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ZARZADZENIE Nr 2/2024
STAROSTY ALEKSANDROWSKIEGO
z dnia 15 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie
Kujawskim

Na podstawie art. 104 § 11", art.104', art. 104% § 2 i art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 ze zm."), zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie
Kujawskim, zwany dalej “Regulaminem™, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Wydzial Organizacji. Kadr i Nadzoru do:
1) zapoznania =z treScia Regulaminu wszystkich zatrudnionych pracownikow Starostwa
Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim oraz nowo przyjmowanych pracownikow;
2) potwierdzenia przyjecia do wiadomosci Regulaminu przez pracownikow;
3) udostgpniania pracownikom na biezaco Regulaminu do wgladu.

§ 3. Traci moc:

1) zarzadzenie nr 4/2023 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 30 stycznia 2023 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim;

2) zarzadzenie nr 11/2017 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 27 marca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia karty obiegowej dla pracownikow w Starostwie Powiatowym w Aleksandrow
Kujawskim oraz zasad jej stosowania;

3) zarzadzenie nr 59/2021 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie zasad
gospodarki kluczami i ochrony fizycznej w budynku Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie
Kujawskim;

4) zarzadzenie nr 58/2021 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy;

5) zarzadzenie nr 19 /2023 Starosty Aleksandrowskiego z dnia 1 wrzesnia 2023 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej S$wiadczone) przez pracownikow Starostwa

Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow Starostwa Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim.

STAOSTA
ALEKSANDROWSKI

’ Lidia Tqrarska
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PZmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2023r. poz. 572.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2024
Starosty Aleksandrowskiego
z dnia 15 stycznia 2024 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Rozdziat 1
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawey i pracownikéw.

§ 2. Postanowienia Regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres na jaki zawarto umowe
0 prace.

§ 3. 1. Z trescig Regulaminu pracy zapoznaje si¢ kazdy pracownik.
2. Zapoznanie si¢ z Regulaminem pracy pracownik potwierdza swoim podpisem
w oswiadczeniu, ktére zostaje dolaczone do akt osobowych.

§ 4. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) pracodawcy lub =zakladzie pracy — nalezy przez ro rozumie¢ Starostwo Powiatowe
w Aleksandrowie Kujawskim, reprezentowane przez Staroste Aleksandrowskiego;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osob¢ zatrudniona w Starostwie Powiatowym
w Aleksandrowie Kujawskim bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu
pracy;

3) Starostwie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Aleksandrowie Kujawskim;

4) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Aleksandrowskiego, ktdéry jest kierownikiem
Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Starostwa.

Rozdziat 2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5. Pracodawca jest obowigzany w szczegoélnoscei do:

1) przydziatu pracy pracownikowi zgodnie z umowa o prace;

2) zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych pracg z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz..ich podstawowymi
uprawmeniami

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystame czasu pracy, jak rOwniez
kwahﬁkacp i uzdolnien pracowmka,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

5) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

6) zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkéw finansowych socjalnych potrzeb pracownikéw;

7) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w sposéb i na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem Starosty;

8) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;




9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy, w sposdb 1 na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Starosty;

10) prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw w formie papierowej lub elektronicznej;

11) poinformowania pracownika na pi§mie o przechowywaniu dokumentacji pracowniczej;

12) wptywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego;

13) zapewnienia pracownikom niezbgdnych do wykonywania pracy materialéw 1 srodkéw pracy;

14) przeciwdziatania mobbingowi;

15) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

16) przeciwdziatania nieréwnemu traktowaniu pracownikéw w zatrudnieniu;

17) informowanie pracownikéw o wolnych miejscach pracy, poprzez ogtaszanie naboru na wolne
stanowiska urzednicze na stronie BIP;

18) przeprowadzanie shuzby przygotowawczej dla pracownikéw nowo zatrudnionych, ktérych ta
procedura obowigzuje, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych;

19) rozpatrywania odwolan od natozonej kary dyscyplinarnej oraz od oceny pracy przetozonego;

20) poinformowania pracownika na pi$mie, nie pézZniej niz w ciagu 7 dni od zawarcia umowy o pracg
o jego warunkach zatrudnienia, zgodnie z Kodeksem pracy.

Rozdziat 3
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 6. Pracownik jest zobowiazany w szczeg6inosci do:

1) przestrzegania prawa, regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, zarzadzen Starosty
i ustalonego w Starostwie porzadku;

2) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi i wspéipracownikami oraz godnosci w miejscu pracy i poza nia;

3) wykonywania pracy sumiennie i staranmie oraz stosowania si¢ do polecefi przelozonych,
ktére dotycza powierzonych obowigzkéw i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg
0 prace;

4) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy;

5) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych oraz brania udziatu w organizowanych szkoleniach i instruktazach;

6) dbania o dobro zakladu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacii,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawceg na szkodg;

7) dbania o ¢zystosé i porzadek wokot swojego stanowiska pracy;

8) nalezytego zabezpieczenia w czasie pracy i po jej zakonczeniu dokument6éw, pieczgci, maszyn,
urzadzen biurowych i innych przedmiotéw wyposazenia oraz pomieszczen pracy;

9) przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

10) zawiadamiania niezwlocznie Naczelnika Wydziatu Organizacji, Kadr i Nadzoru o uszkodzeniach
urzgdzen oraz sprzgtu biurowego;

11) przestrzegania tajemnicy shuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrgbnych przepisach;

12) poddawania si¢ okresowym badaniom lekarskim;

13) odbywania stuzby przygotowawczej, o ile dotyczy ona pracownika nowo zatrudnionego;

14) skiadania o§wiadczen okreslonych w odrebnych przepisach;

15) wykonywania innych obowigzkéw okreslonych ustawg o pracownikach samorzgdowych
oraz Kodeksem Pracy.

§ 7. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego;
2) palenia tytoniu na terenie Starostwa;




3) wnoszenia i spozywania na terenic zaktadu pracy alkoholu lub innych srodkow dzialajgcych
podobnie i przebywania w pracy po ich spozyciu.
4) wykonywania pracy prywatnej w godzinach pracy;
5) wykorzystywania urzgdzen i narzedzi bedgcych wiasnoscig pracodawcy dla celow prywatnych;
6) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek dokumentdw,
* przedmiotéw niebedacych wiasnoscia pracownika oraz korzystania z poczty elektronicznej dla
celéw prywatnych.

§ 8. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest przedstawi¢ dokumenty,
w szezegblnosci:
1) kwestionariusze osobowe;
2) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie;
3) dokumenty potwierdzajace staz pracy;
4) zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy o braku przeciwskazan do wykonywania pracy
na stanowisku pracy;
5) zaswiadczenie o odbytym szkoleniu bhp;
6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych;
7) oswiadczenie o niekaralnosci;
8) orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci;
9) zaswiadczenia o wykonywaniu pracy w gospodarstwie rolnym;
10) o$wiadczenie o korzystaniu z uprawnien rodzicielskich;
11) oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami wewnatrzzakladowymi.
2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, 3, 8 przedktada pracownik w kopiach, ktore
zlozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.

§ 9. 1. W zwigzku z rozwiazaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
1) zwrdcié przedmioty i urzadzenia otrzymane w zwigzku z wykonywana praca;
2) przekazaé wskazanej przez pracodawcg osobie wszelkie dokumenty i informacje dotyczace
wykonywanej pracy;
3)w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych zlozyé
o$wiadczenie majgtkowe.

2. W celu potwierdzenia rozliczenia pracownika w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy,
jest on zobligowany do wypelnienia karty obiegowej oraz protokolu przekazania dokumentow
i stanowiska pracy.

3. Zasady stosowania karty obiegowe] dla pracownikéw w Starostwie Powiatowym
w Aleksandréw Kujawskim, okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4
ORGANIZACJA PRACY

§ 10. 1. Bezposredni przetozony ustala pracownikowi zakres zadan i obowigzkow.

2. Bezposredni przelozony zobowigzany jest- dostarczyé pracownikowi niezbgdne do
wykonywania pracy przedmioty, urzgdzenia i Srodki pracy.

3. Bezposredni przelozony wnioskuje do Starosty o wydanie pracownikowi stosownych
upowaznien lub pelnomocnictw niezbednych do wykonywania powierzonych zadan.

§ 11. 1. Klucze do pomieszczen biurowych znajduja si¢ w sekretariacie lub portierni Starostwa.

2. Pracownicy pobierajac klucze i zdajac je potwierdzaja to podpisem w odpowiednim rejestrze,
zgodnie z ,,Instrukcjg dotyczaceg zasad gospodarki kluczami i ochrony fizycznej w budynku Starostwa
Powiatowego w Aleksandrowie Kujawskim”, stanowiacg zalaeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.




Rozdzial 5
CZAS PRACY, SYSTEM

§ 12. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urz¢dzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

§ 13. 1. W Starostwie obowiazujg naste¢pujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy;
2) zadaniowy.

2. Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach obstugi
administracyjnej.

3. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach Starosty, Wicestarosty, Skarbnika Powiatu, Sekretarza Powiatu i Audytora
Wewnetrznego.

§ 14. 1. Czas pracy pracownikow Starostwa w systemie podstawowym nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe i 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, z zastosowaniem jednomiesigcznego
okresu rozliczeniowego.

2. Czas pracy pracownikéw posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu
znacznym lub umiarkowanym nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

3. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1, rozpoczynajg prace 0 godzinie 7:30, a konczg
o godzinie 15:30 w dniach od poniedziatku do piatku.

4, Pracownicy Starostwa zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy na stanowiskach
sprzgtaczek pracuja w godzinach 12:30 — 20.30 w dniach od poniedziatku do piatku.

5. Czas pracy pracownikoéw niepelnosprawnych kazdorazowo ustala Starosta na wniosek
pracownika.

6. Pracownikow zatrudnionych na czesdci etatu obowiazuje czas pracy ustalony w umowie
o prace. Tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala Starosta w porozumieniu z pracownikiem, co znajduje potwierdzenie w aktach
osobowych.

7. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze ustali¢ dla pracownika na jego pisemny
wniosek indywidualny rozktad czasu pracy, inny niz okre$lony w ust. 3, z zachowaniem normy czasu
pracy, o ktérej mowa w ust. 1.

8. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.

9. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Starosta moze ustali¢ inny dzien wolny od pracy
w zamian za odpracowanie tego dnia w sobotg.

§ 15. Pracownik przychodzac do pracy i wychodzac z pracy obowigzany jest potwierdzi¢ ten
fakt w elektronicznym systemie rejestracji czasu pracy umieszezonym na parterze w holu budynku
za pomocg karty. Regulamin uzytkowania systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy, stanowi
zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 16. 1 Przebywanie pracownikéw na terenie Starostwa poza godzinami pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach za zgoda Starosty lub Sekretarza Powiatu, a
w czasie ich nieobecnosci za zgodg bezposredniego przetozonego.

2. Przepis ust.l nic dotyczy Wicestarosty, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu oraz
pracownikow obstugujacych komisje i sesje Rady Powiatu, o ile odbywaja si¢ po godzinach pracy.




Rozdziat 6
PRACA ZDALNA I ELASTYCZNA ORGANIZACJA PRACY DLA RODZICOW

§ 17. 1. W Starostwie dopuszcza sig pracg zdalng.

2. Szczegbly dotyczace $wiadczenia pracy, o ktorej mowa w ust. 1 okresla regulamin pracy
zdalnej, stanowigcy zalaeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4, Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku Zycia, moze zlozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji
pracy. Wniosek skiada si¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczgciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy. Zasady elastycznej organizacji pracy okrésla Kodeks

racy.
P y5. Wzor wniosku o zastosowanie elastycznej organizacji pracy, stanowi zalgeznik nr 5
do niniejszego Regulaminu. -

Rozdzial 7
PRZERWY W PRACY

§ 18. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika: :

1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut;

2) jest dhuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;

3) jest dluzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut.

Przerwy, o ktérych mowa wlicza si¢ do czasu pracy.

2. Pracownicy posiadajgcy orzeczenie o niepelnosprawnosci maja prawe do dodatkowej
15 minutowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek, zaliczanej do czasu
pracy.

3. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala
kierownik komdérki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony. Przerwa nie moze zaklocacd
pracy tej komorki organizacyjnej.

4, Pracownikowi przystuguje co najmniej 5 — minutowa przerwa wliczona do czasu pracy
po kazdej godzinie pracy przy obsludze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Rozdziat 8
GODZINY NADLICZBOWE,
PRACA W NIEDZIELE I SWIETA,
PRACA W PORZE NOCNEJ
§ 19. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika nermy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka
jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdro-
wia ludzkiego, ochrony mienia fub $rodowiska albo usunigcia awarii, a takze jezeli wymagaja tego
potrzeby pracodawcy, w wyjgtkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i swigta.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest swiadczona na pisemne polecenie przelozonego.
Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do wykonania
w normalnym czasie pracy przy prawidlowej jej organizacji.




3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekraczad przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego wypoczynku.

6. Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny od pracy w tym samym wymiarze,
ktére powinno byé przyznane w tym samym miesiacu lub okresie rozliczeniowym, w ktorym
wystapity nadgodziny.

7. Praca w niedzielg, swigto lub dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozkladu czasu pracy
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy jest §wiadczona na pisemne polecenie przelozonego.
Nie powinna by¢ zlecana praca w niedziele, swieto lub w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, ktéra jest mozliwa do
wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidtowej jej organizacji.

8. Za prace w niedziele i $wieto, uwaza sie prace wykonywana mi¢dzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 w nastepnym dniu. Pracownikowi wykonujgcemu pracg w niedziele, pracodawca ma
obowigzek zapewni¢ inny dziefi wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych
lub nastepujacych po takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ww. terminie dnia
wolnego od pracy w zamian za prac¢ w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy
do konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy
w tym terminie — dodatek do wynagrodzenia w wysokos$ci 100%, za kazdg godzing pracy w niedzielg.

9. Pracownikowi wykonujgcemu prace w $wieto pracodawca ma obowigzek zapewni¢ inny
dzien wolny od pracy w ciggu okresu rozliczeniowego. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w ww.
terminie dnia wolnego od pracy w zamian za pracg w $wigto, pracownikowi przystuguje dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci 100%, za kazda godzing pracy w $wicto. Do pracy w swigto
przypadajgce w niedzielg stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w niedzielg.

10. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
wynikajgcym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje
w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym.

11. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, w niedzielg, swigto lub
w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy pracownik okre$la sposdb rekompensaty, o ktérej mowa w ust. 6 i dostarcza do Naczelnika
Wydzialu Organizacji, Kadr i Nadzoru.

12. Ewidencje czasu pracy pracownika, w tym w godzinach nadliczbowych, prowadzi
pracownik Wydzialu Organizacji, Kadr i Nadzoru.

§ 20. Pora nocna obejmuje 8 godzin w godzinach od 22.00 do 6.00. Za pracg w porze nocnej
przystuguje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie.

§ 21. Nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych i w porze nocne;j:

1) pracownica w cigzy;

2) pracownik mtodociany;

3) pracownik posiadajgcy orzeczenie o stopniu niepeinosprawnosci, z wylaczeniem sytuacji, kiedy
praca wykonywana jest na jego wniosek po przedlozeniu zaswiadczenia lekarskiego o braku
przeciwskazan do pracy w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej wystawionego przez lekarza
medycyny pracy.

§ 22. Pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy
si¢ dzieémi w wieku do lat o$miu moga §wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych wylgcznie
po wyrazeniu zgody. Powinni jednak wykazaé istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki,




a takze jej koniecznos¢.

Rozdziat 9
PORZADEK I ORGANIZACJA CZASU PRACY

§ 23. 1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktéry spéznit sie do pracy, powinien podaé przyczyne spdznienia Staroscie
lub Sekretarzowi Powiatu.

3. Nieobecno$é pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecnosé usprawiedliwiona.

§ 24. 1. Pracownik powinien pozostawac¢ na swoim stanowisku pracy w godzinach pracy
Starostwa.
2. Pracownik wychodzgcy w czasie godzin pracy w zwiazku z poleceniem wykonywania
czynnosci stuzbowych poza budynkiem Starostwa, z zastrzeZeniem ust. 3 i ust. 4 ma obowigzek:
1) uzyskaé¢ polecenie shizbowe wykonywania czynnodci poza budynkiem od bezposredniego
przetozonego;
2) dokonaé wpisu wyjécia w celu wykonywania czynnoécei stuzbowych w rejestrze, ktory znajduje
si¢ w sekretariacie Starosty pok. 217; '
3) dokonaé odpowiedniego potwierdzenia w elektronicznej ewidencji czasu pracy.
3. Zapisy ust. 2 pkt 1 i 2 nie dotycza:
1) kierowcy;
2) archiwisty, w zwigzku z wykonywaniem codziennych czynnosci stuzbowych w rdéznych
lokalizacjach archiwum;
3) pracownika obshugujacego Kasg w zwigzku z wykonywaniem codziennego obowigzku
zwiazanego z obstuga bankowa;
4) pracownika Kancelarii Ogdlnej w zwiazku z wykonywaniem codziennego obowigzku odbioru
korespondencji.
4. Pracownik Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci wychodzacy
w czasie godzin pracy w zwigzku z poleceniem wykonywania czynnosci stuzbowych poza
budynkiem znajdujacym sig¢ przy ul. Sikorskiego 3 w Aleksandrowie Kujawskim, ma obowiazek:
1) uzyska¢ polecenie stuzbowe wykonywania czynnosci poza budynkiem od bezposredniego
przetozonego;
2) dokonac¢ wpisu wyjscia w celu wykonywania czynnosci stuzbowych w rejestrze, ktéry znajduje
si¢ w siedzibie Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci.
5. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, w sytuacji gdy pomieszczenie biurowe
zajmuje sam, zobowiagzany jest umiesci¢ odpowiednia informacje na drzwiach pokoju, jezeli
opuszcza go na dluzszy czas.

Rozdzial 10 ]
ZASADY USPRA“’IEDLI’VYIENIA NIEOBECNOSCI W PRACY
ORAZ SPOZNIENIA DO PRACY

§ 25.1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik jest
obowigzany zawiadomié bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnodci i przewidywanym
czasie jej trwania, nie pézniej niz w dniu nastepnym, osobiscie, telefonicznie, mailem, przez inne



0soby.
3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosei nie mégt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

§ 26. 1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy usprawiedliwia Starosta na podstawie nizej
wymienionych dokumentow:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosct do pracy;

2) dokumenty wydane zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaZnych, w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych konieczno$c
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérych dziecko uczgszcza;

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego stwierdzajacego niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone
przez pracownika za zgodno$é z oryginalem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystawione przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczeniu — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcqg stawienie sie pracownika na to wezwanie;

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 11 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych edpoczynek nocny.

2, Usprawiedliwiona jest rowniez nieobecnoéé w pracy spowodowana odbiorem godzin
za prace wykonang na polecenie przelozonego poza ustalonymi godzinami pracy.

§ 27. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spoznienie si¢ do pracy, przedstawiajac
bezposredniemu przelozonemu po przybyciu do pracy stosowne wyjasnienie.

§ 28. 1. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéinien do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.
2. Sp6Znienia i nieobecnosci podlegaja ewidencji.

Rozdziat 11
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 29. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz w przypadku pracownikéw
bedacych osobami niepelnosprawnymi zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sig
biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

3. Roczny plan urlopéw wypoczynkowych w Starostwie sporzadza si¢ na podstawie projektow
planéw zaakceptowanych przez naczelnikéw poszczegdlnych wydziatéw do 31 stycznia kazdego
roku, ktéry zatwierdza Starosta.

4. Plan urlopéw wypoczynkowych pracownikdéw po zatwierdzeniu przez Starostg podaje sig
pracownikom do wiadomosci.

5. W ramach urlopu wypoczynkowego pracownik ma prawo do 4 dni urlopu na zgdanie w ciggu
roku kalendarzowego.

6. Wzor wniosku o urlop wypoczynkowy, stanowi zalaeznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.




§ 30.1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu akceptacji bezposredniego
przelozonego oraz pisemnej zgody pracodawcy na wniosku o urlop.

2. Pracownik udajacy si¢ na urlop powinien przekazaé na czas trwania urlopu sprawy biezace
i niezalatwione innemu pracownikowi, wyznaczonemu przez bezposredniego przetozonego.

3. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zaréwno na wniosek pracownika, jak
rowniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika w tym czasie spowodowalaby
powazne zakl6cenia w pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsei, przy czym co najmniej jedna
cze$é urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jest to uzasadnione
szczegblnie waznymi okolicznosciami, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przed rozpoczgciem
urlopu. W takim przypadku pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

6. Czgs¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakaZna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzyfskiego — pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pdZniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku.

8. Pracownikowi przystugujg uprawnienia urlopowe zwigzane z rodzicielstwem zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§ 31. Zwolnienia od pracy udzielane sg w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,
przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepisach prawa. Za czas tych zwolnief
przyshuguje wynagrodzenie jedynie w przypadkach przewidzianych przez te przepisy.

§ 32. 1. Pracodawca ma obowigzek zwolnié pracownika od pracy z zachowaniem prawa d
wynagrodzenia: '
1) w przypadku wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej -w charakterze strony lub

swiadka;

2) na czas niezbgdny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu chordéb wenerycznych;

3) w przypadku pracownika begdacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa
w celu oddania krwi oraz na czas niezbgdny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym
od pracy;

4) na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma lub macochy;

b) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;j,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opicks.

2. Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika od pracy bez zachowania prawa
do wynagrodzenia:

1) w przypadku pracownika wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem. wlasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach
0 wykroczenia;




3) w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw wykroczen, z tym, ze taczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) w przypadku wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czlonka
komisji;

5) w przypadku wezwania w charakterze $wiadka lub specjalisty w postgpowaniu kontrolnym
prowadzonym przez Najwyzszg Izb¢ Kontroli;

6) w przypadku pracownika bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny
do uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu,
a takze - w wymiarze nie przekraczajgcym lacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego -
na szkolenie pozarnicze:;

7) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach:

8) w celu przeprowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,
w placéwce naukowej, w jednostce badawczo-rozwojowej lub na kursie zawodowym, z tym ze
laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin
W miesigcu;

9) w celu umozliwienia pracownikowi, bgdgcym radnym, brania udzialu w pracach organow
samorzadu terytorialnego, w ktérych sprawuje mandat.

3. Wzor wniosku o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy, o ktorej mowa w ust. 1 i 2 stanowi
zlaeznik nr 7 do Regulaminu. Dokument potwierdzajacy przyczyneg nieobecnosci w pracy nalezy
przedstawi¢ do wgladu pracodawcy.

Rozdziat 12
OPIEKA NAD DZIECKIEM DO LAT 14

§ 33. 1. Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin
(zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1 decyduje pracownik w o$wiadczeniu o korzystaniu z opieki nad dzieckiem do lat 14.

3. Wzo6r wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem wraz ze wzorem
oswiadczenia pracownika o korzystaniu z opieki nad dzieckiem w trybie art. 188 k.p., stanowi
zalgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 13
ZWOLNIENIE OD PRACY Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ

§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnosc
pracownika. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym w/w zwolnienia decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.
W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci
polowy wynagrodzenia.

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

3. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1,
na wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.




4. Wz6r wniosku o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej, stanowi zalacznik
nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 14 )
URLOP OPIEKUNCZY

§ 35. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem
rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opicki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktéorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, cérke, matke, ojca lub
matzonka.

3. Urlopu, udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym
go rozkiadem czasu pracy.

4, Urlopu, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowe] lub elektronicznej
w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu. We wniosku
wskazuje sie imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych, przyczyne koniecznosei zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika
oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby
niebegdacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

5. Wzér wniosku o urlop opiekunczy, stanowi zalaeznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 15
UDZIELANIE ZWQLNIENIA OD PRACY NA CZAS NIEZBEDNY DO ZALATWIENIA
WAZNYCH SPRAW OSOBISTYCH LUB RODZINNYCH

§ 36. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych przez bezposredniego przelozonego, ktére wymagajg zalatwienia
w godzinach pracy i zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Pracownik moze byé¢ zwolniony z pracy w celach, okreslonych w ust. 1 po uprzednim
ztozeniu pisemnego wniosku bezpoéredniemu przelozonemu i uzyskaniu jego zgody. Wniosek
wymaga akceptacji pracodawcy. Wzor wniosku stanowi zalageznik nr 11 do niniejszego Regulaminu.

3. Procedura zlozenia wniosku odbywa si¢ na zasadach jakie obowigzujg przy wnioskach
urlopowych. Nie wymagane jest uzasadnienie wniosku.

4. Dorazne wolne godziny moga byé pracownikowi udzielone w sytuacjach naglych,
nie do przewidzenia (np. odbiér chorego dziecka z przedszkola) bez ztozenia stosownego wniosku.

5. W sytuacjach, o ktérych mowa w ust. 4 pracownik wypetnia wniosek po powrocie do pracy.

6. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 37. 1. Po wyrazeniu zgody przez bezposredniego przetozonego i pracodawce na zwolnienie
od pracy, o ktérym mowa § 36, pracownik odnotowuje swoje wyjscie w elektronicznym systemie
czasu pracy.

2. Brak potwierdzenia w elektronicznym systemie czasu pracy godziny powrotu jest traktowane
jako nieobecnosé¢ do konica dnia pracy.

§ 38. 1. Pracownik ma obowigzek odpracowac w calosci czas wyj$é prywatnych, a pozostanie
w pracy po godzinach wymaga uzgodnienia z bezpoérednim przelozonym i poinformowania
Sekretarza Powiatu i nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych (do 5 godzin w danym dniu).

2. Odpracowanie wyj$¢ prywatnych winno nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym miato
miejsce wyjscie, a w przypadkach uzasadnionych do kofica okresu rozliczeniowego. Wzor wniosku



stanowi zalgeznik Nr 12 do niniejszego Regulaminu.

3. Niedopelnienie obowiazku, o ktérym mowa w ust. 2 skutkowaé bedzie proporcjonalnym
obnizeniem naleznego wynagrodzenia za pracg o godziny brakujace do wymiarn wynikajacego
Z tresci zawarte] Umowy o prace.

Rozdzial 16
URLOP BEZPLATNY

§ 39. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Okres
urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

2. Wzér wniosku o udzielenie urlopu bezplatnego, stanowi zalacznik nr 13 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat 17
UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 40. 1. Zasady udzielania urlopéw macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich
i wychowawczych reguluje dziat désmy Kodeksu pracy.

2. Wzory wnioskéw o udzielenie urlopu: macierzyiiskiego i rodzicielskiego, ojcowskiego
i wychowawczego, stanowig zalgeznik nr 14 - 16 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 18
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 41. 1. Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje wynagrodzenie za pracg w wysokosci
okreélonej w umowie o prace, stosownie do zajmowanego stanowiska, ilosci i jakosci Swiadczonej
pracy oraz posiadanych kwalifikacji, zgodnie =z =zasadami wynagradzania pracownikow
samorzadowych, okreslonych w Regulaminie wynagradzania przyjetych odrebnym zarzadzeniem
Starosty i przepisach szezegolnych.

2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje dodatek za wieloletnia pracg, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rent¢ inwalidzka lub emeryturg
zgodnie z odrebnymi przepisami oraz przyjetym regulaminem wynagradzania. Ponadto
pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.”13”.

3. Wynagrodzenie za prace platne jest miesiecznie z dotu do 28 kazdego miesigca; jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajagcego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

5. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na osobiste konto pracownika.

. Rozdziat 19
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 42. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do Scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

§ 43. 1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdinosci:
1) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenfistwa i higieny pracy,




wydawaé polecenia usunigcia uchybiefi w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz dostosowywac
srodki podejmowane w celu doskonalenia istnicjgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikow biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozw6j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne
oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy;

5) uwzgledniaé ochrong zdrowia pracownikéw mlodocianych, kobiet w cigzy, karmigeych piersig
oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy;

7) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

8) prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefstwa 1 higieny pracy;

9) kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

10) wydawaé pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej 1 higieny
osobiste;.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacjg o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i Zzycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczeg6lnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku
awarii 1 innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i Zyciu pracownikdw;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt.1;

3) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwsze] pomocy i wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

3. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 obejmuje:

1) imig¢ i nazwisko;

2) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.

4. W przypadku mozliwo$ci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dzialania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwtocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce
bezpieczne.

5. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymaé prace i wydac pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 44. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Przebycie szkolenia przed dopuszczeniem do pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym
podpisem. Przeprowadza je osoba wyznaczona przez pracodawce.

§ 45. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach robotniczych przystugujg nieodptatnie
$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie ochronne.

2. Normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktére
powinny by¢ stosowane na stanowiskach pracy wymienionych w ust. 1 oraz przewidywane okresy
ich uzytkowania okreslone zostaly w tabeli, stanowigcej zalacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze pracownicy




obowigzani s3 uzytkowaé w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem. Stanowia one wlasno$é
pracodawcy i podlegajg zwrotowi z chwilg rozwigzania umowy o prace.

4. Ze wzgledu na brak mozliwosci zapewnienia prania odziezy w Starostwie, czynno$é ta moze
by¢ wykonywana przez pracownika za ekwiwalentem pienieznym.

5. Wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego ustalona jest brutto miesiecznie — jezeli pracownik
postada fartuch roboczy, w wysokosci okreslonej w zalgczniku Nr 17 do niniejszego Regulaminu.

6. Ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy przystuguje pracownikowi w przypadku
przepracowania co najmniej polowy miesigca.

7. Wyplata ekwiwalentu bedzie dokonywana do dnia 30 czerwca oraz do dnia 31 grudnia
danego roku kalendarzowego.

§ 46. W celu zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw higieniczno-sanitarnych
zaopatruje si¢ zakladowe toalety Starostwa w srodki higieny osobistej, tj. mydlo, papier toaletowy.

§ 47. 1. Pracodawca jest obowiagzany:

1) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwsze] pomocy w naglych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikéw;

2) wyznaczy¢é pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw, zgodnie z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;

3) zapewnié 1gcznosé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegélnosci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej.

2. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu
prowadzonej dzialalnosci, liczby zatrudnionych pracownikéw i innych oséb przebywajacych na
terenie zaktadu pracy oraz rodzaju i poziomu wystgpujgcych zagrozen.

§ 48. Kazdy pracownik obowiazany jest w szczegdlnosci:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawaé sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywaé prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych;

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek 1 tad w miejscu pracy;

4) uzywaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie
Z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowa sig
do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié przeloZzonego o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zZycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikoéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wsplldziataé z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg wymogom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo powstrzymaé sig
od wykonywania pracy. Moze takze oddalié sie z miejsca zagrozenia, jezeli inaczej nie da sig unikngé
zagrozenia. W kazdym z wyzej wymienionych przypadkéw nalezy niezwlocznie zawiadomié
przelozonego. Za czas nie wykonywania pracy z tego powodu pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie.

§ 50. W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepisdéw bhp w procesie pracy
wspolodpowiedzialni sa pracownicy na stanowiskach kierowniczych, do ktérych zadan nalezy




w szczegolnosci:

1) organizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dbanie o sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

4) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczef pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnosé srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczefstwa i higieny
pracy; .

6) zapewnienie wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

Rozdzial 20
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 51. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kj na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kj/min;

2) reczne podnoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3kg;

3) prace w pozycji Wymuszonej;

4) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng mierzone wydatkiem
gnergetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywcezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 12,5 kJ /min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej — zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosci ponad 4 m lub na
odleglo$é przekraczajgca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod goére — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod goér¢ — po nierdwnej powierzchni, pochylniach schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosé 4 m - przedmiotdéw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg— przy pracy stalej
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt.1.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym wykazie nalezy stosowaé rozporzadzenie Rady

Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub

szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i1 kobiet karmigcych dziecko piersig.

§ 52. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
w niedziele i $wieta, delegowaé bez jej zgody poza miejsce pracy, ani zatrudnia¢ w systemie

przerywanego czasu pracy.



2. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku Zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy czasu pracy oraz delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania pracy przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobg.

4. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania prac na wysokoéci: wehodzenia i schodzenia
po drabinach, udziatlu w pracach przy gaszeniu pozaru, usuwaniu skutkow awarii.

5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch péigodzinnych przerw w pracy,
wliczonych do czasu pracy, a pracownica karmigca wiecej, niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy te mogg by¢ udzielone facznie.
Przerwy na karmienie pracodawca udziela na pisemny wniosek pracownika.

§ 53. Pracodawca przenosi kobiete w cigzy do innej pracy w przypadku:
1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;
2) przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan cigzy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowe.

Rozdziat 21
NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY, KARY

§ 54. Naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy stanowi w szczegdlnoscei:

1) zte i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia pracodawcy, a takze wykonywanie prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy, sp6inienie si¢ do pracy lub samowolne
jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;

4) stawianie si¢ do pracy pod wplywem narkotykéw lub wnoszenie ich na teren zakladu pracy;

5) palenie tytoniu na terenie Starostwa;

6) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

7) niewykonanie polecen przetozonych;

8) niewlasciwy stosunek do przelozonych i innych pracownikéw;

9) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

10) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§ 55. W sytuacji naruszenia przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
o ktérych mowa w § 54 oraz naruszenia innych postanowient Regulaminu pracy pracodawca moze
zastosowa¢ kare upomnienia badz kare nagany.

§ 56. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw § 54 pkt 2, 3, 9 pracodawca moze
zastosowa¢ rowniez kare pieniezna, zgodnie z Kodeksem pracy.

Rozdzial 22
NAGRODY, AWANSOWANIE

§ 57. Za wzorowe wykonywanie obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w pracy
i doskonalenie sposobu jej wykonywania, uzyskanie osiggnieé i efektéw moze byé przyznana
pracownikowi nagroda pieniezna, w oparciu o Regulamin wynagradzania przyjety odrebnym
zarzgdzeniem Starosty.

§ 58. Pracownik samorzadowy, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje



obowigzki moze byé awansowany, w oparciu o Regulamin wynagradzania przyjety odrgbnym

zarzadzeniem Starosty.

Rozdzial 23
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§ 59. 1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu [ub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe], powodujace lub majace
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
pracownikow.

2. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado§éuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

3. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za pracg.

4. QO$wiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o pracg powinno nastgpié na piSmie
z podaniem przyczyny, o ktdrej mowa w ust. 1, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

) Rozdzial 24
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 60. Pracodawca jest obowigzany przeciwdzialaé dyskryminacji, bezposredniej
lub posredniej w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu na: pteé, wiek, niepelnosprawnosé, religie,
rase, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacie seksualna, a takze ze wzgledu na =zatrudnienie na czas okre$lony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 61. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

§ 62. 1. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio, lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 601 § 61.

2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych wust. 1 byl, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium [ub podjetego dziatania moglyby wystgpi¢ niekorzystne
dyspozycje albo szczeg6lnie niekorzystna sytuacjia w zakresie nawigzania lub rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyr6znionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 60 i § 61, chyba ze
postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione i stuzy osiggnieciu zgodnego
z prawem celu, a srodki podjete w zakresie osiggnigeiu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

4. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dzialanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem [ub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajace], upokarzajacej lub uwlaczajgcej
atmosfery (molestowanie).




5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym [ub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szeczegblnosci stworzenie wobec niego zastraszajgce], wrogiej,
ponizajacej , upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

6. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podj¢cie przez niego dzialan przeciwstawiajagcych sig molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 63. 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeZeniem ust. 2-4,
uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 60 i § 61, ktorego skutkiem jest w szczegdlnoscei:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z pracg;

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

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalnie
do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 60 i § 61 jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng
przyczyna lub inne przyczyny wymlemone w§ 601§ 61;

3) stosowaniu srodkéw, ktdre roznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosci;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania
pracownikow, zasad wynagrodzenia i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
swoich kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu
na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 60 1 § 61 przez
zmniejszanie, na Korzysé takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

4, Roznicowanie pracownikdw ze wzgledu na religic lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dzialalnosci
prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 64. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows pracg
lub za prace o jednakowej wartoéci z uwzglednieniem réznic wynikajgcych ze stazu pracy
i zajmowanego stanowiska urzedniczego.

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

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnoscei i wysitku.




§ 65. 1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasad
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial 25
MONITORING

§ 66. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z art, 5 i art. 6 ust. 1
pkt. ,,c¢” 1 ,,f” rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawach
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE.
1.2016.119.1) wprowadza si¢ monitoring wizyjny na parterze i na Il pietrze budynku Starostwa
Powiatowego oraz w serwerowni w wydziale Geodezji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, polegajacy
na nagrywaniu wideo. .

2. Materiaty pozyskane z monitoringu bgda wykorzystane wylacznie w celu okreslonym
wust.1.

3. Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktore sa uprawnione
do przetwarzania zawartych tam danych.

4. Materialy pozyskane z monitoringu beda przechowywane przez okres 3 tygodni, po uplywie
ktdrego bedg niszczone w sposdb uniemozliwiajgey ich odtworzenie.

5. Pracownik, ktérego dane znajduja sie w materialach pozyskanych z monitoringu, ma prawo
dostepu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usunu;c:la ogramczema przetwarzama a takze
przystuguje mu prawo przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu.

§ 67. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa systemow informatycznych, pracownikow, sprzetu
i gromadzonych danych, w Starostwie prowadzony jest monitoring komputerow shizbowych
Z wykorzystaniem programu eAudytor. Program eAudytor pozwala na:
1) monitorowanie komputeréw i uzytkownikéw pracujacych w sieci;
2) monitorowanie aplikacji wykorzystywanych przez uzytkownikéw;
3) monitorowanie sprzetu podlgczonego do sieci;
4) monitorowanie wydrukow generowanych przez uzytkownikow;
5) monitorowanie stron internetowych odwiedzanych przez uzytkownikéw;
6) monitorowanie no$nikéw zewnetrznych podlgczanych do komputeréw;
‘7) monitorowanie dziennikéw zdarzen;
8) monitorowanie wydajnosci parametréw urzgdzen pracujgcych w sieci.

2. Materialy pozyskane z monitoringu moga by¢ wykorzystane wylacznie w celu okreslonym
wust.1,

3. Dostep do systemu eAudytor 1 materialdw pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby,
ktére sg uprawnione do przetwarzania zawartych tam danych oraz administratorzy systemu.

Rozdzial 26
PRZEPISY KONCOWE

§ 68. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy




o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy i inne przepisy prawa.

§ 69. Zmiany w tresci Regulaminu pracy moga by¢ wprowadzane w formie pisemnej, w tym
samym trybie, co jego ustalanie.

STAROSTA
ALEKSANDRQWSKI

Lidia a

ZALACZNIKI:

1) Zasady stosowania karty obiegowej dla pracownikow w Starostwie Powiatowym w Aleksandrow Kujaw-
skim,

2) Instrukcja dotyczaca zasad gospodarki kluczami i ochrony fizycznej w budynku Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim,

3) Regulamin uzytkowania systemu elektronicznego rejestracji czasu pracy Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim,

4) Regulamin pracy zdalnej $wiadczonej przez pracownikéw  Starostwa  Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim,

5) Wzor wniosku o zastosowanie elastycznej organizacji pracy,

6) Wzor wniosku o urlop wypoczynkowy,

7) Wzor wniosku o usprawiedliwienie nieobecnosci w pracy’

8) Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem wraz ze wzorem o$wiadczenia
pracownika o korzystaniu z opieki nad dzieckiem w trybie art. 188 k.p.,

9) Wzdr wniosku o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej,

10) Wzo6r wniosku o urlop opiekunczy,

11) Wzdr wniosku o udzielenia zwolnienia od pracy, w celu zalatwienia spraw osobistych,

12) Wz6r wniosku o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy,

13) Wzor wniosku o udzielenie urlopu bezplatnego,

14) Wzor wniosku o udzielenie urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego,

15) Wz6r wniosku o udzielenie urlopu ojcowskiego,

16) Wzor wniosku o urlop wychowawczy,

17) Tabela norm przydzialu odziezy, obuwia roboczego dla pracownikow Starostwa Powiatowego
w Aleksandrowie Kujawskim.




