ZARZADZENIE NR 57/2010
STAROSTY INOWROCLAWSKIEGO
Z dnia 5 listopada 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z pézn. zm.") w zwiazku z art. 1042 § 2 i art. 104°
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
z p6zn. zm.%) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego Inowroctawiu w brzmieniu

stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 40/2008 Starosty Inowroctawskiego z dnia 4 czerwca
2008 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu,

Z poZn. zm.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania

go do wiadomosci pracownikow, tj. 20 listopada 2010 .

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Inowroctawskiego.

Nie wnosze zastrzezen
v wzgledem praww
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STAROSTA

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162,
poz. 1568 oraz z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nt 173, poz. 1218, z 2008 r.
Nr 180, poz.1111 i Nr 223, poz.1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146
i Nr 106, poz. 675.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668
i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r, Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127
i1 Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111,
poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135,
poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213,
poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 359, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 1 Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10,
poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 20061. Nt 104, poz. 708 1 711, Nr 133, poe. 935,
Nr 217, poz. 1587, Nr 221, poz. 1615, z2007r, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288 i Nr 225,
poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460, Nr 237, poz.1654, z 2009 r. nr 6,
poz. 33, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958 i Nr 219, poz. 1704 oraz z 2010 r.
Nr 105, poz. 655 i Nr 135, poz. 912.
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Rozdzial I
Przepisy wste¢pne

§1
Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikoéw Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

1. Kazdy przyjmowany do pracy w Starostwie pracownik, przed rozpoczgciem pracy
podlega zaznajomieniu z regulaminem.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i datg, dotgcza sie do jego akt osobowych.

§4
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu,
reprezentowane przez Staroste Inowroctawskiego,

2) Staroécie — nalezy przez to rozumieé Starost¢ Inowroctawskiego,
3) Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Inowroctawskiego,
4) Sekretarzu— nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Inowroctawskiego,

5) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Inowroclawiu,

6) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu,

Rozdziat 11
Obowiazki pracownikow
§5

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika Starostwa, jako pracownika samorzadowego,
nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o érodki publiczne,
z uwzglednieniem interesOw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkdéw pracownika Starostwa nalezy w szczegodlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

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



6) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;
7) stale podnoszenie umiej¢tnosei i kwalifikacji zawodowych.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy ponadto:

1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

3) przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze innych przepiséw wewngtrznych;

4) dbanie o dobro zakladu pracy oraz o jego mienie;

5) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogltoby narazié pracodawce
na szkode;

6) korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia spofecznego zgodnie z ich celem;

7) przestrzeganie w Starostwie zasad wspolzycia spolecznego;

8) noszenie na terenie Starostwa identyfikatora.

4. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozyé oéwiadczenie o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarcze).

5. Na 7adanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na  stanowisku  urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oéwiadczenie
o stanie majatkowym.

§o6
1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wypelnianie
polecen przelozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowiazany poinformowaé o tym na piSmie swojego
bezpoéredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac Staroste.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby

to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwlocznie informuje Starostg.

§7
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywaé zajg¢ pozostajacych w  sprzecznosci
lub zwigzanych 2 =zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$é¢ lub interesownos¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

§8
1. Pracownika obowiazuje zakaz wstgpu i przebywania na terenie Starostwa w stanie

po uzyciu alkoholu.

2. Pracownika obowiazuje zakaz wnoszenia i spozywania na teren Starostwa alkoholu.
§9

1. Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody
przelozonego, z zastrzezeniem art. 210 § 2 Kodeksu pracy.



2. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w czasie pracy, obowiazany
jest — po uzyskaniu zgody przelozonego - odnotowal czas wyjécia ze Starostwa
1 czas powrotu na stanowisko pracy oraz okresii¢ cel wyjécia w ,,Ewidencji wyjsé
w godzinach stuzbowych”. Ewidencje znajdujq sie:

1) dla naczelnikow 1 kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw
zajmujacych stanowiska rownorzedne wykonujacych prac¢ w budynku Starostwa
przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38 w pokoju nr 117, dla pozostalych
pracownikéw w pokoju nr 135 a,

2) dla wszystkich pracownikow wykonuwacych prace w budynku Starostwa
przy ul. Matewskiej 17 w pokoju nr 001,

§ 10

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Starostwa — z wyjatkiem miejsc
wyznaczonych na palamie.

Rozdzial IIT
Czas pracy

§ 11

Czas pracy powinien byé w pelm wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§12

1. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobeg i przecigtnic 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym obejmujacym
cztery kolejne miesigce w danym roku kalendarzowym:

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 — osob niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg
i 35 godzin tygodniowo.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie w umowach o pracg.

4. Stanowisko ds. Kadr prowadzi karty ewidenc}i czasu pracy pracownikow.
5. Pracownicy Starostwa sg zatrudniani w podstawowym systemie czasu pracy.

6. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania réwnowazinego
systemu czasu pracy.

7. Wymiar dobowego czasu pracy, w rownowaznym systemie czasu pracy moze byé
przediuzony do 12 godzin.

8. Okres rozliczeniowy w systemie rOwnowaznego czasu pracy pracownikOw wynosi
1 miesiac.

9. Godziny rozpoczynania i kohczenia pracy w roOwnowaznym systemie czasu pracy ustala
si¢ w miesigcznych harmonogramach czasu pracy.



1.

§13
Ustala si¢ nast¢pujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
urzgdniczych, za wyjatkiem pracownikéw Wydziatu Komunikacji i Transportu:
- w poniedziatki, wtorki, Srody, czwartki i pigtki od godz. 7°° do godz. 15%°,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych
urz¢dniczych w Wydziale Komunikacji i Transportu na podstawie miesigcznego
harmonogramu czasu pracy:

a) w poniedzialki, wtorki, srody od godz. 7°° do godz. 15°°,
b) w czwartki i ptatki:

- I zmiana od godz. 7 **do godz. 15%,
- 11 zmiana od godz. 9% do godz. 17%,
3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obshugi:

a) telefonistka - w })oniedzialki, wtorki, s$rody, czwartki 1 pigtki
od godz. 7% do godz. 15 0

b) kicrowcy, konserwatorzy, elektryk, goniec - w poniedzialki, wtorki, srody,
czwartki 1 piatki od godz. 7°° do godz. 15%,

¢) kserografista - w poniedziatki, wtorki, $rody, czwartki i piatki od godz. 7%
do godz. 15%,

d) robotnicy gospodarczy - w poniedziatki, wtorki, $rody, czwartki i piatki
od godz. 6% do godz. 14%,

) sprzataczki, za  wyjatkiem sprzataczek  sprzatajacych  pomieszczenia
w Wydziale Komunikacji i Transportu - w poniedzialki, wtorki, srody, czwartki
i piatki od godz.l300 do godz. 21%,

f) sprzataczki sprzatajace pomieszczenia w Wydziale Komunikacji i Transportu:
- w poniedziatki, wtorki, Srody od godz. 7" do godz. 15%,

- w czwartki i piatki od godz. 9% do godz. 17%.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Pracodawca — jezeli jest to uzasadnione rodzajem wykonywanej pracy — moze ustali¢
dla pracownikéw inne godziny rozpoczynania i kofnczenia pracy.

§14

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

Czas rozpoczynania i zakoficzenia przerwy ustalaja naczelnicy komorek organizacyjnych
W porozumieniu z pracownikami.

§15
Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22°° a 6°°.

Za kazda godzing przepracowana W porze nocnej przysluguje dodatek
do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej odrgbnymi przepisami.

§16

. Niedziele i $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.



2. Zapracg w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, uwaza sig prace wykonywana,
pomiedzy godzing 6°° w tym dniu, a godzing 6°° nastepnego dnia.

§17

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§18
1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja osobiscie podpisem na liScie obecnosci.
2. Listy obecnosci sg wyktadane:

1) w budynku Starostwa przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38 w hollu
na [ pigtrze,
2) w budynku Starostwa przy ul. Matewskiej17 przed pomieszczeniem portierni.
§19
1. Nieobecno$¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ na liscie obecnosci i karcie ewidencji

czasu pracy 2z zaznaczeniem, czy jest to nieobecno§¢ usprawiedliwiona,
czy tez nieusprawiedliwiona.

2. W czasie nicobecnosci pracownika jego pracg wykonuje pracownik, ktéry go zastgpuje
zgodnie z zakresem czynnosci.

§20

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnodci shuzbowe w innej miejscowoscei
niz okre$lona w umowie o prace rozticzany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§21

1. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przelozonego oraz uzyskaniu zezwolenia Sekretarza.

2. Postanowicnia ust. 1 nie majg zastosowania do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych, ktérzy maja prawo wejs¢ na teren zakladu pracy
poza godzinami pracy za okazaniem dowodu osobistego oraz pracownika zatrudnionego
na Stanowisku ds. Kadr.

§22

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczana tylko w razie:

1) konieczno$ci usunigcia awarti,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

L

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszczegélnego pracownika
4 godzin na dobg i 300 godzin w roku kalendarzowym.

Rozdzial IV
Obowigzki pracodawcy

§23
1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:



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

2) organizowa prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez oslaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

3) organizowal pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;
7) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

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

9) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

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

11)prowadzi¢ dokumentacje zwigzana ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

12) wydaé pracownikowi niezwlocznie $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy;

13)wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy wlasciwych zasad wspodlzycia
spolecznego;

14} informowaé pracownikéw w sposéb u niego przyjety o mozliwosei 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 pisemnej informacji; informacja stanowi
zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 14 mozna uzyska¢ w komoérce organizacyjnej
Stanowisko ds. Kadr .

4. W uzasadnionych przypadkach pracownikowi wystawia si¢ legitymacj¢ sluzbowa.



Rozdzial V

Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 24

1. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego =zanizong ocene przydatnosct
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenic lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspoipracownikow.

2. Pracownik, u ktérego dzialania lub zachowania przelozonego lub wspdtpracownikow
wywotaly poczucie zagrozenia mobbingiem, zobowiazany jest do zgtoszenia tego faktu
bezposrednio Staroscie.

3. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 2 powinno wskazywa¢ fakty $wiadczace o zagrozeniu
mobbingiem.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji o zaistnieniu zdarzen moggcych doprowadzi¢
do zjawiska mobbingu, Starosta zarzadza przeprowadzenie postgpowania kontrolnego.

5. Zgloszenie, z ktérego nie wynika zakres podmiotowy i1 przedmiotowy zachowan
mogacych wywolywaé poczucie zagrozenia mobbingiem, Starosta moze pozostawié
bez przeprowadzenia postgpowania kontrolnego.

Rozdzial VI

Urlopy i zwolnienia od pracy

§25
1. Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub osoby
upowaznionej, na wniosku urlopowym.

3. Przesunig¢cie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne zaklocenia toku pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczego6lnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnodci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia, w zwiazku z chorobg zakazng;

3) powolania na ¢éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesigcy;

4) urlopu macierzynskiego;
pracodawca jest obowiazany przesunaé urlop na termin pézniejszy.

5. Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powoddéw, o ktorych mowa w ust. 4 pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie poZniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego w terminie okre$§lonym w ust. 1 nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.



7. Za czas urlopu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowal.

§ 26

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wi¢cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu, o ktérym mowa w ust.1 bezposredniemu
przelozonemu lub gléwnemu specjaliscie ds. osobowych i socjalnych, najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

3. Pracownik korzystajacy z urlopu na zadanie bez uprzedniego zlozenia wniosku
0 udzielenie urlopu w formie pisemnej, zobowigzany jest do pisemnego potwierdzenia
korzystania z urlopu, niezwlocznie po powrocie do pracy.

§27

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

W trybie

§28

1 na zasadach okre$lonych odrgbnymi przepisami pracodawca jest obowigzany

zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

2)
b)

c)

lawnika w sadzie,
czlonka komisji pojednawczej,

obowiazku $wiadczen osobistych;

2) w celu:

2)

b)

f)

I w

stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowiazku
obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezZwania,

stawienia sie na wezwartie organu administracji rzadowe) lub samorzadowej, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku
z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

przeprowadzenta obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli pracownik jest krwiodawca,

uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i wypoczynku koniecznego
po ich zakofczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajacym lacznie 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego -- na szkolenie pozamicze, jezeli pracownik jest
czlonkiem ochotniczej strazy pozarne;j,

uczestniczenia w akcji ratowniczej i wypoczynku koniecznego po jej zakoficzeniu
pracownika bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia
Ratunkowego.

celu wystgpowania w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym,

karnym przygotowawczym, sagdowym — do 6 dni w roku;

4) w innych przypadkach okreslonych przepisami szczegolnymi.
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§29
Pracownikowi pelniacemu funkcje wykladowcy w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
placowce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej przystuguje zwolnienie od pracy
na czas niezbedny do prowadzenia zaj¢, w wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin
tygodniowo lub 24 godzin w miesiacu.

§30
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia, o ktorym mowa w ust.] udziela bezposredni przetozony pracownika.

3. Za czas zwolnienia od pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat
czas zwolnienia; czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 31

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

maltzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,

tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajace] na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§32

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Rozdzial VII

Bezpieczenstwo i higiena praey oraz ochrona przeciwpozarowa

§33

Pracodawca i1 pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§34
Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozaroweyj;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

4) kierowaé pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie;

5) wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie rtobocze
oraz wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone pomieszczenie
na przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego
oraz, przydzielonych mu narz¢dzi pracy;
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6) ocenmia¢ i dokumentowat ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca
oraz stosowa¢ niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

7) informowaé pracownikdow o ryzyku zawodowym, podczas szkolenia wstepnego
ogdlnego, w przypadku zmiany warunkéw pracy lub przepisow prawa dotyczacych
ryzyka zawodowego.

§35

1. Osoby przyjmowane do pracy w Starostwie podlegaja wstgpnym badaniom lekarskim,
szkoleniu wstgpnemu w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

2. Pracownicy podlegaiq okresowym badaniom lekarskim oraz szkoleniom okresowym
w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy.

§36
Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) znaé¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecefi i wskazdéwek
przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzeh, narz¢dzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad
W migjscu pracy;

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonego o zauwazonym w Starostwie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow,
a takze inne osoby =znajdujace si¢ W rejonie zagrozemia, o0 EroZacym
im niebezpieczenstwie;

7) wspoldziata¢ z pracodawcy 1 przelozonymi w wypeinianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§37

1. Pracownikowi przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze zgodnie z zasadami
okreslonymi w zalaczniku nr 3 do regulaminu.

2. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez odziezy i obuwia roboczego,
przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

Rozdzial VIII

Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§38
1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegolnie uciaztiwych i szkodliwych
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dla ich zdrowia.

Wykaz prac szczegblnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera
zalgcznik nr 2 do regulaminu.

§39

. Pracownicy w ciazy nie wolno wykonywaé pracy w godzinach nadliczbowych, w porze

nocnej oraz w niedzicle i $wicta.

. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

3. Pracownikom sprawujacym piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki

Iub opickujacych si¢ dzieémi w wieku do 8 lat, nie wolno powierza¢ pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta, bez ich zgody.

§ 40

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ pracownice w cigzy lub karmiaca dziecko

piersig:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy;

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania pracy dotychczasowej.

. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 41

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy,
po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy 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 I1X
Wyplata wynagrodzenia

§42

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg, odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci §wiadczonej pracy.

§43

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

§ 44

Szczegbtowe zasady wynagradzania okre$la Regulamin wynagradzania pracownikow
Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu.
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§ 45

1. Wynagrodzenie platne jest co miesiac z dolu, nie pézniej niz trzy dni przed konfcem
miesigca w kasie Starostwa.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnoSci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wyplaty wynagrodzenia.

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

§ 46

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznione]j lub wspotmatzonka pracownika pozostajacego we wspolnym pozyciu,
w razie gdy nie moze on osobicie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej
przeszkody i nie ztozyl pisemnego sprzeciwu, co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia
do rak wspolmatzonka.

2. Wynagrodzenie, za zgoda pracownika wyrazona na pismie, moze by¢ przekazywane
na jego rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy.

§ 47

Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych i naleznych skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz ubezpieczenie zdrowotne
pracownika podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

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

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;
4) kary pienigzne przewidziane w § 53 regulaminu;

5) kwoty wyplacone w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy,
za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia;

6) inne naleznosci, za zgoda pracownika.

Rozdzial X

Wyrdéznienia i nagrody

§ 48
1. Za przejawianie inicjatywy, szczeg6lne osiagnigcia i efekty w pracy moga by¢ przyznane
nastepujace wyrdznienia i nagrody:
1) wyrdznienie pisemne;
2) nagroda pienigzna;
3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

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

§49

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takZze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja

z powodu choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika

3)

4)

osobistej opieki;

okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczgszeza;

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

§50

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej nicobecnoéci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdézniej niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci albo droga pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 51

1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno§¢ w pracy sa:

1

2)

3)

4)

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

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

oSwiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly,
do ktorej dziecko uczgszeza;

imicnne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadowej, sad, prokurature lub policj¢ — w charakterze strony lub $wiadka
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w postepowaniu przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienia
si¢ pracownika na to wezwanie;
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci, obowigzany jest niezwlocznie

podaé przyczyne nieobecnosci na pismie, a w przypadkach okreslonych w ust. 1 réwniez
przedstawi¢ dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

Rozdzial X1I

Odpowiedzialne$¢é porzqdkowa pracownikéw

§52
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, moga by¢ stosowane:
1) kara upomnienia,
2) kara nagany.
§53
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienic
sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — oprécz kar
wymienionych w § 52 moze by¢ rowniez zastosowana kara pieni¢zna.
2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgdei wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w §47 pkt1-3.
§54
W uzasadnionych przypadkach dopuszczenie sie przez pracownika naruszen, o ktorych mowa

w § 521 § 53 moze stanowié podstawe do rozwigzanta przez pracodawcg umowy o pracg
za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia.

§55

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwéch tygodni od powzigeia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy od dopuszczenia
sig¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Upowaznionym do wystuchania pracownika jest jego bezposredni przetozony.
§ 56

1. Kary naklada Starosta, a w razie jego nieobecnosci Wicestarosta.
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2. O wymierzeniu kary pracownik zawiadamiany jest na pi$mie; odpis pisma o ukaraniu
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dm od zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw; nieodrzucenie sprzeciwu
w ciaggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.,

§57

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.

Rozdzial XTI

Przepisy kotcowe

§ 58

1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu
sprawuja naczelnicy 1 kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg zmieniony lub uzupetniony w trybie zarzadzenia.
§59

Starosta, a w razie jego nieobecnosci Wicestarosta, przyjmuje pracownikéw w sprawach
skarg, wnioskow i zazaleh w kazdy wtorek tygodnia w godzinach od 8°° - 15°°.
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Zalycznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§1

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze ¢zasu pracy.

. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio 1 posrednio z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnicje wtedy, gdy pracownik z jednej Iub z kilku
przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w pordwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja dysproporcije
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga byé uzasadnione innymi
obicktywnymi powodami.

. Przejawem dyskryminowania jest rowniez:

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu;

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

. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktoérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika;
na zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§2
Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 do 4,
uwaza si¢ roznmicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreSlonych w § 1 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegblnosci:
1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca;



3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, ze kicrowal si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady ré6wnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace 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 warunkdw zatrudnienia w zakresic wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow;

3) stosowaniu $rodkéw, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos$¢ pracownika;

4) ustalaniu warunk6w zatrudniania 1 zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych
w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci.

4. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwiazkéw wyznaniowych,
a takze organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia
lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§3
1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o0 jednakowej wartosci.

~

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych,  potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnodci i wysitku.

§4
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego 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 przystugujacych z tytulu naruszenia
przez pracodawce zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie
bez wypowtedzenia.



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong
pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ
na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.
2. Rgczne podnoszenie i przenoszenie cigzar6w o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy stalej,
2} 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Rgczne przenoszenie pod gére - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - cigzarOw o masie przekraczajacej:

1} 8 kg - przy pracy stalej;
2) 15kg- przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
4. Przewozenie ci¢zaréw o masie przekraczajgcej:
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych;
2} 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 1 4-kotowych.
Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaré6w obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzaréw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej
o pochyleniu nieprzekraczajacym:
- 2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2.
W przypadku przewozenia ci¢zaréw po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt 1
i 2, masa ci¢zaréw nie moze przekracza¢ 60% wielko$ci podanych w tych punktach.
5. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

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

2) prace wymienione w ust. 2-5, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci;

3) prace w pozycji wymuszonej;

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



IL. Prace w mikroklimacie zmiennym

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersiq prace w $rodowisku, w ktérym wystepuja nagle
zZmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C.

H1. Prace w halasie i drganiach

Dla kobiet w ciazy:
1) prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:

a) poztiom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartoéé
65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dZzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB,

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddziatywaniu
na organizm czlowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pél elektromagnetycznych, prace przy monitorach
ekranowych

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci
dla sfery bezpieczne],

2) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

V. Prace na wysokoSci

Dla kobiet w ciazy praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
(bez potrzeby stosowania $rodkdéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersig prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem
zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej 1 pdlpasca, wirusem r6zyczki, wirusem
HIV, wirusem cytomegalii, paleczkg listeriozy, toksoplazmoza.



VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotwérczym, okreslonych w odrgbnych przepisach,

2) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia
w srodowisku pracy przekraczajg wartosei 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezeh.

VIIL Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig:
1) prace wewnatrz zbiornikOw i1 kanalow,

2) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii.



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

Tabela norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego

Lp Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidziany okres
L] ) uzywalnoSci
1. | Archiwista fartuch stylonowy 36 m-cy
2. | Kierowca fartuch drelichowy D4 m-ce
rekawice ochronne | do zuzycia
buty filcowo- gumowe do zuzycia/ min. 36 m-cy
3. | Obstuga kserokopiarek fartuch drelichowy do zuzycia
trzewiki profilaktyczne 24 m-ce
F Magazynier fartuch stylonowy 18 m-cy
rekawice drelichowe do zuzycia
5. | Sprzataczka fartuch stylonowy 24 m-ce
trzewiki profilaktyczne 12 m-cy
rekawice gumowe do zuzycia
6. | Konserwator, elektryk, ubranie drelichowe 24 m-ce
robotnik gospodarczy trzewiki przemyslowe 36 m-cy
buty gumowo-filcowe 36 m-cy
czapka drelichowa lub beret 36 m—
kurtka ocieplana kryta tkaning
wodoodporna wodoodporna
rekawice gumowe 1 drelichowe

Zasady gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym :

. Okres uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia wydania; po uplywie

okresu uzytkowania przechodza one na wlasnosé pracownika.

. Przydziaty odziezy i obuwia roboczego przyshugujg takze pracownikom zatrudnionym

w niepelnym wymiarze czasu pracy, z tym ze okres uzytkowania przedluza
si¢ odpowiednio.

. W razie utraty badz zniszczenia caloéci lub czgdci odziezy lub obuwia przed uplywem

okresu uzywalnosci, pracownik otrzymuje nowy przydzial, jezeli utrata
lub zniszczenie nastapito bez jego winy.

. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapilo z winy pracownika, otrzymuje on nowy

przydzial za zwrotem kosztow zakupu przydziatu (czgsci przydzialu). Kwotg zwrotu
utraconego badz zniszczonego przydzialu, oblicza si¢ za okres od ufraty
lub zniszczenia do kofica okresu uzywalnosci.



. W razie rozwiagzania umowy o prac¢ przed uplywem okresu uzywalnosci przydziatu,
jezeli rozwigzanie umowy nastgpilo za wypowiedzeniem przez pracownika
lub z jego winy bez wypowiedzenia, pracownik zwraca przydzial pracodawcy
lub przydzial przechodzi na wlasnoé¢ pracownika za zwrotem wartosci przydziaty,
obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do konca okresu uzywalnosci.
. Przydzial przechodzi na wlasno§é pracownika bez obowigzku zwrotu wartosci
przydzialu, o ktorej mowa w pkt 5, w razie rozwigzania umowy o prace:

1) przed uptywem okresu uzywalnosci, w innych przypadkach niz okreslone

w pkt 5, a takze w zwigzku z przejéciem pracownika na emeryture lub rente,

2) po uptywie 75 % okresu uzywalnosci.
. Za zgoda pracownika, prania i czyszczenia odziezy moze on dokonywaé we wiasnym
zakresie. Za czynnos¢ tg przyshuguje pracownikowi ekwiwalent pieni¢zny, wyplacany
w okresach kwartalnych z dotu do 15 dnia kazdego nastgpnego miesigca po uplywie
kwartalu, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem. Wykaz uprawnionych
do wyptaty ekwiwalentu za pranie sporzadza pracownik Wydziatu Administracyino-
Gospodarczego, w terminic do 10 dnia miesigca po kazdym kwartale i przekazuje
go Naczelnikowi Wydziatu Budzetowo-Finansowego.
. Gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym
jest ewidencjonowanie oddzielne dla kazdego pracownika. Karty ewidencji prowadzi
pracownik Wydziatlu Administracyjno-Gospodarczego.



