ZARZADZENIE NR 5772010
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. 0 samorzadzie powiatowym
{ Dz.U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z po#n. zm.") w zwiazku z art. 1047 § 2 i art. 104°
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
z pézn. zm %) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego Inowroctawiu w brzmieniu

stanowlacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

2 poZn. zm.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikdw, tj. 20 listopada 2010 r,

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza sig Sekretarzowi Powiatu Inowroctaw

Nie wnosze zastrzezeh "'AROSTA
pod wagledem praly p AT

10404406, F220%
Aata ﬂli?ci{ﬁ ﬂ;ﬁ

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U. z 2002 r, Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 538, 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. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r.
Nr 180, poz.1111 i Nr 223, poz.1458, z 2009 r. Nr 92, pez. 753 oraz z 2010 r, Nr 28, poz, 142 i poz. 146
i Nr 106, poz. 675.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogleszone 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 167, poz. 1127
i 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 133,
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. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, 22005 r. Nr 10,
poz. 71, Nr 68, poz. 510, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z 20061, Nr 104, poz, 708 1 711, Nr 133, poz. 935,
Nr 217, poz. 1587, Nr 221, poz. 1615, z 2007r. 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, z2009r. 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 1.
Nr 103, poz. 655 i Nr 135, poz. 912,
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Rozdziat I

Przepisy wstepne

§1
Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ § porzadek w procesie pracy
oraz Zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.
§2
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikdw Starostwa Powiatowego
w Inowroclawiu, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy 1 zajmowane stanowisko,
§3
1. Kazdy przyjmowany do pracy w Starostwie pracownik, przed rozpoczeciem pracy
podlega zaznajomieniu z regulaminem.
2. O$wiadczenie o zapoznaniu sig¢ z trefcig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
i date, dofgeza sig¢ do jego akt osobowych,
§4
Tlekro¢ w regulaminie jJest mowa o;
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu,
reprezentowane przez Staroste¢ Inowroclawskiego,
2) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste I'nowoclawskiego,
3) Wicestaroicie — nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Inowroctawskiego,
4} Sekretarzu— nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Inowroclawskiego,
5} pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Inowroclawiu,
6) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu,

Rozdzial 1T
Obowiazki pracownikéw

§5
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika Starostwa, jako pracownika samorzadowego,
nalezy dbaloé¢ o wykonywanic zadan publicznych oraz o §rodki publiczne,

z uwzglednieniem infereséw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywatell.

2. Do obowigzkéw pracownika Starostwa nalezy w szczegdlnosci:

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 sdostgpnianie
dokumentéw znajdujacych siec w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik
jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmodei i Zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdtpracownikami;



6} zachowanie sig z godnogcia w miejscu pracy i poza nim;
7) stale podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.

3. Do podstawowych obowiazkdw pracownika nalezy ponadto:

1) przestrzeganic ustalonego czasu pracy;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku;

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, a takze innych przepiséw wewnetrznych;

4 dbanie o dobro zaktadu pracy oraz o jego mienie;

5) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawcg
na szkodg;

6) korzystanie ze swiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem;

7) przestrzeganie w Starostwie zasad wspdlzycia spotecznepo;

8) noszenie na terenie Starostwa identyfikatora.

4, Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozyé oéwiadczenie o prowadzeniu
dziatalnodci gospodarczej.

5. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na  stanowisku  wzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku wrzedniczym, jest obowiazany zlozyé o$wiadczenie
o stanie majatkowym.

§6

1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wypelnianie
polecer przetoZzonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowad o tym na pi$mie swojego
bezpoiredniego przetozonego. W przypadku pisemnnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowiazany je wykonaé, zawiadamiajac Staroste.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o ¢zym niezwlocznie informuje Staroste.

§7

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tvm kicrowniczym stanowisku

urz¢dniczym, nie moze  wykonywaé  zajgé  pozostajacych w  sprzecznosci

lub zwiazanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow shzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$é oraz zajed
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

§8

1. Pracownika obowiazuje zakaz wstepu i przebywania na terenie Starostwa w stanie
po uzyciu alkoholu.

2. Pracownika obowiazuje zakaz wnoszenia i spozywania na teren Starostwa alkoholu,
§9
1. Zabrania sig pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody
przefozonego, z zastrzezeniem art. 210 § 2 Kodeksu pracy.



2. Pracownik opuszezajacy stanowisko pracy w  czasie pracy, obowiazany

jest — po uzyskaniu zgody przelozonego — odnotowaé czas wyjécia ze Starostwa
i czas powrotu na stanowisko pracy oraz okresli¢ cel wyjscia w ,Ewidencji wyjsé
w godzinach shizbowych”. Ewidencje znajduja sig:

1) dla naczelnikéw i kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pracownikéw
zajmujacych stanowiska réwnorzgdne wykonujacych prace w budynku Starostwa
przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38 w pokoju nr 117, dla pozostatych
pracownikéw w pokoju nr 135 a,

2y dla wszystkich pracownikéw wykomijacych prace w budynku Starostwa
przy ul. Matewskiej 17 w pokoju nr 001.

§10

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Starostwa — z wyjatkiem miejse
wyznaczonych na palarnie.

Rozdzialt III
Czas pracy

§11

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiazkéw shuzbowych.

—_

§12

. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin

w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym obejmujgcym
cztery kolejne miesiace 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.

Czas pracy pracownikéw — o0s6b niepelosprawnych zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosei nic moze przekraczaé¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala

sie indywidualnie w umowach o prace.

4. Stanowisko ds. Kadr prowadz] karty ewidencji czasu pracy pracownikow.
5. Pracownicy Starostwa sa zatrudniani w podstawowym systemie czasu pracy.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé stosowania réwnowaznego
systeinu czasu pracy. :

. Wymiar dobowego c¢zasu pracy, w rownowainym systemie czasu pracy moze byé

przedhuzony do 12 godzin.

. Okres rozliczeniowy w systemie réwnowaznego czasu pracy pracownikow wynosi

1 miesiagc.

. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy w rownowaznym systemie czasu pracy ustala

sie w miesigcznych harmonogramach czasu pracy.



§13

. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i kofczenia pracy:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
wrzedniczych, za wyjatkiem pracownikdw Wydziatu Komunikacji 1 Transportu:

- w poniedzialki, wtorki, érody, czwartki i piatki od godz. 7*° do godz. 1529,

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

a) w poniedziatki, wtorki, srody od godz. 7*° do godz. 15%°,
b) wczwartki 1 piatki:

- 1 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, drody, czwartki 1 piatki
od godz. 7°* do godz. 157,

b) kierowcy, konserwatorzy, elekiryk, goniec - w poniedzialki, wtorki, drody,
czwartki i piatki od godz. 7°° do godz. 15%,

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

d) robotnicy §ospoda.rczy - w poniedzialki, wtorki, $rody, czwartki i pigtki
od godz. 6% do godz. 14",

e) sprzataczki, za wyjatkiem sprzataczek  sprzatajacych pomieszczenia
w Wydziale Komunikacji i Transporte - w poniedziatki, wtorki, $rody, czwartki
i piatki od godz.13% do godz. 21,

f) sprzataczki sprzatajace pomieszczenia w Wydziale Komunikacji 1 Transportu:
- w poniedziatki, wtorki, érody od godz. 7do godz. 15%¢

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

. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

Pracodawca — jezeli jest to uzasadnione rodzajem wykonywanej pracy — moze ustalic
dia pracownikdw inne godziny rozpoczynania i koficzenia pracy.

§14

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

Czas rozpoczynania i zakoriczenia przerwy ustalaja naczelnicy komérek organizacyjnych
W porozumieniu z pracownikami.

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

Za kazda godzing przepracowana W porze nocnej przystuguje  dodatek
do wynagrodzenia w wysokoéci okreslonej odrgbnymi przepisami.

§16
. Niedziele i swigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.



2. Zapracg w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, uwaza si¢ pracg wykonywang
pomigdzy godzing 6°° w tym dniy, 2 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 obecnosei.
2. Listy obecnosci sg wykladane:
1) w budynku Starostwa przy ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38 w hollu
na I pigtrze,
2) w budynku Starostwa przy ul. Matewskiej17 przed pomieszczeniem portierni.
§19
1. Nieobecnosé pracownika w pracy odnotowuje si¢ na liscie obecnodci i karcie ewidencji
czasu pracy =z zaznaczeniem, czy jest to nicobecno$¢ usprawiedliwiona,
¢zy tez nieusprawiedliwiona,
2. W czasie nieobecnosei pracownika jego pracg wykonuje pracownik, ktéry go zastepuje
zgodnie z zakresem czynnogci.
§20
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnodei stuzbowe w innej miejscowosel
niz okreélona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego.
§21
1. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze miec
migjsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przelozonego oraz uzyskaniu zezwolenia Sekretarza.

2. Postanowienia ust. 1 nic majg zastosowania do pracownikdéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych, ktérzy majg prawo wej§¢ na teren zakladu pracy
poza podzinami pracy za okazaniem dowodu osobistego oraz pracownika zatrudnionego
na Stanowisku ds. Kadr.

§22

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

1) koniecznogci usunigcia awarii,
2) szczegblnyeh potrzeb pracodawcy.

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

Rozdzial IV
Obowiazki pracodawcy

§23

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:



1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobemn  wykonywamia pracy na wyznaczonych stanowiskach  pracy
oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

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

3} organizowal pracg w sposéb zapewniajacy wmniejszenie ucigzliwodci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

4} przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniv, w szczegdlnodci ze wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawnodé, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznogé zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wezgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreslony albo w pelnym

lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnial bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

Ty ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

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

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;

10} stosowad obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentaci¢ zwiazang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikdw;

12) wydaé pracownikowi niezwiocznie swiadectwo pracy w zwiazku z rozwiazaniem
lub wygasnigciem stosunku pracy;

13)wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy wladciwych zasad wspétzycia
spolecznego;

14) informowaé¢ pracownikéw w sposob u niego przyjety o mozliwogci zatrudnienia
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych
na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;

15) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca udostgpnia pracownikom na ich waiosek tekst przepiséw dotyczacych
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnnej informacii; informacja stanowi
zalacznik nr 1 do regulaminu.

3. Informacje, o kidrych mowa w ust. 1 pkt 14 mozna uzyskaé¢ w komérce organizacyjnej
Stanowisko ds. Kadr .

4. W uzasadnionych przypadkach pracownikowi wystawia si¢ legitymacje stuzbowa.



Rozdzial V

Przeciwdzialanje mobbingowi

§24

1. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowl, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu
lub zastraszanin pracownika, wywolujace u niego zaniZzona ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujgce [ub majace na celn pormiZzenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspdipracownikéw.

2. Pracownik, u ktérego dzialaniz Iub zachowania przetozonego lub wspolpracownikdw

wywolaly poczucie zagrozenia mobbingiem, zobowiazany jest do zgloszenia tego faktu

bezpodrednio Staroscie.

Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 2 wskazywaé fakty $wiadczace o zagrozeniu

mobbingiem.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu informacii o zaistnieniu zdarzen mogacych doprowadzié

do zjawiska mobbingu, Starosta zarzadza przeprowadzenie postgpowania kontrolnego.

Zgloszenie, z ktorego nie wynika zakres podmiotowy 1 przedmiotowy zachowah

mogacych wywolywaé poczucie zagrozenia mobbingiem, Starosta moze pozostawié

bez przeprowadzenia postgpowania kontrolnego.

Av ]

b

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. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpié na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powedn szczegblnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnodé pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.
Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnoéé w pracy, a w szczegélnogei z powodu:

b

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;
2) odosobnienia, w zwigzku z choroba zakaing;
3) powolania na éwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesigey;
4) urlopu macierzyfiskiego;
pracodawca jest obowiazany przesunaé urlop na termin pézniejszy.
5. Czeéé urlopu niewykorzystana z powoddw, o ktérych mowa w ust. 4 pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie péZniejszym.
6. Urlopu niewykorzystanego w terminie okreslonym w ust. 1 nalezy pracownikowi udzielié
najpdzniej do kofica pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.



7. Za czas urlopu pracownikowl przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymatl,
gdyby wtym czasie pracowal.

§26

1. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanic pracownika i w tenminie przez nicgo
wskazanym nie wigeej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza zadanie udzielenia wrlopu, o ktérym mowa w ust.] bezpodredniemu
przetozonemu lub gléwnemu specjaliscie ds. osobowych i socjalnych, najpéiniej w dniu
rozpoczgeia urlopu.

3. Pracownik Korzystajacy z urlopu na zadanie bez uprzedniego zlozenia wniosku
o udzielenie urlopu w formie pisemnej, zobowiazany jest do pisempego potwierdzenia
kotzystania z urlopu, niezwlocznie po powrocie do pracy.

§27

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

W trybie

§28
i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami pracodawca jest obowiazany

zwolnié¢ pracownika od pracy:
1} w celu wykonywania zadar lab czynnoscei:

a) tawnika w sadzie,

b) czlonka komisji pojednawczej,

¢} obowigzku $wiadczen osobistych;

Dyweehs

a) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowiazku
obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy begdacej przedmiotem
wezwania,

b) stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadowej, sadu,
prokuratury, policji, kemisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzlu
z prowadzonym postgpowariem kontrolnym,

c) przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepienn ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych,

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

€) uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i wypoczynku koniecznego

Hhw

po ich zakofczeniu, a tak?e — w wymiaree nie przekraczajacym lacznie 6 dni
w ciagu roku kalendarzowego — na szkolenie pozamicze, jezeli pracownik jest
czionkiem ochotniczej strazy pozarnej,

uczestriczenia w akcji ratowniczej 1 wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu
pracownika bgdacego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego Pogotowia
Ranmkowego.

celu wystepowania w charakterze bieglego w postgpowaniu administracyjnym,

karnym przygotowawczym, sadowym — do 6 dni w roku;
4y w innych przypadkach okreslonych przepisami szezegdlnymi.
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§29

Pracownikowi pefnigcemu funkcje wykladowcy w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
placéwee naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej przyshugufe zwolnienie od pracy
na czas niezbedny do prowadzenia zajeé, w wymiarze nie przekraczajacym 6 godzin
tygodniowo lub 24 godzin w miesigeu.
§30
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1 udziela bezposredni przelozony pracownika.
3. Za czas zwolnienia od pracy, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat
czas zwolnienia; czas odpracowania nie jest pracqg w godzinach nadliczbowych,
§31
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika Iub jego dziecka, cjca, matki, ojczyma lub macochy;
2} 1 dzieh — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowef, tescia, babki, dziadka, a takze inmej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jege bezposrednia opicks.
§32
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wicku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Rozdzial VII

Bezpieczeistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§33
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do dcistego preestrzegania przepisdéw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowe;.
§34
Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:
1)} zapozngwaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;
2) prowadzié¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;
3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
4y kierowaé pracownikdéw na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie;

5) wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze
oraz  wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone pomieszczenie
na przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego
oraz przydzielonych mu narzedzi pracy;



6) ocenia¢ 1 dokumentowaé ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana pracs
oraz stosowaé niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

7) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, podczas szkolenia wsigpnego
ogblnego, w przypadku zmiamy waronkdw pracy lub przepiséw prawa dotyczacych
ryzyka zawodowego.

§35
1. Osoby przyimowane do pracy w Starostwie podlegaja wstgpnym badaniom lekarskim,
szkoleniu wstgpnemu w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony

Przeciwpozarowej.

2. Pracownicy podlegaja okresowym badaniom lekarskim oraz szkoleniom okresowym

w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.

§36
Pracownik jest cbowiazany w szczegOlnoscei:

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

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefstwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek
przelozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzef, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad
W miejseu pracy;

4} stosowaé Srodki ochrony zbiorowej, a takZe uzywal przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, Zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

6) niezwlocznie zawiadamiaé przelozonege o zawwaronym w Starostwie wypadka
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw,
a takZe inpe osoby znajdujgce sie w rejonie zagroZenia, © grozacym
im niebezpieczeiistwie;

7y wspdldzialad z pracodawca i przefozonymi w wypelnianiu obowigzkdw dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy.

' §37
1. Pracownikowi przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze zgodnie z zasadami
okreslonymi w zataezniku nr 3 do regnlaminu,

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

Rozdzial VII1

Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§38
1. Nie wolno zatrudniaé kobiet pray pracach szczegdinie ucigzliwych i szkodliwych
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dlaich zdrowia.

L

Wykaz prac szczegblnie uciazliwych Iub szkodliwych dla zdrowia kobiet zawiera
zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§39
1. Pracownicy w ciazy nie wolno wykonywaé pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz w niedzicle i $wigta.
2. Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowat poza state miejsce pracy.
3. Pracownikom sprawujacym piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki
lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do 8 lat, nie wolno powierzaé pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta, bez ich zgody.
§ 40
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie pracownice w cigZy lub karmigca dziecko
piersia:
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej takiej pracownicy;
2) w razie preedloZenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania pracy dotychczasowej.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
§41
I. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwach pélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy,
po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja; jezeli cZas pracy pracownicy nie prezekracza 6 godzin dziennie,
przyshiguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial IX
Wyplata wynagrodzenia

§42

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg, cdpowiednie do wykonywane] pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilogci i jakodei §wiadczonej pracy.

§43

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

§ 44

Szczegolowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu.
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§45
1. Wynagrodzenie platne jest co miesiac z doty, nie péZniej niz trzy dni przed koricem
miesigca w kasie Starostwa.
2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnoéci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wyptaty wynagrodzenia

3. Pracodawca na wiiosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu dokumentacii
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 46

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej lub wspéimatzonka pracownika pozostajacego we wspolnym pozyciu,
w razie gdy nie moze on osobiScic odebraé wynagrodzenia z powodu przemijajace)
przeszkody i nie zlozyl pisemrego sprzeciwy, co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia
do rak wspdtmatzonka.

2. Wynagrodzenie, za zgoda pracownika wyrazona na pismie, moze byé przekazywane
na jego rachunek oszezednosciowo-rozhiczeniowy.

§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 nastgpujace naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;
2y sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznodci innych
niz $wiadezenia alimentacyjne;
3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pienigzne przewidziane w § 53 regulaminu;
5) kwoty wyptacone w poprzednim terminie platnodci za okres nicobeenosci w pracy,
za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia;

6) inne naleznosci, za zgoda pracownika,

Rozdzial X
Wyrdinienia i nagrody

§48
1. Za przejawianie inicjatywy, szczegdlne osiggniecia i efekty w pracy moga by¢ przyznane
nast¢pujace 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
pracowrnika.
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Rozdzial XI
Dyscyplina pracy

§49
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sg zdarzenia
i okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy, kiére uniemozliwiajg stawienic
sig pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takZe inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy, a w szezegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnost do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaZnej;

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

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobiste] opieki
nad dzieckiem w wicku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszeza;

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

§50
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosei jest z gdry wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia. :
2. W razie zajstnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdZniej niz w drugim dniu nieobecnodci

w pracy. Zawiadomieniz tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,

telefonicznie lub za posrednictwem innego drodka lacznodci albo drogg pocztows,

przy czym za datg zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.
§51
1. Dowodami usprawiedliwigjacymi niecbecnos$é w pracy sa:

1) zadwiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosei do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o czasowej niezdolnosci do pracy;

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

3) oswiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okolicznosei uzasadmiajacych
koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodun nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly,
do ktdrej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
whadciwy w sprawach powszechnego obowiazku obreny, organ administracji rzgdowej
lub samorzadowe), sad, prokurature lub policj¢ — w charakterze strony lub $wiadka



w postgpowaniu przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienia
sig pracownika ng 10 Wezwanie;
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shizbowe] w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, Zze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych edpoczynek nocny.
2. Pracownik stawiajacy sig do pracy po okresie nieobecnogei, obowiazany jest niezwlocznie
podaé przyczyne nieobecnoéei na pismie, a w przypadkach okreslonych w ust. 1 réwniez
przedstawié¢ dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.

Rozdzial X1
Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikiw

§52

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpicczenstwa 1 higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjgtego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, moga by¢ stosowane:
2) kara upornnienia,
3) kara nagany.
§53
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sig do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — oprécz kar
wymienionych w § 52 moze byé réwniez zastosowana kara pienigzna.
2. Kara penigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione)
nieobecnodci, nie moze byé wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lgczmie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiate] czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonanju potragceri, o kidrych mowa
w § 47 pkt 1.3
§54
W uzasadnionych przypadkach dopuszczenie sig przez pracownika naruszen, o ktdrych mowa
w § 521 § 53 moie stanowié podstawe do rozwigzania przez pracodawee umowy o prace
za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia,

§35

1. Kara nie moie byé zastosowana po uplywie dwoich tygodni od powzigeia wiadomosei
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie trzech miesigey od dopuszezenia
sie tego naruszenia.

2, Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.

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

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

3. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw; nieodrzucenie sprzeciwn
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§57

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

Rozdzial XTH

Przepisy koficowe

§58

1. Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu
sprawujg naczelnicy i kierownicy poszezegdlnych komérek organizacyjnych.

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

Starosta, a w razie jego nieobecnodci Wicestarosta, przyjmuje pracownikéw w sprawach
skarg, wnioskéw i zazalen w kazdy wtorek tygodnia w godzinach od 8°° - 15°°,



Zalgeznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§1

. Pracownicy powinni byé rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku

pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosel bez wzgledu pa pled, wiek,

niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przymaleznosé

zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu

na zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreglony albo w peinym lub w niepelnym

wymliarze czasu pracy.

. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio i podrednio z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 1.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn, ¢ ktérych mowa w ust. 1 byl jest lub mogiby by traktowany w pordwnywalnej

sytuacii mniej korzystnie niz inni pracowniey.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wiedy, gdy na skutek pozomnie neutralnego

postanowienia, zastosowanego keyterium lub podjgtego dziatania wystepuja dysproporcje

w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzysé wszystkich lub znacznej liczby

pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn

okredlonych w ust, 1, jezeli dysproporcie te nie mogg by¢ uzasadnione innymi

obiektywnymi powodami.

. Przeiawem dyskryminowania jest réwniez:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do paruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu;

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

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksvalnym lub odnoszace sig do plei pracownika, ktorego celem
lub skutkiem jest paruszenie godnogci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika;
na zachowanie to moga sic skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne clementy
(molestowanie seksualne).

§2

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zasttzezeniem ust. 2 do 4,
uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 1 wust. |, ktdrego skutkiem jest w szezegdlnosei:
1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy;, )

2} nickorzystne uksztaltowanic wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigeie przy awansowanin lub przyznawaniu innych Swiadezes
zwiazanych z praca;



3) pominiecie przy typowaniu do udzisty w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

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

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

2) wypowiedzeniu pracownikowl warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw;

3) stosowaniu $rodkéw, ktére rézmicujg sytuacje prawna pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosé pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenmia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterjum stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu dzialaniz
podejmowane przez okreflony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkicl
lub znacznej liczby pracownikdw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonyca
w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw fakeycznych nierdwnosei.

4. Roznicowanle pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dzialalnosci prowadzonej w ramach koicioléw i inmych zwiazkéw wyznaniowych,
a takze organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia
lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe,

§3

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za prace
0 jednakowe]j wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktétym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadezenia zwiazane z pracy
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigina.

3. Pracami o jednakowej wartoéci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§4
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu,

ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§5
Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi przystugujacych z tytulu naruszenca
przez pracodawce zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowic przyczyny
uzasadniajgce] wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwijzanie
bez wypowiedzenia.



Zalyeznik or 2
do Regulaminu Pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigiaréw oraz wymuszona
pozycja ciala

—

. Wszystkie prace, przy ktorych pajwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ
na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kI = 0,24 kcal.
2. Rgezne podnoszenie i przenoszenie ciezardw o masie przekraczajacej:
1} 12 kg - przy pracy stalej;
2} 20kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

el

. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, 2 wysoko$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajace;:
1) 8 kg - przy pracy stalgj;
2} 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
4. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajgcej:
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokolowych;
2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 1 4-kolowych.
Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzaréw po powierzehni réwnej, twardej 1 gadkiej
o pochyleniu nieprzekraczajacym:
- 2% - przy pracach wymienionych wpkt 1 { 2,
W przypadku przewozenia cigzardw po powietzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt
12, masa cigzaréw nie moze przekraczaé 60% wielkosei podanych w tych punktach.
5. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:
1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoscl obciazenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kI na
zmiang robocza;

2) prace wymienione w ust. 2-3, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci;

3) prace w pozycjl wymuszonej;

4) prace W pozycii stojacej facmnie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze).



II. Prace w mikroklimacie zmiennym

Dila kobiet w cigzy lub karmiacych piersia prace w srodowisku, w ktérym wystepuja naple
zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C.,

1. Pracc w halasie i drganiach

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

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnegc
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartodc
65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,
¢) maksymalny poziom dZwigku A przekracza wartosé 110 dB,

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywani
na organizm cztowieka.

IV. Prace naraZajgce pa dzialanie pol elektromagnetycznych, prace przy monitoract
ekranowych

Dla kobiet w ciazy:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natgzentach przekraczajacych wartosci
dla sfery bezpiecznej,

2) prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
V. Prace na wysokosci

Dia kobiet w ciazy praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi peine zabezpieczenie przed upadkiems
{(bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wehodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach.

VL. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biolegicznymi

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia prace stwarzajace ryzyko zakaZenia: wirusem
zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i polpasca, wirusem rézyczki, wirusem
HIV, wirusem cytomegalii, paleczks listeriozy, toksoplazmoza.



VIL Prace w naraZenin na dzialanie szkodliwyeh substancji chemicznych

Dia kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikdw raketworczych 1 o prawdopodobnym dziataniu
rakotwérczym, okreslonych w odrgbnych przepisach,

2) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia
w $rodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,

VIIL Prace grozace cigzkimi arazami fizycznymi i psychicznymi
Dla kobiet w cigzy tub karmiacych piersia:

1) prace wewnatrz zbiornikéw i kanaléw,

2) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdw awarii.



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy

Tabela norm prezydzialu §rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego

I

Lp { Stanowisko pracy ‘ Zakres wyposazenia Przewidziany okres
| _ zywalnosci
{ 1. | Archiwista l fartuch stylonowy 36 m-cy
( 2.—| Kierowca fartuch drelicho 24 m-ce |
rekawice ochronne do zuzycia
\ I buty filcowo- gumowe do zuzycia/ min. 36 m-cy
3. | Obsluga kserokopiarek fartuch drelicho do muzycia
trzewiki profilaktyczne 24 m-ce
4, | Magazynier { fartuch stylonowy 18 m-cy

rekawice drelichowe do zuzycia "‘
fartuch stylonowy 24 m-ce

12 m-cy
rekawice gumowe do zuzycia
ubranie drelichowe ﬂ 24 m-ce
trzewiki przemyslowe 1 36mc
buty gumowo-filcowe 36 m-cy
czapka drelichowa Jub beret | 36 m-cy
kurtka ocieplana kryta tkaning | 36 m-cy
wodoodpoma wodoodporma
rekawice gumowe i drelichowe

5. | Sprzataczka

Konserwator, elekiryk,
robomik gospodarczy

do zuzycia

Zasady gospodarowania odzieZs i obuwiem roboczym :

—

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

okresu wzytkowania przechodza one na wiasnosé pracownika,

2. Przydzialy odziezy i obuwia roboczego przysiuguja takze pracownikom zatrudnionym
w niepelnym wymiarze czasu pracy, z tym Ze okres uzytkowania przediuza
sie odpowiednio.

3. W razie utraty badZ zniszczenia catodei lub czesci odziezy lub obuwia przed uptywem
okresu urywalnosci, pracownik otrzymuje nowy przydzial, jezeli uirata
Iub zniszczenie nastapito bez jego winy.

4, Jezeli utrata lub zniszczenie nastapile z winy pracownika, otrzymuje on nowy

przydzial za zwrotem kosztow zakupu przydziatu (ezefei przydziaty). Kwotg zwrotu

utraconego badZ zniszczonego przydziatu, oblicza si¢ za okres od utraty

Jub zniszczenia do kofica okresu uzywalnosei.



. W razie rozwigzania umowy o pracg przed uplywem okresu uzywalnodci przydzialtu,
jezeli rozwigzanie umowy nastapilo za wypowiedzeniem przez pracownika
lub z jego winy bez wypowiedzenia, pracownik zwraca przydzia! pracodawcy
lub przydziat przechodzi pa wiasnosé pracownika za zwrotem wartosci przydziatu,
obliczonej za czas od dnia zaprzestania pracy do kofica okresu uzywalnodci.
. Przydzial przechodzi na wlasno$¢ pracownika bez obowigzku zwrotu wartosci
przydziatu, o ktérej mowa w pkt 5, w razie rozwiazania umowy o pracg:

1) przed uplywem okresu uZzywalnosei, w innych przypadkach niz okreslone

w pkt 5, a takze w zwiazku z przejéciem pracownika na emeryture lub rentg,

2} po uptywie 75 % okresu uzywalnosci.
. Za zgodg pracownika, prania i czyszczenia odziezy moze on dokonywad we wlasnym
zakresie. Za czynnosé t¢ przystuguje pracownikowi ekwiwalent pieni¢zny, wyplacany
w okresach kwartalnych z dotu do 15 dnia kazdego nastepnego miesiaca po uplywic
kwartalu, na zasadach okreflonych odrgbnym zarzadzeniem. Wykaz uprawnionych
do wyplaty ekwiwalentu za pranie sporzadza pracownik Wydziahi Administracyjno-
Gospodarczego, w terminie do 10 dnia miesiaca 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 Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego.



