymierzeniu kary pracownik zawiadamiany jest na piSmie. Odpis pisma
o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie§¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
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§ 62. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

§ 63. W uzasadnionych przypadkach dopuszczenie sie przez pracownika naruszes,
o ktorych mowa w § 581 § 59 ust. 1 moze stanowi¢ podstawg do rozwiazania przez pracodawce
umowy o pracg za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia.

Rozdzial 13
Przepisy koficowe

§ 64. 1. W budynkach Starostwa jest zainstalowany monitoring wizyjny.

2. Przetwarzanie danych za pomocg monitoringu wizyjnego i monitoringu dostepu
odbywa si¢ w celu zabezpieczenia Starostwa oraz zapewnienia bezpieczenistwa 0sGb
przebywajacych na terenie budynkéw Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), i obejmuje:

1) monitoring wizyjny: wejscia do budynkéw, czgsé ciagéw komunikacyjnych wewnetrznych,
czgs¢ clagdw komunikacyjnych zewnetrznych;

2) dane osobowe w postaci wizerunku sg rejestrowane przez kamery nagrywajace obraz
W sposob ciagly. Kamery nie rejestrujg dZzwigku. Monitoring dostepu rejestruje wejscia
1 wyjscia 0s6b.

3. Dane osobowe z monitoringu wizyjnego zostang udostepnione podmiotom trzecim,
jesli bedzie ku temu podstawa prawna (np. Policji, Prokuraturze, Sadom).

4. Dane zapisane na urzgdzeniach monitorujacych sa przechowywane przez okres
do 3 miesiecy.

§ 65. Dla bezpieczenstwa przetwarzania danych, sieé wewnetrzna i internetowa
w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu jest monitorowana.

§ 66. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu sprawuja bezposredni przetozeni pracownikow.

§ 67. Starosta Inowroctawski, a w razie jego nieobecnoéci Wicestarosta Inowroctawski
lub Cztonek Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego, przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg,
wnioskow i zazalen w kazdy wtorek tygodnia w godzinach od 8.00 — 15.00.

——

S
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Zalgeznik nr 1 do regulaminu pracy

..............................

(pieczeé zakladu pracy)

KARTA OBIEGOWA

w stosunku pracy {przyjecia/zwolnienia)*

I. Imiginazwisko: e
2. Stanowisko: ... T S5
3. Komorka organizacyjna Starostwa:  ....... INSR——
4. Data zatrudnienia / rozwigzania stosunku pracy*: ...........

* niepotrzebne skresli¢

Nazwa komérki organizacyjnej

Lp. / stanowisko pracy

Data Pieczec i podpis

1. | Sekretarz Powiatu Inowroctawskiego

Wydziat Organizacyjny, Referat
2. | Organizacyjny, Kadr i Spraw
Obywatelskich

(]

Wydziat Budzetowo-Finansowy

4. | Inspektor ds. BHP

Biuro Ochrony Informacji
5. | Nigjawnych, Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych

6. | Kasa zapomogowo-pozyczkowa

Przewodniczaca Komisji Socjalnej
7. | Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

8. | Bezposredni przetozony

Inowroctaw, ....oooveieniii,




Zalgeznik nr 2 do regulaminu pracy

...... DA Inowroctaw, dnia ......ooooveeeeeveieee,

................................ WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

OD PRACY ZA CZAS PRZEPRACOWANY

(stanowisko) W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Prosze o udzielenie mi ............ godz. wolnego od pracy w dniu/dniach od ................. 20 r.
(1 [ R 2Wesvernn oW E 002500 vt i e do i W zamian za czas przepracowany
w godz. nadliczbowych w dniu/dniachod ........................ 14 ARNEIT: (14 [0 e o 2 r.
Zastepstwo petitit Bedaie .. ..o o nnmnunansaiimi e

(imig i nazwisko pracownika, podpis)
Nie stawiam przeszkdd

........................................ (podpis wnioskodawey)
(podpis bezposredniego przelozonego)
Nie stawiam przeszkéd Wyrazam zgode
(podpis osoby sprawujacej merytoryczny nadzér (akeeptacja Starosty Inowroclawskiego / osoby upowazniongj)

nad komorka organizacyjng)

Zalgceznik nr 3 do regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia ......ccoeeevernneeen,

WNIOSEK O WYPLATE WYNAGRODZENIA

ZA CZAS PRZEPRACOWANY

(stanowisko) W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Prosze¢ o wyplacenie mi wynagrodzenia w zamian za czas przepracowany w godzinach

nadliczbowych w dniu/dniachod .................oenni. 2] ) R —— A& vmessmnnmmnanan e

(podpis wnioskodawcy)

(podpis bezposredniego przelozonego)
Wyrazam zgode




Zalgcznik nr 4 do regulaminu pracy

............................... Inowroctaw, dnia

................................ WNIOSEK O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO

OD PRACY ZA CZAS PRZEPRACOWANY

(stanowisko) W SOBOTE/NIEDZIELE/SWIETO
Prosze o udzielenie mi ............ dni/dnia wolnego od pracy w dniu/dniach od .............. 20c.ii. r
s ossisinnn Blasecrsnnu BWRETE 0 ... coornmenns 2 [ W zamian za czas przepracowany
w sobote/niedziele/swieto w dniu/dniach od ....................... I[P e o [ 10 A
e s L L o R N
(imi¢ i nazwisko pracownika, podpis)

Nie stawiam przeszkod
...................................... (podpis wnioskodawcy)
(podpis bezposredniego przelozonego)

Nie stawiam przeszkéd Wyrazam zgode
(p(}dpls osoby spra\qucm mcryto;-).!;;ny nadzor (akeeptacja Starosty Inowroclawskiego / osoby upowaznionej)

nad komorka organizacyjna)

Zalgcznik nr 5 do regulaminu pracy

........................................ Inowroctaw, dnia

........................................ WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA PRZEBYWANIE

POZA GODZINAMI PRACY W BUDYNKU STAROSTWA

....................................... POK. NF aivasaiinaiivins
(stanowisko)

Prosze o wyrazenie zgody na przebywanie w dniu .................... w godzinach od ......... TCE et W pracy,
\ : 3

w budynku Starostwa Powiatowego W INOWIOCIAWIL PIZY . ...oiivniie i e,

(podpis wnioskodawcy)
Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgode
. [DOdplS bezposrcdmt,gn ‘p.rzeln'znncgo) (podpis Starosty Inowroctawskiego/osoby upowaznionej)

* wpisac nazwe ulicy




Zalgcznik nr 1 do regulaminu pracy

.........................

(pieczed zakladu pracy)

KARTA OBIEGOWA

w stosunku pracy {przyjecia/zwolnienia)*

1. Imiginazwisko:  iieeeeeeerecresencenes
2. Stanowisko: ... R
3. Komorka organizacyjna Starostwa:  .....eeeveeeeeenss i
4. Data zatrudnienia / rozwigzania stosunku pracy*: ......... "
* niepotrzebne skresli¢
L Nazwa komorki organizacyjnej Data Pisczsd i vaini
p- / stanowisko pracy FeLpuCp
1. | Sekretarz Powiatu Inowroctawskiego
Wydziatl Organizacyjny, Referat
2. | Organizacyjny, Kadr i Spraw
Obywatelskich
3. | Wydzial Budzetowo-Finansowy
4. | Inspektor ds. BHP
Biuro Ochrony Informacji
5. | Niejawnych, Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych
6. | Kasa zapomogowo-pozyczkowa
Przewodniczaca Komisji Socjalnej
7. | Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych
8. | Bezposredni przetozony
Inowroctaw, ...
(pieczed i podplspraco\\n iii.a.p.r;)'\\"'c;cl’z'q.(;e‘:;‘cr‘s‘p‘rawy kadrowe)} = ﬂ
=




Zalgceznik nr 2 do regulaminu pracy

................................ Inowroctaw, dnia .......ooooevvevviv i,

................................ WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

OD PRACY ZA CZAS PRZEPRACOWANY

(stanowisko) W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Prosze o udzielenie mi ............ godz. wolnego od pracy w dniu/dniach od ................. A r.
s R 20vvevsanne B WEOAZE O v v dO csemmsni W Zamian za czas przepracowany
w godz. nadliczbowych w dniu/dniach od ...........ccovveeenen.. 7.0 S (' (o ANRRR PR 20 vsinvsins T
ZastepStWo PEIC BERIE .. oo s ue i s s i v s

(imig i nazwisko pracownika, podpis)
Nie stawiam przeszkdd

...................................... (podpis wnioskodawcy)
(podpis bezposredniego przelozonego)
Nie stawiam przeszkdd Wyrazam zgode
(podpis osoby sprawujacej merytoryczny nadzor (akceptacja Starosty Inowroclawskiego / osoby upowaznionej)

nad komorka organizacyjng)

Zalaeznik nr 3 do regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia .....ccceceviiiiiiniiiiiiinnn,

WNIOSEK O WYPLATE WYNAGRODZENIA

ZA CZAS PRZEPRACOWANY

(stanowisko) W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Prosze o wyplacenie mi wynagrodzenia w zamian =za czas przepracowany w godzinach

nadliczbowych w dniu/dniachod ...................... ... 1 ) . Q0o ssmasssmnsasmmisesn 2211 SR

(podpis wnioskodawey)

(podpis bezposredniego przefozonego)
Wyrazam zgode




Zalgcznik nr 4 do regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia ......ccoovoveveereeeeen,

WNIOSEK O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO

OD PRACY ZA CZAS PRZEPRACOWANY

(stanowisko) W SOBOTE/NIEDZIELE/SWIETO
Prosze o udzielenie mi ............ dni/dnia wolnego od pracy w dniu/dniach od ............... 20 s r.
e[ (P 20 sy W 80dZ: od i nnes do i W zamian za czas przepracowany
w sobote/niedziele/swieto w dniu/dniach od ....................... 4D B0 200aee I
ZASTEPStWE . pEIE e dZith v oy i i e s e

(imig i nazwisko pracownika, podpis)
Nie stawiam przeszkod

(podpis wnioskodawcy)

(podpis bezposredniego przetozonego)
Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgode

(podpis osoby sprawujacej merytoryczny nadzor (akceptacja Starosty Inowroclawskiego / osoby upowaznionej)
nad komorka organizacyjna)

Zalgcznik nr 5 do regulaminu pracy

Inowroclaw, dnia ....cvniminnninnng

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA PRZEBYWANIE

POZA GODZINAMI PRACY W BUDYNKU STAROSTWA
POIG DT cvvivansnnsius

(stanowisko)
Prosze o wyrazenie zgody na przebywanie w dniu .................... w godzinach od ......... do ..o W pracy,
w budynku Starostwa Powiatowego w INOwroclawiu przy . ... e *
(podpis wnioskodawcy)
Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgode

(podpis bezpodredniego przelozonego)

* wpisac nazwe ulicy




Zalacznik nr 6 do regulaminu pracy

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 1.1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$é, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposdb, bezposrednio i posrednio z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1 byl, jest lub mogiby by¢ traktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystgpujg dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych
w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania jest rowniez:
1) dzialanie polegajgce na zachecaniu inne osoby do naruszania zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu;

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
sie skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 2.1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.
2 do 4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczeg6lnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadezen zwigzanych z pracg;

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, o ktérych mowa w § 1 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom;




2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw:

3) stosowaniu $rodkow, ktore réznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzglgdu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika;

4) 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 réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § lust.
I, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci.

4. roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem
i charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach kosdcioléw i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku
z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 3.1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

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

3. Pracami o jednakowej wartoéci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i dos§wiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 4. Osoba, wobec ktérej 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.

§ 5. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytuhi naruszenia
przez pracodawcg zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.




Zalacznik nr 7 do regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia ..............cooeoveeeiiiil

""""" (imiginazwisko)
...................................... WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY

(komorka organizacyjna)
""""" (tanowisko)
Proszg o udzielenie mi ............. A0l s e e godzin urlopu wypoczynkowego za 1ok ...............
(570 701 11 R 20usnmianess 0N st i emne 200 i r. wlacznie.
ZL3SepStWOPEIICTHRAZIE «ovrsvs i sy s e st s e v

(imig i nazwisko pracownika, podpis)

(podpis wnioskodawcy)
Nie stawiam przeszkéd

(podpis bezposredniego przelozonego)

Wyrazam zgode

(akceptacja Starosty Inowroctawskiego /
osoby upowaznionej)

Zalgcznik nr 8 do regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia .......ccoovviviieiniccir i,
KARTA URLOPOWA

W nawiazaniu do zgloszenia telefonicznego/osobistego™® przez pracownika ...............oeeueueeeueeeeeeeeiiniininn,

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko, komérka organizacyjna)

wodniu ... 20 e r., prosze o udzielenie ww. pracownikowi ................ dnia/dni*
| PR — godzin urlopu zgodnie z art. 167°> Kodeksu pracy, od dnia ................... 200 r,
dodnia.................. . L r. wlacznie.

Zastepstwo pelni¢ bedzie:...................o B T T e s sty

(imie i nazwisko pracownika, podpis)

(podpis naczelnika/kierownika/osoby upowaznionej)
Nie stawiam przeszkod

(podpis bezposredniego przelozonego)

Wyrazam zgode

(akceptacja Starosty Inowroclawskiego /
osoby upowaznionej) =z N
* niepotrzebne skresli¢ /\' AROTSIEA




Zalgeznik nr 9 do regulaminu pracy

........................................ Inowroctaw, dnia .........coocvoveevverennn,

........................................ WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

(stanowisko)

Prosze 0 zwolnienie od pracy W wymiarze
fgodziny - minuty/

W QHIE oowsimmsmmessrs e W IRdZNACH Ol coviininsmansiismis s do

celu zatatwienia waznych spraw osobistych.

(podpis wnioskodawcy)
Zastepstwo pelni Wyrazam zgode

(podpis osoby zastepujacej) (podpis bezposredniego przelozonego)

Zalgcznik nr 10 do regulaminu pracy

........................................ Inowroctaw, dnia .......coooeeviciiccieceieean,

........................................ WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODPRACOWANIE

ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

(stanowisko)
Z uwagi na udzielone mi W dniu .....oooiiiiiiiii WIRPHBEZE s cconmomamsomsansassmammsan
godzin(y)/minut*zwolnienie od pracy w celu za{at:ait:nia spraw osobistych, uprzejmie prosz¢ o mozliwos¢ jego
adpracowania: o w godzinach 00, e e
e .(art. 151 § 2'Kp)

Nie stawiam przeszkaéd

................................... (podpis wnioskodawcy)
(podpis bezposredniego przelozonego)

Wyrazam zgode

(podpis MNaczelnika Wydaziatu) (podpis Sckretarza Powiatu Inowroclawskiego
* niepotrzebne skresli¢






