ZARZADZENIE Nr G’t‘.120.4.2025,AM
STAROSTY KAMIENSKIEGO
z dnia 16 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego

w Kamieniu Pomorskim.

Na podstawie art. 104 § 1' i art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1465 ze zm.) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22024 r., poz. 107 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:
§1
1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim.
2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Pracownicy Starostwa Powiatowego zobowigzani sa do zapoznania sie z trescig Regulaminu Pracy
w ciggu dwoch tygodni od podania go do wiadomosci.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pgdi)isania.
2. Regulamin Pracy wchodzi w Zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow.
§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5

Traci moc:
1. Zarzadzenie Nr Or.DA.0135-32/05 Starosty Powiatu Kamiefiskiego z dnia 30.06.2005 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim.

2. Zarzadzenie Nr Or.120.23.2011.BK Starosty Kamiefiskiego z dnia 29.07.2011 r. w sprawie
wprowadzenia aneksu Nr 1/2011 do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Kamieniu
Pomorskim. :

3. Zarzadzenie Nr Or.120.71.2021.AM Starosty Kamieniskiego z dnia 1 lipca 2021 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim.

4. Zarzadzenie Nr Or.120.6.2022.AB Starosty Kamienskiego z dnia 28 stycznia 2022 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim.

5. Zarzadzenie Nr Or.120.55.2022.AM Starosty Kamienskiego z dnia 19 maja 2022 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim. »

6. Zarzadzenie Nr Or.120.37.2023.AM Starosty Kamiefiskiego z dnia 8 marca 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim.




REGULAMIN PRACY
Starostwa Powiatowego

w Kamieniu Pomorskim



Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowiazki

i prawa pracodawcy oraz pracownikow.

§2

Tlekro¢ w dalszej czesci Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

mowa jest o:

1.

e B L

10.

11.

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego

w Kamieniu Pomorskim,

urzedzie lub starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kamieniu

Pomorskim,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego w Kamieniu

Pomorski,

pracodawcy lub zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe

w Kamieniu Pomorskim reprezentowane przez Starostg Kamienskiego,
staroécie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kamienskiego,
wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Kamienskiego,
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarz Powiatu Kamienskiego,
skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Kamienskiego,
wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Starostwa,
naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca wydziatem,

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy z dnia listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§3
Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Kamieniu Pomorskim na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Pracownicy zatrudnieni w urzedzie sa pracownikami samorzadowymi.



Nowo zatrudniany pracownik, w pierwszym dniu pracy w Starostwie zapoznaje sig
7z trefcia Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod
oéwiadczeniem o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy okreslonym w zalaczniku nr 1
do niniejszego Regulaminu pracy — ,,O$wiadczenie o zapoznaniu sig z regulaminem
pracy’.

Rozdzial 11

Organizacja pracy

§4
7 zastrzezeniem ust. 2 w Starostwie obowiazuje zasada wydawania pracownikom polecen

stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

W szezegolnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego
wyzszego szczebla, wowczas pracownik obowiazany jest polecenie to wykonac, po
uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku
nieobecnoéci  bezposredniego  przetozonego  pracownik  polecenie wykonuje,
a bezposredniego przetozonego informuje o tym po jego powrocie do pracy.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien
przedstawi¢ przelozonemu swoje zastrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia

polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Starostg o zastrzezeniach.

Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedlug jego

przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§5

Palenie tytoniu oraz e-papierosdw w budynku stanowiacym siedzibg Starostwa jest zakazane.

Dozwolone jest wytacznie w miejscu do tego wyznaczonym.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa obowiazki pracodawcy

§6

Pracodawca jest zobowiazany w szczegolnoSci:

1. zaznajomié¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich podstawowymi

uprawnieniami,



10.

11.

12;
13.

14.

organizowaé pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ nalezne pracownikom wynagrodzenie,

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty
warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

stosownie do mozliwosci i warunkéw, w miare posiadanych srodkoéw, zaspokaja¢ bytowe,

kulturalne i socjalne potrzeby pracownikow,

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw, a w razie rozwiazania albo wygasnigcia stosunku pracy z pracownikiem —

niezwtocznie wydaé pracownikowi §wiadectwo pracy,

wplywaé na ksztattowanie w zakladzie zasad wspolzycia spolecznego i szanowac
godnosé, dobra osobiste pracownikow i nie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunku pracy,

zapewnié pracownikom przydziat i wykonywanie pracy zgodnie z trescia zawartej Umowy
o prace oraz wydawaé potrzebne narzedzia i materiaty,

organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$é, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub niepelnym wymiarze

czasu pracy.

przestrzegaé zapiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r o ochronie sygnalistow.

§7

Pracodawca ma prawo:



1. do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow, zgodnie z treScig

stosunku pracy (zawartej umowy o pracg),

2. do wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych

pracy, ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

3. do ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz ich

egzekwowania.

Rozdzial 1V
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§8

Pracownik jest obowiazany wykonywac¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac sig¢ do

polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowa o prace. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1.
2

10.

przestrzega¢ prawo,
wykonywaé obowiazki stuzbowe sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Starostwie,

przestrzega¢ przepisow i zasad bhp, co jest podstawowym obowiazkiem pracownika,

oraz przestrzega¢ przepisow o ochronie przeciwpozarowej,

dbaé o dobro Starostwa oraz chroni¢ jego mienie,

przestrzegaé tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych przepisach,
przestrzegaé zasad wspétzycia spotecznego, zachowywaé uprzejmos¢ i zyczliwos¢
w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspolpracownikami oraz

w kontaktach z obywatelami,
zachowywac sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
nosi¢ ubiér gwarantujacy powagg reprezentowanego urzedu 1 charakteru

wykonywanych obowiazkow,

dbaé o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie

i zabezpieczy¢ je po zakonczeniu pracy.

§9

Pracownikowi zabrania sig:

1.

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego

przetozonego,



2. wnosi¢ i spozywaé na terenie Starostwa napoje alkoholowe, przebywac w pracy po ich

spozyciu,

3. wynosi¢ ze Starostwa jakiekolwiek przedmioty stanowiace wlasno$¢ pracodawcy bez

pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawcg,

4. instalowania nielegalnego i legalnego, ale niezaakceptowanego przez pracodawce

oprogramowania,
5. uzywania shuzbowej poczty elektronicznej dla celow prywatnych,

6. wykonywania zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzeczno$ci lub byly zwiazane
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych albo moglyby
wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢, a takze zajec,

ktére bylyby sprzeczne z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

§10

Pracownik ma nastgpujace prawa:

L.

do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci

zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
do wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy — przez prawidlowe przestrzeganie czasu
pracy w Starostwie oraz do korzystania z urlopéw wypoczynkowych i innych

usprawiedliwionych przerw w pracy,
do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

do réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkow,

a w szezegblnosci do rownego traktowania w zatrudnieniu,
do tworzenia organizacji pracownikow i przystgpowania do nich.
§11
W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:
a. otrzyma¢ i podpisa¢ umoweg o pracg, zakres czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialno$ci, a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach,
b. zapoznaé si¢ z regulaminami oraz instrukcjami obowiazujacymi na jego

stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,



odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej — ogo6lne i na stanowisku pracy, zostac

poinformowanym o ryzyku oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

. naby¢ umiejetnosci obstugi srodkéw pracy na stanowisku pracy,

. jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy,

pozna¢ Starostwo, bezposredniego przetozonego 1 wspotpracownikow,

. otrzymaé sprzet umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie powierzonego

mienia, a w szczegolnosci pienigdzy i innych wartosciowych rzeczy, a takze

pieczeci oraz dokumentdw o szczegdlnym znaczeniu,

2. W ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg pracownik powinien otrzymac informacjg

(O

obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,

. czestotliwo$ci wyptaty wynagrodzenia za pracg,

urlopie wypoczynkowym,

. dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o praceg.

§ 12

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma

prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut. Przerwa wliczana jest do czasu

pracy.

§13

Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych

mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprz¢tu, dokumentéw oraz do

uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1.

wlasciwego zabezpieczenia pienigdzy, papierdw wartoSciowych, dokumentow,
drukéw $cistego zarachowania oraz pieczegci,

zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia okien przed

otwarciem.

Rozdzial V

Porzadek pracy
§ 14



Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat sig na stanowisku pracy.
Przyjécie i obecno$¢ w pracy pracownicy potwierdzaja podpisaniem listy obecnosci
w pracy znajdujacej si¢ w Kancelarii Gtownej (parter, wejScie B) Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim.
Lista obecno$ci po godzinie rozpoczgeia pracy przechowywana jest w Wydziale
Organizacyjny u pracownika do spraw kadrowych.

§ 15
Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego

przetozonego lub na jego polecenie.

Pracownicy sa zobowiazani dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego
otoczeniu. Po zakoficzeniu pracy sa obowiazani do nalezytego zabezpieczenia urzadzen

i dokumentow.

§16

Opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego

przetozonego.

Wyjécie w czasie pracy poza teren zakladu pracy moze nastapi¢ tylko za zgoda

bezposredniego przetozonego.

Rozdzial VI

Obecnos¢ w pracy
Usprawiedliwianie nieobecnosci i spoznien
§ 17
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnoSci pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznoéci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika w pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecno$¢ w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnodci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa



1.

do przewidzenia, przekazujac te informacje bezposredniemu  przetozonemu

i pracownikowi ds. kadr.

W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowiazany jest niezwtocznie powiadomié
bezposredniego przelozonego i pracownika ds. kadr o przyczynie nieobecno$ci w pracy
i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykonac nie pOzniej niz w drugim dniu
nieobecnoéci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokona¢ osobiscie, przez inna osobeg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka facznosci, w tym poczty, i wowczas za

date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego przesytki z informacja.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okoliczno§ciami uniemozliwiajacymi pracownikowi terminowe dopelnienie
obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna chorobg potaczona

7 nieobecno$cia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
§18
Spoznienie lub opuszezenie pracy usprawiedliwiaja nastgpujace przyczyny:
a. czasowa niezdolno$é¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub opieka

nad chorym czlonkiem rodziny, pod warunkiem posiadania za$wiadczenia

lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy,

b. odosobnienie w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedstawienia
decyzji whasciwego inspektora sanitarnego,

c. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
wlasciwy organ w sprawie powszechnego obowiazku obrony, przez organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje
lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze

strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami.

d. oéwiadczenia pracownika - w razie zaistnialej okolicznoSci uzasadniajace;j
konieczno$é sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,

przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszeza.

e. odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie,
ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin pod warunkiem, ze podroz
odbywata sie w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz,

ze pracownik ztozyt odpowiednie pisemne o$wiadczenie w tej sprawie.



2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowiazany ztozy¢
pracodawcy najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nicobecnosci.

3. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania

nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§19
1. Spoznienie do pracy nalezy usprawiedliwi¢ przed bezposrednim przetozonym.

2. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwiania waznych

spraw rodzinnych lub osobistych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

3. Czas odpracowania wyj$¢ w celu zatatwienia spraw rodzinnych i osobistych nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych oraz nie moze naruszac dobowego 1 tygodniowego

wymiaru odpoczynku pracownika.

4. Nieobecno$é, o ktérej mowa w ust. 2 nie moze zakldci¢ normalnego toku pracy,

zwlaszcza kontaktu z interesantami.
§20

Wyjécia stuzbowe pracownik odnotowuje w ewidencji wyjs¢ stuzbowych, znajdujacej si¢

Kancelarii Gtoéwnej Starostwa.

ROZDZIAL VII

Urlopy i zwolnienia od pracy
§21

1. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego,
w wymiarze i na zasadach okre§lonych przepisami Kodeksu pracy, a w przypadku
pracownikéw bedacych osobami niepetnosprawnymi, zgodnie z przepisami ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku

kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

4. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

10



10.

Plan urlopow ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby

wynikajace z konieczno$ci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach,
przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sa po akceptacji bezposredniego przetozonego,

nastepnie zatwierdzane przez pracodawce i przekazywane pracownikowi ds. kadr.

O przesunieciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje Starosta,

skarbnik, sekretarz lub bezposredni przetozony.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie).

Pracownik zglasza wniosek o urlop na zadanie do bezposredniego przetozonego lub
do pracownika ds. kadr, pisemnie, e-mailowo, telefonicznie, za pos$rednictwem innej

osoby lub wysylajac sms.
§22
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin

albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Pracownik zglasza wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy, zgodnie z wzorem

stanowigcym zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu pracy.

O sposobie wykorzystania zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 decyduje pracownik
w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku

kalendarzowym.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sa zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystac
tylko jedno z nich.
§23

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba,

wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnosc pracownika. Zwolnienie
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przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego

zwolnienia.

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

zwolnienia.
Wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 3.

§ 24

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 zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora

wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Urlop opiekunczy, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wiosek pracownika, ztozony
w formie papierowej lub elektronicznej, w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed

korzystaniem z tego urlopu.

3. Urlop opiekuniczy, o ktory mowa w ust. 1 to urlop bezptatny. Przepisy prawa pracy nie
przewiduja wynagrodzenia za ten czas. Za urlop opiekuficzy nie przystuguje wige ani
wynagrodzenie, ani zasitek. Natomiast dni te zalicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza

uprawnienia pracownicze.
§25

1. Pracownik ma prawo do okoliczno§ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:

a) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu,

pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy,
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b) 1 dzien — z okazji $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tesciow, dziadkow oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub

pod jego opieka.

§26

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg

uprawnienia pracownicze.

Rozdzial VIII

Czas pracy
§27

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zaktadzie lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pemi wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkéw pracowniczych (stuzbowych).
Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy.
§28
. W urzedzie obowiazuje podstawowy system czasu pracy.

. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym  tygodniu pracy w  obowiazujacym trzymiesigcznym  okresie
rozliczeniowym.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

. Tydzief roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku, sobota kazdego tygodnia jest

dniem wolnym od pracy.
§29
Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do umiarkowanego lub znacznego stopnia

niepelosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

Pracownicy niepetnosprawni maja prawo do dodatkowe; 15-minutowej przerwy

zaliczanej do czasu pracy.
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3. Zasady korzystania z przerw w pracy w porozumieniem z pracownikiem okresla jego
bezposredni przetozony w taki sposob, aby nie nastgpowato zaktdcenie toku pracy innych

pracownikow lub przyjmowania interesantow w Urzedzie.

§ 30

1. Rozklady czasu pracy powinny by¢ zawsze dostosowane do godzin funkcjonowania
pracodawcy w sposéb zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich

czasie. Ogodlny rozktad czasu pracy przedstawia sig nastgpujaco:

a) dla pracownikéw (z wylaczeniem stanowisk: sprzataczka) w dni robocze

od poniedziatku do piatku od godz. 7:30 do godz. 15:30.

b) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku: sprzataczka — w dni robocze

od poniedziatku do piatku od godz. 15:00 do godz. 21:00.

¢) dla Wydzialu Komunikacji i Transportu ustala si¢ nastgpujace godziny
bezposredniej obstugi interesanta w dni robocze od poniedziatku do piatku

od godz. 7:30 do godz. 15:00.
2. Zmiany tego rozkladu powinny by¢ podawane do wiadomosci pracownikdéw najpozniej

z 3 dniowym wyprzedzeniem.

§31

1. Czas pracy i godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikoéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ustala

sie¢ indywidualnie.

2 W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ zastosowany system zadaniowego czasu pracy.
Pracodawca, w porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbgdny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm
okreslonych art. 129 kp.

3. Na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wtasciwego naczelnika komorki
organizacyjnej, pracodawca moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy przy

zachowaniu obowiazujacej w Urzedzie dobowej 1 tygodniowej normy czasu pracy.
§ 32

Terminy wprowadzenia wolnych dni od pracy lub skréconych godzin pracy ustala Starosta

w drodze odrebnego zarzadzenia i podaje do wiadomosci.
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§ 33

1 Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 22:00 a godzing 6:00 dnia

nastepnego,

2 Za prace w niedzielg i §wigta uwaza si¢ pracg w godzinach od 7:00 rano w dzien

$wiateczny lub w niedziele do godziny 7:00 rano dnia nastgpnego.
§ 34

Praca ponad obowiazujace dobowe i tygodniowe normy czasu stanowi pracg w godzinach

nadliczbowych.

Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze

nocnej oraz w niedziele i §wigta.

Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sig
dzieémi w wieku do 8 lat oraz do pracownikow posiadajacych orzeczenie

o niepetnosprawno$ci w stopniu umiarkowanym lub znacznym.

Osoba wydajaca polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, obowigzana jest
uwzglednié obowiazujace przepisy dotyczace czasu pracy, a w szczegdlnosci dotyczace
norm czasu pracy, prawa pracownika do odpoczynku i dopuszczalnej iloSci godzin

nadliczbowych oraz zakazu zatrudniania niektérych grup pracownikow,

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi
wedlug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze.
Czas wolny, na wniosek pracownika moze by¢ tez udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wniosek pracownika
powinien by¢ zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego. Dokument ten nalezy

przekaza¢ pracownikowi ds. kadr.

Pracownikowi, ktory wykonywal prace w niedzielg, swigto lub w inny dzien wolny od

pracy przystuguje inny dzien wolny, udzielony do konca okresu rozliczeniowego.

Pracownik ds. kadrowych prowadzi ewidencje¢ nadgodzin wedtug wzoru stanowiacego
zalgcznik nr 4 do Regulaminu pracy — ,,Ewidencja nadgodzin pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Kamieniu Pomorskim”.

§35
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1.

1.

Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoficzenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastyczne;
organizacji pracy. Wniosek sklada si¢w terminie nie krétszym niz 21 dni przed

planowanym rozpoczgciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

Za elastyczng organizacjg pracy uwaza si¢ pracg zdalna, system przerywanego czasu
pracy, system skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas

pracy, indywidualny rozktad czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyne konieczno$ci korzystania z elastycznej organizacji, a takze potrzeby
i mozliwoéci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. Pracodawca
informuje pracownika w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o uwzglednieniu

wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku.

Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej organizacji
pracy gdy uzasadnia to zmiana okoliczno$ci bedaca podstawa do korzystania przez
pracownika z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca moze w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku uwzgledni¢ wniosek albo odmowi¢ i poinformowac pracownika

o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o mozliwym terminie powrotu do

pracy.

§ 36

W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wylacznie uprawnienia wynikajace
z ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. oraz z wydanych
w oparciu 0 jej przepisy postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach nieuregulowanych

w ww. ustawie znajduja rdwniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

ROZDZIAL IX
Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikow

§ 37

W ramach odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy, przepisow bhp

i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
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1.

w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac wobec

pracownika:

a) karg upomnienia,

b) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub

spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakladu pracodawca moze rowniez
stosowa¢ wobec pracownika karg pieni¢zna.

Wplyw z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

o0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego

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

Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego wypowiedzenia przewidzianego w ust. 4 nie rozpoczyna sig,

a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
§ 38

Kare stosuje Starosta lub osoba przez niego upowazniona i zawiadamia o tym
pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych oraz

informujac go o prawie zgloszenie sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu

usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

Uwzgledniajac osiagniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,

Starosta moze uznac kare za niebyta przed uptywem roku.

Rozdzial X

Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych
§39

Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie

pracownikow.
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Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow.
W szczegolnosei, pracownikom przystuguje platny urlop szkoleniowy i zwolnienie od
pracy w odpowiednim wymiarze w sytuacji, gdy podnoszenie kwalifikacji odbywa si¢ na

podstawie skierowania ze strony pracodawcy.
Pracodawca moze rowniez zobowiazaé sie do dalej idacych $wiadczen, w szczegolnosci

pokrywania kosztéw szkolenia, dojazdow, wzglednie pomocy naukowych.

Rozdzial XI

Okazjonalna praca zdalna
§ 40

Praca zdalna moze byé wykonywana okazjonalnie na wniosek Pracownika zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku

kalendarzowym.

W przypadku zlozenia przez pracownika wniosku o pracg zdalnag okazjonalng

pracodawca rozpatruje wniosek niezwlocznie.

Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy,

odbywa sig na zasadach ustalonych z Pracownikiem.

Podczas pracy zdalnej okazjonalnej pracownikowi nie przystuguje ekwiwalent pienigzny

za korzystanie z wlasnych narzedzi pracy.
Wzér wniosku o prace zdalna okazjonalng okre§la zalaeznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu pracy — ,,Wzor wniosku o pracg zdalna okazjonalng”.
Praca zdalna
§ 41

Praca moze byé wykonywana catkowicie lub czg$ciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, W tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w  szczegélnosci z  wykorzystaniem  Srodkow

bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegto$¢ (praca zdalna).

Praca zdalna moze by¢ dokonane z inicjatywy pracodawcy, w przypadkach wskazanych
w art. 67° § 3 Kodeksu pracy albo na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowe;

lub elektroniczne;.
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Pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktéorym mowa w art. 142!
§ 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy w ciazy, pracownika wychowujacego dziecko do
ukonczenia przez nie 4. roku Zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym
cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie
domowym, posiadajacymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym
stopniu niepetnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe
ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia

wniosku przez pracownika.

Zasady wykonywania pracy zdalnej okreslane sa kazdorazowo w poleceniu
wykonywania pracy zdalnej lub w porozumieniu zawartym z pracownikiem.

Whniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich
warunkéw wykonywania pracy jest wiazacy, poza wnioskiem pracodawcy skierowanym
do pracownia, o ktérym mowa w w ust. 3, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej
nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez

tego pracownika.

Rozdzial XII

Wyplata wynagrodzen
§ 42

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg stosownie do zajmowanego

stanowiska i posiadanych kwalifikacji.

Wyplata wynagrodzenia nastepuje z dotu, nie pdzniej niz do 28 dnia kazdego miesigca.

Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu

poprzedzajacym.

Wynagrodzenie za pisemng zgoda pracownika wyptlaca si¢ na wskazany przez niego

rachunek bankowy.
Rozdzial XIII

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 43
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1. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki
pracy zgodnie z obowiazujagcym przepisami, a w szczegdlnosci Kodeksem pracy
i rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogolnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie.

3. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy przy wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki
i techniki, w tym monitoringu wizyjnego.

4. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang pracg oraz
stosuje $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

5. O ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy w zaktadzie pracodawca
informuje pracownikow w trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 44
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawcg na wstgpne

badanie lekarskie, a w czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym

i kontrolnym.

2. Badania profilaktyczne wykonywane sa na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwo$ci

powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.
§ 45

1.Pracodawca przed dopuszczeniem pracownikow do pracy zapewnia w ramach szkolenia
wstepnego instruktaz w zakresie ogélnych zasad p.poz i przepisow bhp na stanowisku, na

ktérym pracownik zostat zatrudniony.

2. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza sig do

jego akt osobowych.
§ 46

1. Gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi itp. ma obowiazek niezwlocznie

zawiadomi¢ o tym przetozonego.

2. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli jego stan zdrowia na to pozwala jest

obowiazany zawiadomié¢ niezwlocznie o wypadku swojego przetozonego. Jezeli skutki

20



wypadku ujawnilty si¢ w okresie pdzniejszym pracownik obowigzany jest zawiadomic

przetozonego niezwlocznie po ich ujawnieniu.

§ 47

1. Pracodawca zapewnia dofinansowanie kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas

pracy przy obstudze monitora ekranowego.

2. Tryb zalatwiania wnioskéw o dofinansowanie kosztéw zakupu okularéw korygujacych

wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego reguluje odrgbne zarzadzenie.

§ 48

Zasady przydzialu pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia
roboczego oraz wyptaty ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej reguluje

odrebne zarzadzenie.
§ 49

Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwosc
wystapienia szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byly wykonywane
przez co najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji. Wykaz tych stanowi
zalgceznik nr 6 do niniejszego Regulaminu pracy — ,,Wykaz rodzaju prac, ktére powinny by¢

wykonywane przez co najmniej dwie osoby”.
Rozdzial X1V

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzycia

alkoholu, narkotykow lub lekéw psychotropowych
§ 50
1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci w miejscu

1 czasie pracy.

2. Wprowadza si¢ zakaz wnoszenia na teren urzedu napojow alkoholowych oraz

jakichkolwiek innych $rodkéw odurzajacych.

3. Na potrzeby stosowania zaktadowych przepisow dotyczacych obowiazku zachowania
trzezwosci przyjmuje sig, iz napojem alkoholowym jest produkt przeznaczony do
spozycia zawierajacy alkohol etylowy pochodzenia rolniczego o stgzeniu

przekraczajacym 0,5 % objgtosciowych alkoholu.
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Nie zatrudnia si¢ kobiet w ciaZy i1 kobiet karmiacych dziecko piersia przy pracach szczegodlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia (zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu pracy —
,»Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet

karmiacych dziecko piersia”).
Rozdzial XVI

Rowne traktowanie w zatrudnieniu
§55

Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji stanowiacej zalacznik nr 8 do niniejszego
Regulaminu pracy — ,Informacja dla pracownikow dotyczaca rdéwnego traktowania

w zatrudnieniu”.

Rozdzial XVII

Monitoring
§ 56

1. W urzedzie stosuje si¢ wewngtrzny 1 zewngtrzny monitoring wizyjny, ktory swoim
zasiggiem obejmuje parkingi i korytarz Starostwa Powiatowego prowadzacy do gabinety

Biura Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.
2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i socjalnych.

3. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikdw zachowanie, a takze
dochodzenie ewentualnych roszczen za szkody spowodowane przez pracownikow lub

osoby trzecie oraz nadzdr nad terem wokot urzedu.
4. Monitoring bedzie w jak najmniejszym stopniu ingerowat w prywatnos¢ pracownika.

5. Obrazy z monitoringu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaty

zebrane i1 przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od nagrania.

6. System monitoringu wizyjnego sktada si¢ z:

a) kamer rejestrujacych obraz,
b) urzadzenia rejestrujacego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym,
c) stacji monitorowania umozliwiajacej podglad rejestrowanego obrazu.

7.  Monitoring funkcjonuje catodobowo.
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Rozdzial XVIII

Postanowienia koncowe
§57
Pracownik, ktéry odchodzi z zaktadu pracy, zobowiazany jest rozliczy¢ si¢ z pracodawca tj;
1. zwrdcic otrzymane pieczatki,
2. zwr6ci¢ otrzymane urzadzenia, narzedzia, materialy i inne przedmioty bedace
wlasnos$cig urzedu,
3. uregulowac wszelkie zobowigzania w stosunku do urzedu.
§ 58
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.
§59
Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowa¢ odpowiednio takze do osob
odbywajacych staz w Starostwie.
Zalaczniki:
zalgcznik nr 1 — ,O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy”
zalgeznik nr 2 —, Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem o
zalaeznik nr 3 —, Wniosek o udzielenia zwolnienia od pracy z powodu dzialania sity v

WYZSZ€]

—

zalacznik nr 4 — Ewidencja nadgodzin pracownikow Starostwa Powiatowego w Kamieniu

Pomorskim”

zalgeznik nr 5 — , ,Wz6r wniosku o pracg zdalna okazjonalng”

zalgceznik nr 6— ,,Wykaz rodzaju prac, ktore powinny by¢ wykonywane przez co najmnie;j
dwie osoby

zalgeznik nr 7 — Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w ciazy 1 kobiet karmiacych dziecko piersig”

zalgcznik nr 8 — | Informacja dla pracownikow dotyczaca rownego traktowania

w zatrudnieniu.”




Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

(miejscowosc¢, data)

(imie i nazwisko)

(adres)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze zapoznatem sie i przyjmuj¢ do wiadomosci treS¢ Regulaminu Pracy,
oraz informacji dotyczacej réwnego traktowania w zatrudnieniu obowiazujacych w: Starostwie
Powiatowym w Kamieniu Pomorskim, ul. Wolinska 7b, 72-400 Kamien Pomorski
i zobowiazuje si¢ do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz dbatosci o powierzone

miejsce pracy.

(podpis pracownika)



................................................... Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim
imie¢ i nazwisko
stanowisko
jednostka organizacyjna
WNIOSEK

o udzielenie zwolnienia od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem

Na podstawie art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wnosze
o udzielenie zwolnienia od pracy w wymiarze ............... dni / godzin* wdniu ..............

.......................... z zachowaniem prawa do wynagrodzenia z tytulu opieki nad dzieckiem

Oswiadczam, iz ze zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem nie korzysta ojciec/matka*

dziecka.

( podpis pracownika)

podpis kierownika jednostki organizacyjne;j

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

(miejscowos¢, data)

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Whiosek pracownika
o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzszej

Na podstawie art. 148' Kodeksu pracy w zwiazku z dzialaniem sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem z uwagi, ze niezbedna jest moja
natychmiastowa obecno$¢, prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy w wymiarze:

L R — dnmi* ¥, 0d duia .o ve e o mnrmnisiiis iz ein e dodnia .....ooovviviiiieiiieen
(podaé liczbe dni — maksymalnie 2 dni w roku kalendarzowym oraz doktadng date zwolnienia od pracy)

p P T godZifr**, 97 QML swsmscs « v 1 sommmmmpnson s od godz. ........do godz. ........
(podaé ilosé godzin — maksymalnie 16 godz. w roku kalendarzowym oraz doktadne godziny zwolnienia od pracy)

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skreslié

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



Ewidencja nadgodzin pracownikow

Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

Za Miesige/rok ...ovvvvviiiiiiiiiiiiinniens .
o ; Data pracy Pra?a W Data odbioru Liczha Podpis
Lp. Imie i nazwisko w godzinach godzinach odzin odebranych W
nadliczbowych od /do g godzin P €go
1 2 3 4 5 6 7




Zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

(miejscowosé, data)

" (dane pracownika)
Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67 Kodeksu pracy sktadam wniosek o wyrazenie zgody na

wykonywaniepracy zdalnej okazjonaltg] W GBI .ucosvunens os 15 smmemmmnana s s s sopimmamus s s s 9535 s samesssuss r.

Jako miejsce wykonywania pracy WSKazuj@........cccveveuiriiiiiiiiiiiiiiiiiiicei e,
(miejsce mojego zamieszkania)
Os$wiadczam, zena stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sa zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.
O$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z przygotowana przez pracodawce:
1. ocena ryzyka zawodowego,
2. informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalne;,
3. informacja okreSlajaca procedury ochrony danych osobowych (potwierdzam,
ze przeszedlem w tym zakresie szkolenie)
oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazéwek 1 wnioskoéw
wynikajacych z tych dokumentow.
Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
lub kontrola przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych ustalitem z pracodawca w dniu ...........ooooiiiii .
i potwierdzam wole ich stosowania w czasie wykonywania pracy W dniach

.......................... I.

( podpis pracownika)
Akceptacja pracodawcy

(data, podpis pracodawcy)



Zalycznik nr 6
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

Wykaz prac wykonywanych przez co najmniej dwie osoby
w celu zapewnienia asekuracji,
ze wzgledu na mozliwo$¢ wystapienia szczegolnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia
ludzkiego

Prace wykonywane na wysoko$ciach powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych wymagane jest
zastosowanie Srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci.

Prace na wysokosci powyzej 1 m, jezeli wymagaja pozycji wymuszonej (odchylonej, pochylonej).

Prace elektryczne oraz inne prace wymagajace poslugiwania si¢ otwartym zrédtem ognia
w pomieszczeniach zamknigtych albo w pomieszczeniach zagrozonych pozarem lub wybuchem.

Prace przy urzadzeniach elektroenergetycznych znajdujacych sie¢ catkowicie lub czg$ciowo pod
napigciem, z wyjatkiem prac polegajacych na wymianie w obwodach o napigciu do 1kV
bezpiecznikow i zardwek (Swietlowek).

Przenoszenie przedmiotéw, ktérych dlugos$¢ przekracza 4 m i masa 30 kg powinno odbywaé sie
zespotowo, pod warunkiem, aby na jednego pracownika przypadata masa nie przekraczajaca:
5.1.a2)25 kg - przy pracy statej,
5.1.b)42 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy w ciagu godziny).

Przenoszenie cigzaréw dorywczo dla:
6.1.a) kobiet, powyzej 20 kg (nie bedacych w ciazy lub okresie karmienia, nie majacych
przeciwwskazan zdrowotnych),
6.1.b) mezezyzn, powyzej 50 kg (nie majacych przeciwwskazan zdrowotnych).



Zalacznik nr 7
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig

Nie wolno zatrudniaé kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersig przy pracach szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia i w narazeniu na szkodliwe dziatanie zwiazkow
chemicznych.

Nie wolno zatrudniaé kobiet w ciazy przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmigcych dziecko piersia.

Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i porze nocnej a takze
delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow
oraz wymuszong pozycja ciala

Dla kobiet w ciazy:

D

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg)- 7,5 kJ/min,

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg,

nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej 30 N,

reczne przenoszenie pod gorg,

przedmiotdw przy pracy statej,

przedmiotéw o masie przekraczajacej 1kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt. 1,
obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;:

a) 30N - przy pchaniu,

b) 25N - przy ciagnigciu,

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okragltych oraz udziat
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,

reczne przenoszenie materiatéw ciektych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia,

przewozenie ladunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie,

prace w pozycji wymuszone;j,

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,

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



Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1Y)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane

robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej powyzej, 12,5 kJ/min,

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy state;j,

b) 10 kg- przy pracy dorywczej, zdefiniowanej powyzej,

reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest

wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

a) przy obsludze oburgcznej - 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej powyzej,

b) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej powyzej,

nozna obstuga elementéw urzadzen (pedaldéw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane

uzycie sity przekraczajace;:

a) 60 N - przy pracy state;j,

b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej powyzej,

reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysokos$¢ ponad 4 m lub

na odlegto$¢ przekraczajacg 25 m,

reczne przenoszenie pod gorg - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych

maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m - przedmiotow o masie

przekraczajacej 6 kg,

rgczne przenoszenie pod gorg - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych

maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m przedmiotdéw o masie

przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy statej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej powyzej,

oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnieciu,

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych (w szczegdlno$ei

beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotdéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobiete,

b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete,

¢) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw,

reczne przenoszenie materiatdw cieklych - goracych, zracych Iub o wlasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia,

przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub
15 kg po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

¢) przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kotowym po terenie o nieprzekraczajacym 5%
lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mas¢ urzadzenia

transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gtadkie;.

W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa

tadunku tacznie z masa urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych

wartosci,

przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masa wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%,



13) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wdzku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wdzku wielokotowym na odlegto$¢ przekraczajaca 200 m,

¢) na woOzku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) nawozku szynowym na odlegtosé przekraczajaca 400 m.

Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig:

1y

2)

3)

prace wykonywane w mikroklimacie goracym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okre$lany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
wigkszy o 1,0,

prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okre$lany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
niniejszy od -1,0,

prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

D

2)

3)

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto§¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dZzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB,

prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktoérego réwnowazny poziom

ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowa G, odniesiony do

8 godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu

pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB,

prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) rownowazne poziomy  ciSnienia  akustycznego w  pasmach  tercjowych
o czestotliwosciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy,
wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy  ciSnienia  akustycznego ~w  pasmach  tercjowych
o czestotliwos$ciach $rodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczaja nastgpujace
wartosci:

Czestotliwosé srodkowa przecietnego tygodniowego, okreslonego w Maksymalny poziom

Rownowazny poziom ci$nienia akustycznego
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub

przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu
pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 95

20 85 105

25 100 120

31,5; 40 105 125




4)

5)

prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gérne,

ktérych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8
godzin dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwo$ciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (amwx, @hwy,
any), przekracza 1m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krdcej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (@nwx, anwy, anw.), przekracza 4 m/s*

wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu na organizm

cztowieka.



Zalacznik nr 8
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim

Informacja dla pracownikéw dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu

Zgodnie z obowiazkiem wynikajacym z art. 94' k.p., udostgpnia si¢ pracownikom zatrudnionym
w Starostwie Powiatowym w Kamieniu Pomorskim tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Informacja dla pracownikow
zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu.

Artykut
Kodeksu Tres¢ normy
pracy
Art. 9§ 4 Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okrelajacych prawa i obowiazki stron
stosunku pracy, naruszajace zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, nie
obowiazuja.
Art. 112 Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypehiania takich samych
obowiazkéw; dotyczy to w szczegdlno$ci rownego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu.
Art. 11° Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub po$rednia, w

szczegblnosci ze wzgledu na pted, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religig, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo wpelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 | Postanowienia uméw o pracg i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepiséw - postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18% § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawno$é, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposdb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreSlonych w § 1.

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

§ 4. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w




zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej
ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wilasciwe i
konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).
§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika, w szczegdlno$ci stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).
§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjgcie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelmosprawnos$¢, rase, religig, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.
§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okresSlonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalne;
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w
zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej
ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéry ma by¢ osiagnigty, a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wilasciwe i
konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego =zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).
§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktdrego celem lub
skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika, w szczegdlnoSci stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na




zachowanie to moga sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych  sig
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za
prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie
niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartoSci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem
zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia
przepisdw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze
byé podstawa jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego
rozwiazanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktoérego prawa zostaly naruszone przez
pracodawcg, ma prawo do odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 29°

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujacej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w
sposdb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka sama lub
podobna pracg w pelnym wymiarze czasu pracy, Zz uwzglednieniem jednak
proporcjonalno$ci wynagrodzenia za pracg i innych $éwiadczen zwiazanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miarg mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okre§lonego w umowie o prace.

Art. 94 pkt
2b

Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzgledu na pleg,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religig, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy;

Art. 94°

Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikow w sposdb przyjety u danego
pracodawcy o:
1) mozliwoséci zatrudnienia w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;
2) mozliwosci awansu,




3) wolnych stanowiskach pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzié
od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zadoscuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiazat umowe
o pracg, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. OSwiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastgpi¢ na
piSmie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwiazanie
umowy.




