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ZARZADZENIE NR 26 / 2011
STAROSTY GOLDAPSKIEGO
z dnia 7 marca 2011 r.
W sprawie ustalenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego
w Gotdapi
Na podstawie ért. 104 -1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. -
Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) art. 42 ust.1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. Nr 223 poz. 1458 z pézn. zm.) § 63 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Gotdapi stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr
V1/14/2002 Rady Powiatu w Gotdapi z dnia 12 lutego 2002 r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Gotdapi
zarzadzam, co nastepuje:
§1

Ustaiam Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Gotdapi, stanowiacy
zé{qcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zrzadzenie wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni po zapoznaniu sie

z jego tresciq przez praéownikéw Starostwa Powiatowego w Gotdapi.

§3
Traci moc zarzadzenie Starosty Gotdapskiego Nr 15/2007 2z dnia
7 maja 2007r w sprawie ustalenia \Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gofdapi oraz zarzadzenie Nr 15/2009 Starosty
Gotdapskiego z dnia 25 Iutego 2009r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Gotdapi.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
STAROSTA GOLDAPSKI
Andrzej Ciotek



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/ 2011
Starosty Gotdapskiego z dnia 7 marca 2011 r.

| REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GOLDAPI

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz okres$la zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2
Postanowienia Regulaminu pracy dotyczg wszystkich pracownikow,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko,
wymiar czasu pracy oraz okres na jaki zawarto umowe o prace.

§ 3
1. Z trescig Regulaminu pracy zapoznaje sie kazdego przyjmowanego
do pracy pracownika.
2. Zapoznanie sie z Regulaminem pracy pracownik potwierdza swoim
podpisem w oswiadczeniu, ktére zostaje dotgczone do akt osobowych.
3. W przypadku zmiany Regulaminu pracy zapoznaje sie z nim wszystkich
pracownikow.

§ 4
Pracodawcg jest Starostwo Powiatowe. Starosta jako kierownik urzedu
wykonuje wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec

pracownikdéw.

II. ORGANIZACIA PRACY I WARUNKI PRZEBYWANIA
NA TERENIE ZAKLADU PRACY
§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci do:

1. Przydziatu pracy zgodnie z umowg o prace.



2. Zaznajomienia pracownikdw podejmujacych prace z zakresem
ich obowigzkow, spésobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami.

3. Organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie
czasu pracy, jak réwniez kwalifikacji i uzdolnie pracownikéw.

4, Zapewnienie ' bezpiecznych i higienicznych warunkéow pracy
oraz systematycznego szkolenia pracownikdow w zakrésie
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie.

5. Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia.

6. Zaspokajania, w miare posiadanych s$rodkéw, socjalnych potrzeb
pracownikow.

7. Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

. W sposdb i na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

8. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny
pracownikdw oraz wynikéw ich pracy, w sposéb i na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

9. Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow.

10. Wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspéizycia
spotecznego.

11, Zapewniania pracownikom niezbedriych do wykonywania pracy
materiatow i sSrodkow pracy.

12. Przeciwdziatania mobbingowi.

13. Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu.

14. Przeciwdziatania nierownemu traktowaniu pracownikéw
w zatrudnieniu.

§6
Pracownik jest zobowiajany w szczegodlnosci do:

1. Przestrzegania prawa, regulaminu, zarzadzen Starosty i ustalonego
w Starostwie porzadku.

2. Zachowania sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim.

3. Statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.



4. Wykonywania pracy sumiennie, starannie i bezstronnie, oraz
stosowania sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg
powierzonych obowigzkow i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

5. Przestrzegania ustalonego czasu pracy.

6. Przestrzegania przepiséw oraz. zasad bezpieczefistwa i higieny pracy
a takze przepiséw przeciwpozarowych oraz do brania udziatu
w organizowanych szkoleniach i instruktazach.

7. Dbania o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode.

8. Dbania o czystosc i porzadek wokdt swego stanowiska pracy.

9. Nalezytego zabezpieczenia w czasie pracy i po jej zakonczeniu
dokumentéw, pieczeci, urzadzen biurowych i innych przedmiotdéw
wyposazenia oraz pomieszczen pracy.

10.Przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

11.Zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

12.Zawiadamiania niezwfocznie pracownika ds. administracyjno-
gospodarczych o uszkodzeniach sprzetu biurowego.

13.Przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

14.Informowania organdw, instytucji i o0s6b fizycznych oraz
udostepniania dokumentdw znajdujacych sie w posiadaniu
Starostwa, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

15.Dbania o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli

16.Noszenia w miejscu widocznym identyfikatora stuzbowego wedtug

wzoru, stanowigcego zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§7
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajed



pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajeé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

§ 8
Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest zapozna¢ sie
z regulaminami, instrukcjami, obowigzujacymi na jego stanowisku pracy
oraz w dniu rozpoczecia pracy powinien otrzymac¢ na piSmie umowe
o prace i zakres czynnosci, okreslajacy zadania wynikajace z umowy
o prace.

§9
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) posiada¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
zatrudnienia na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza
sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami; wyzej
wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez
pracodawce,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozyé niezwtocznie Swiadectwa pracy wydane przez
poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne
do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przediozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

6) odbyc¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych.

2. Dokumenty wymienione w ustepach 3-5 przedktada pracownik

w kopiach, ktére ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast

ich oryginaly przedstawia sie do wgladu. |

3. Kazdy pracownik, ktérego stosunek pracy wygasa lub ulega

rozwigzaniu, zobowigzany jest do:

- zwrdcenia pracodawcy pobranych narzedzi, materiatow i wyposazénia,

- rozliczenia sie z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,



- sporzadzenia protokotu zdawczo- odbiorczego i przekazania
pracownikowi ds. kadr,
- zatatwienia formalnosci zwigzanych z kartg obiegowg, ktdra stanowi
zatacznik nr 6 do Regulaminu.
§ 10
Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegajg rozwigzaniu na
zasadach i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach
samofzadowych i w kodeksie pracy.
§ 11
1. Starostwo Powiatowe w Goldapi miesci sie w budynku przy
ul. Krétkiej 1 w Gotdapi. Pracownicy, przychodzac do pracy, obowigzani sg
potwierdzi¢ ten fakt wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci, ktéra
wykfadana jest w sekretariacie na I pietrze.
2. Zabronione jest podpisywanie listy za innych pracownikéw.
Podpisywanie listy po ustalonej godzinie rozpoczecia pracy lub nie
podpisanie listy w danym dniu bedzie traktowane jako spdznienie
pracownika do pracy lub jako nieobecnos¢ w pracy.
3. Lista obecnosci jest kontrolowana codziennie z chwilg rozpoczecia pracy
przez Staroste. W czasie jego nieobecnosci przez Wicestaroste Ilub
Sekretarza.
4. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje
sie, ze pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na
pracowniku.
§ 12
Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Odpowiada
on réwniez za dostarczenie pracownikowi niezbednych do wykonania pracy
materiatow i srodkéw pracy.
§ 13
1. W razie nieobecnosci pracownikédw zastepstwa sa uregulowane
w zakresach czynnosci. |
2. Nieobecnos¢ pracownika nie moze spowodowacé niewtasciwego
lub nieterminowego zatatwienia sprawy.
§ 14



1. Pracownicy majgq prawo do co najmniej 11l-godzinnego dobowego
nieprzerwanego odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnego
nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
2. Pracownicy, ktérym dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, mogq korzystac¢ z 15 - minutowej przerwy w pracy, wliczanej do
Czasu pracy; czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy sniadaniowej
ustalajg Naczelnicy Wydziatdéw w porozumieniu z pracownikami.
3. Przerwe w kasie ustala sie od godziny 10 ° do godziny 10!°. Ponadto
w poniedziatki od godziny 14°° do 15%, |
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg
monitoréw ekranowych maja prawo do 5 minutowej przerwy
po kazdej petnej godzinie pracy przed monitorem.
§ 15

1. Pracownicy Starostwa zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych,
pomocniczych i obstugi pracuja wediug nastepujacego rozktadu czasu
pracy: , '

1) w poniedziatki w godzinach 73° - 17%, od wtorku do piatku

w godzinach: 73° - 15%°

pracujq:

(w systemie réwnowaznym czasu pracy opartym na mozliwosci
przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, co
nalezy zréwnowazy¢ krétszym wymiarem czasu pracy niektdérych
dniach lub dniami wolnymi od pracy w ramach miesiecznego okresu
rozliczeniowego)

Wydziat Komunikacji i Transportu,

Wydziat Geodezji i Nieruchomosci,

Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska,

Biuro Obstugi Mieszkancow,

Kasa.

2) pozostate wydzialy i samodzielne stanowiska pracuja od
poniedziatku do piatku w podstawowym systemie czasu pracy

w godzinach: 73°-15 3°,



2. W wyjatkowych, uzasadnionych przypadkach, pracownik moze wystgpic¢
do Starosty z wnioskiem o zmiane godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy
w ramach obowigzujacej go dziennej normy czasu pracy.

§ 16
Starosta przyjmuje w sprawach skarg, wnioskéw i zazalen w kazdy
poniedziatek w godzinach 10° - 16°. W sprawach pilnych kazdego dnia
roboczego, po uprzednim uzgodnieniu godziny przyjecia za posrednictwem
pracownika sekretariatu.

§ 17
Przebywanie pracownikdw na terenie Starostwa poza godzinami pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgodg Starosty.

§ 18
Uzywanie telefonow stuzbowych (stacjonarnych i komérkowych) do celéw
prywatnych dozwolone vjest wylacznie za zgoda Starosty. Koszty

prywatnych pofaczen telefonicznych zobowigzany jest pokryé pracownik

w kasie

§ 19
Zabronione jest palenie tytoniu i spozywanie alkoholu na terenie
Starostwa.

§ 20

Nadzér nad przestrzeganiem zakazu spozywania alkoholu w miejscu
i czasie pracy oraz palenia tytoniu w pomieszczeniach Starostwa sprawuje
Starosta.

§ 21
Klucze od pokoi biurowych przechowywane sg w sekretariacie.
1. Przed rozpoczeciem pracy klucze od swych pomieszczen pracy
pobierajg pracownicy z sekretariatu, potwierdzajac to podpisem.
2. W czasie pracy klucze nalezy przechowywaé w pokoju biurowym.
W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez WSzystkich pracownikow,
pokéj nalezy zamknagg.
3. Po zakonczeniu pracy pracownicy obowiazani sg w nalezyty sposéb
zabezpieczy¢ dokumenty stuzbowe, s$rodki pracy i urza\dzenia,. wyltaczyc

oswietlenie i inne odbiorniki elektryczne oraz pozamykaé okna.



4. Po wyjsciu z pomieszczenia stuzbowego nalezy je zamkna¢, a klucze
przekazac¢ do miejsca ich przechowywania, okreslonego w ust. 1.

§ 22
1. Pomieszczenie kasowe podlega dodatkowemu zabezpieczeniu alarmem
przeciwwlamaniowym.
2. Pracownicy korzystajacy z pomieszczenia wymienionego w ust 1,
zobowigzani sg do wylaczania zabezpieczenia alarmowego po przyjsciu do
pracy oraz wigczania przed wyjsciem z pracy.

§ 23
Pomieszczenia dodatkowo zabezpieczane sprzatane sg podczas godzin
pracy, a pozostate pokoje biurowe po zakonczeniu pracy pracownikéw.

§ 24
Klucze od pomieszczen do sprzatania pobieraja sprzataczki z sekretariatu

i zdajq je po zakonczeniu swej pracy.

III. CZAS PRACY
§ 25

1. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w siedzibie zaktadu lub innym miejscu wyznaczonym przez
pracodawce.
2. Kazdy pracownik powinien stawié si'e do pracy w takim czasie,
by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
3. Czas pracy powinien by¢ w pefni wykorzystany na prace zawodowa.
4. Kazdorazowe wyjscie pracownika w godzinach pracy, w celach
stuzbowych, powinno by¢ uzgodnione z przetozonym. Niedopuszczalne jest
wychodzenie bez zezwolenia bezposredniego przetozonego. Wyjscie
pracownika w celu zatatwienia spraw stuzbowych odnotowywane jest
w Rejestrze wyjs¢ stuzbowych w Biurze Obstugi Mieszkancéw
Z zaznaczeniem godziny wyjscia i powrotu oraz ztozeniem podpisu. |
5. W przypadku gdy wymagajq tego potrzeby Starostwa, pracownicy
mogq by¢ zatrudniani poza ustalonymi godzinami pracy w zamian za
wynagrodzenie lub  czas wolny. Praca poza ustalonymi godzinami moze

by¢ wykonywana tylko na polecenie Starosty lub Wicestarosty. Przetozony



uzgadnia z pracownikiem forme ekwiwalentu za przepracowany czas,

ktoéry pracownik potwierdza podpisem w ewidencji. Rozliczenie czasu pracy

nastepuje w okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym miesigca
poczawszy od 1 stycznia danego roku.

6. Maksymalna liczba godzin nadliczcbowych w roku kalendarzowym

nie moze przekroczy¢ 150 a w przypadku kierowcy 416.

7. Wzér polecenia przetozonego uprawniajgcego do pracy w godzinach

nadliczbowych stanowi zatacznik nr 2

§ 26

1. Czas pracy pracownikéw Starostwa nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin w przeciqtnie pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym
miesigca.

2. Czas pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalaja indywidualne umowy o prace.

3. Starosta po uzgodnieniu z przedstawicielami zatogi okresla i ogtasza
w drodze zarzadzenia terminy dodatkowych dni wolnych od pracy

4. Praca w porze nocnej jest pracq wykonywang pomigedzy godzinami 21%
a 7%,

§ 27

1. Czas pracy oséb niepetnosprawnych posiadajacych znaczny lub
umiarkowany stopien niepetnosprawnosci zatrudnionych w Starostwie
wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy pozostatych osdéb niepetnosprawnych nie wymienionych
w ust. 1 nie moze przekroczy¢é 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

3. Os6b niepetnosprawnych nie wolno zatrudnia¢é w porze nocnej ani
w godzinach nadliczbowych.

4. Osoby niepetnosprawne majg prawo do 30 minutowej przerwy w pracy
Z przeznaczeniem na gimnastyke i wypoczynek.

5. Czas przerwy o ktorym mowa w ust. 4 wlicza sie do czasu pracy.

§ 28



Niedziele i swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od
pracy. Za prace w niedziele i swieta uwaza sie prace wykonang pomiedzy
godzinami 6°° w tym dniu, a godzing 6°° nastepnego dnia.
§ 29
1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza state miejsce pracy
moggq odbywaé sie tylko na podstawie zlecenia wyjazdu wydanego
na piSmie przez Staroste, Wicestaroste lub czasie ich nieobecnosci
Sekretarza.
2. Ewidencje wyjazdow pracownikdw dla catego Starostwa prowadzi
sekretariat Starostwa.
| § 30
Ewidencja czasu pracy prowadzona jest w Wydziale Organizacji i Nadzoru
na stanowisku pracy do spraw kadr, ktorg udostepnia sie pracownikowi

na jego zadanie.

IV.ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI

W PRACY

§ 31
1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej
lub  mozliwej do przewidzenia pracownik powinien uprzedzié
bezposredniego przetozonego. |
2. W razie nie stawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi
w ust. |, pracownik jest obowigzany zawiadomié bezpos’.redniego
przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, nie pdzniej niz w dniu nastepnym osobiscie, telefonicznie,
faksem, pocztg elektroniczng przez inne osoby lub przez poczte, w razie
powiadomienia za posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza sie
date stempla pocztowego.
3. Nie dotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 2, jest
usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci
nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

§ 32



1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ kazdg nieobecnos¢ w pracy
bezposredniemu przetozonemu przektadajac dowody.
2. Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiajg w szczegdlnosci nastépujace
dowody: _
’ 1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego,
wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych -
w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,
3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajagcych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika
osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorych dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie,
wystawione przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego
obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o] wykroczenia -
charakterze strony Ilub $wiadka w postepowaniu prowadzony
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie,
5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy
stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze
do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
6) inne okreslone przepisami prawa.
3. Usprawiedliwiona jest réwniez nieobecno$¢ w - pracy spowodowana
odbiorem godzin za prace wykonana na polecenie przetozonego poza
ustalonymi godzinami pracy.
§ 33



Za czas usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy z przyczyn okreslonych
wyzej przystuguje pracownikowi 'wynagrodzenie okreslone przepisami
prawa. ‘

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 34

1.Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego urlopu wypoczynkowego
W wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy oraz
w przypadku pracownikéw bedacych osobami niepetnosprawnymi zgodnie
z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.
2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdéw. Plan
urlopéw ustala sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
3. Roczny plan urlopdw wypoczynkowych w Starostwie sporzadza sie
na podstawie projektow planéw zaakceptowanych przez naczelnikéw
poszczegolnych wydziatéow i samodzielne stanowiska do 20 grudnia
kazdego roku, ktéry zatwierdza Starosta. (
4. Plan urlopéw wypoczynkowych pracownikéw po zatwierdzeniu przez
Staroste podaje sie do wiadomosci pracownikow.
5. Wniosek o urlop pracownik powinien ztozy¢é z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 3
6. W ramach urlopu o ktdrym mowa w ust 1 pracownikowi przystugujq
4 dni urlopu na zadanie, ktore udzielane sq w trybie okreslonym w art.
1672 Kodeksu pracy. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 4,
7. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej
zgody pracodawcy ( upowaznionej osoby) na wniosku urlopowym.
8. Pracownik udajacy sie na urlop powinien przekaza¢ na czas trwania
.urlopu sprawy biezace i nie =zalatwione pracownikowi pé’miqcemu
zastepstwo.
9, Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ zardéwno
na umotywowany wniosek pracownika, jak réwniez z inicjatywy
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika w tym czasie spowodowataby

powazne zaktdcenia w pracy.



10. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy
czym co najmniej jedna czes$¢ urlopu powinna obejmowacé nie mniej, niz
14 kolejnych dni kalendarzowych.
11. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy
jest to uzasadnione szczegdlnie waznymi okolicznosciami, ktérych nie
mozna byto przewidzie¢ przed rozpoczetiem urlopu. W takim przypadku
pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.
12. Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci
do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas
do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
13. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéow nalezy
pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca I kwartalu nastepnego roku,
poza czterema dniami ( tzw. urlop na zadanie)
§ 35
Zwolnienia od pracy udzielane sa w trybie i na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy, przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy albo
innych  przepisach prawa. Za czas tych zwolnien przystuguje
wynagrodzenie jedynie w przypadkach przewidzianych przez te przepisy.
§36
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢  pracownika od pracy
w szczegolnosci w celu:

1. Wykonywania powszechnego obowigzku obrony - na wezwanie
organu wilasciwego w tej sprawie.

2. Stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej Ilub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo komisji
pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli.

3. Przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu gruzlicy, chordb

zakaznych i wenerycznych.



1.

4. Oddania krwi i przeprowadzania zleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich.

5. Uczestniczenia w akcji ratowniczej GOPR na czas niezbedny do
wykonania funkcji ratownika i do Wypoczynku koniecznego po
zakonczeniu akcji ratowniczej, jezeli jest ratownikiem GOPR.

6. Uczestniczenia w akcji gaszenia pozaru i do wypoczynku
koniecznego po zakonczeniu akcji ratowniczej, jezeli jest cztonkiem
ochotniczej strazy pozarnej.

7. Uczestniczenia w posiedzeniach rady, dziatajacej u zatrudniajgcego
go pracodawcy, jezeli jest cztonkiem tej rady.

8. Wziecia udziatlu w posiedzeniu komisji pojednawczej, jezeli jest
cztonkiem tej komisji a takze bedac strong Ilub Swiadkiem
w postepowaniu pojednawczym. '

9. Wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

10. Wykonywania Czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgqdowym
w wymiarze nieprzekraczajacym 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

11. Petnienia funkcji wyktadowcy w szkole zawodowej, w szkole
wyzszej, w placowce naukowej albo jednostce badawczo -
rozwojowej w wymiarze nieprzekraczajacym 6 godzin w tygodniu lub
24 godzin w miesigcu. o

12. Oraz okreslone w odrebnych przepisach.

§ 37

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny

do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq

zatatwienia w godzinach pracy i zachodzi nieunikniona i nalezycie

uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.

Zwolnienie nastepuje po wyrazeniu zgody przez bezposredniego

przetozonego na karcie wyjscia, ktéra stanowi zatacznik nr 5

3.

Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika,

a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 38



1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas
obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka, zgonu
lub pogrzebu matzonka, dziecka, ojca Iub‘ matki, ojczyma Ilub
macochy. '

2) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
siostry i brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka albo innej osoby,
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniq
opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastepujacych
po zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu
wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany
jest przedstawi¢ odpis skréconego aktu stanu cywilnego.

§ 39

1. Pracownikowi wychowujgacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku

do lat 14 przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni z uprawnienia

wymienionego w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich; taczna ilos¢ dni

zwolnienia w celu sprawowania opieki nad dzieckiem nie moze przekraczac

2 dni w roku.

3. Pracownikowi przystuguje platny zasitek opiekunczy w celu

sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,

chorym do 14 lat lub innym cztonkiem rodziny.

4. Uprawnienie to przystuguje pod warunkiem, ze nie ma innych

domownikéw mogacych zapewni¢ opieke dziecku lub innemu choremu

cztonkowi rodziny. Wyptata zasitku nastepuje po wypetnieniu wniosku
wiasciwego do uzyskania zasitku opiekunczego.
~ §40

We wszystkich przypadkach wymienionych w paragrafach od 36 do 39

pracownicy zachowuja prawo do wynagradzania za wyjatkiem stawiania

sie przed sadem w charakterze oskarzonego i w charakterze obwinionego.



Jednakze wynagrodzenie przystuguje woéwczas, gdy oskarzony

lub obwiniony zostat uniewinniony lub postepowanie zostato umorzone.

VI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 41
1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace
w wysokosci okreslonej w umowie o prace, stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji, zgodnie z zasadami
wynagradzania pracownikow samorzadowych. '
2. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia prace, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rente
inwalidzka lub emeryture zgodnie z odrebnymi przepisami.
3. Wynagrodzenie za prace ptatne jest miesiecznie z dotu 27 kazdego
miesigca. |
4, Za zgoda pracownika wynagrodzenie za prace jest przekazywane
na jego konto osobiste.

§ 42
Premie regulaminowg miesieczna pracownikom zatrudnionym
na stanowiskach obstugi i pomocniczych wyptaca sie tacznie

z wynagrodzeniem zasadniczym w terminie wypfaty wynagrodzenia.

VII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ

OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 43
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania
przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.
§ 44



1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw
poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
a w szczegolnosci:
1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracyv,
2) zapewnial przestrzeganie w zakiadzie pracy przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,
3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz dostosowywaé srodki podejmowane w celu
doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikdw bioragc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy,
4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy
pracy i chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia
techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne
oraz wpltyw czynnikdw srodowiska pracy,
5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownikéw miodocianych,
pracownic w cigzy, karmigcych piersia oraz pracownikow
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,
6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,
7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,
8) zapoznawaé pracownikdbw z przepisami i zadaniami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej,
10) prowadzié szkolenie pra_cownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,
11) kierowac pracownikéw na profilaktyczhe badania lekarskie,
12) wydawaé pracownikom odziez  i obuwie robocze oraz S$rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:



1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie
pracy, na poszczegélnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych
pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii
i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw,
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu
wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,
3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i ewakuacji pracownikéw.
3. Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt 3 obejmuje:
1) imie i nazwisko,
2) miejsce wykonywania pracy,
3) numer telefonu stuzbowego Iub innego srodka komunikacji
elektronicznej.
4. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia
pracodawca jest obowigzany:
1) niezwlocznie poinformowac¢ pracownikdw o tych zagrozeniach
oraz podjac¢ dziatania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,
2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace,
w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie
pracy i oddalenie sig z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne,
5. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub
zycia pracodawca jest obowigzany:
1) wstrzymac prace i wydac¢ pracownikom polecenie oddalenia sie
w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawaé polecenia wznowienia
pracy. |
§ 45
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajq 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 pfacownik
potwierdza wtasnorecznym podpisem. Przeprowadza je osoba wyznaczona
przez pracodawce.
§ 46
Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane
sq nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz
odziez i obuwie robocze. '
§ 47
Pracodawca zapewnia napoje i positki profilaktyczne pracownikom wedtug
odrebnych przepiséw.
§ 48
1. Pracodawca jest obowigzany:
1) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy
w nagtych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikéw,
2) wyznaczy¢ pracownikéw do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw, zgodnie
~ z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
3) zapewnic¢ tacznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi
w szczegdlnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowej.
2. Dzialania, o ktérych mowa w pkt 1, powinny by¢ dostosowane
do rodzaju i zakresu prowadzonej dziatalnosci, liczby zatrudnionych
pracownikéw i innych osdb przebywajgcych na terenie zakfadu pracy oraz
rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.
§ 49
Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegélnoéc'i:
1. Zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawal sie

wymaganym egzaminom sprawdzajgcym.



2. Wykonywac¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami
~ bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych.

3. Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz
o porzadek i tad w miejscu pracy,

4. Uzywal przydzielone s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem. )

5. Poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich.

6. Niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz
ostrzec wspodtpracownikdw, a takze inne osoby znajdujace sie
W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

7. Wspétdziata¢ z pracodawca i przetlozonymi w wypelnianiu
obowigzkdéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50

Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg wymogom bhp i stwarzajq
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych
os6b, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy. Moze
takze oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, jezeli inaczej nie da sie uniknac
zagrozenia. W kazdym z wyzej wymienionych przypadkow nalezy
niezwtocznie zawiadomi¢ przelozonego. Za czas niewykonywania pracy
z tego powodu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

‘ § 51
W zakresie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw bhp
w procesie pracy wspoétodpowiedzialni sq pracownicy na stanowiskach
kierowniczych, do ktorych zadan nalezy w szczegdlnosci: |

1. Organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy. |

2. Dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem. '

3. Organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac

zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przy pracy,



chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi

z warunkami srodowiska pracy.

4., Dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy'

i wyposazenia technicznego, a takze o sprawnos¢ srodkéw ochrony
zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

5. Egzekwowal przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy.

6. Zapewni¢ wykonywanie zalecen lekarza sprawujacego opieke

zdrowotna nad pracownikami.

VIII OCHRONA PRACY KOBIET
§ 52

Nie wolno zatrudniac kobiet: .
1. Przy wszystkich pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia
praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto
" na wykonywanie pracy, przekraczajacej 5000 kJ na zmiane robocza,
a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.
2. Przy recznym podnoszeniu ciezaréw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy statej
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej) '
3. Recznym przenoszeniu pod gére - po pochylniach, schodach itp.,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m -
ciezarow o masie przekraczajace;j:
1) 8 kg - przy pracy statej
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej)
4. Przy pracach o ktérych mowa w ustepach 2 i 3 kobiet w cigzy
i w okresie karmienia jezeli wystepujq przekroczenia Va4 okreslonych w nich
wartosci a takze:
1) przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe,

2) w pozycji wymuszonej.

1]



5. Wykaz wszystkich prac, przy ktorych nie wolno zatrudniaé kobiet
okresla rozporzadzenie Rady -Ministr()w z dnia 10 wrzesnia 1996r.
w sprawie wykazu prac szczegoélnie .ucigzliwych Ilub szkodliwych dla
zdrowia kobiet ( Dz. U. Nr 114, poz. 545 z pézn. zm.)

§ 53
1. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej.
2. Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce
pracy.
3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej
zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
réwniez delegowad poza state miejsce pracy.

§ 54
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1. Zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2. W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego,
ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy
dotychczasowej; co powinno by¢ stwierdzone zaswiadczeniem
lekarskim.

§ 55
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wiecej, niz jedno dziecko, ma prawo do dwodch
przerw w pracy po 45 minut kazda.
3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy, niz 4 godziny dziennie,

przerwy na karmienie nie przystuguja.

IX. NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY
| § 56
1. Naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy stanowi

w szczegolnosci:



1) Zie i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie mienia
pracodawcy a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy.
2) Nie usprawiedIiWienie nieobecnoséci w pracy, spdznianie sie do
pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia.
3) Stawianie sie do pracy po uzyciu alkoholu lub $rodkéw
odurzajacych a takze spozywanie alkoholu i przyjmowanie srodkéw
odurzajacych na terenie Starostwa,
4) Zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy.
5) Niewykonanie polecen przetozonych.
6) Niewlasciwy stosunek do przetozonych i innych pracownikéw.
7) Nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych.
8)Nieprzestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informagcji
niejawnych.
9) Palenie tytoniu w pomieszczeniach Starostwa.
10) Podpisywanie listy obecnoséci za innych pracownikdéw
i fatszowanie listy,
11) Przywiaszczenie mienia. V
2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika
obowigzku trzezwosci, przetozony pracownika jest zobowigzany nie
dopusci¢ go do pracy.
3. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przetozonego w wyzej
wymienionej sprawie moze 2adaé¢ przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci przez pobranie krwi lub moczu. W razie potwierdzenia tego

stanu w wyniku badania, pracownik ponosi zwigzane z tym koszty.

X. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY

PRACY
§ 57
W sytuacji naruszenia przez pracownika obowigzku przestrzegania

ustalonego porzadku, Regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa

.



i higieny oraz przepisdw przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowad
kare upomnienia badz kare nagany.

§ 58
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub Aprzepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réowniez stosowaé

kare pieniezna.

XI. NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 59

1. Za wzorowe wykonywanie obowigazkdw, przejawianie inicjatywy w pracy
i doskonalenie sposobu jej wykonywania, uzyskanie osiagnie¢ i efektéw
moze by¢ przyznana pracownikowi nastepujaca nagroda lub wyréznienie:

1) okolicznosciowy list gratulacyjny,

2) nagroda pieniezna,

3) awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Rodzaj i forme nagrody ustala i przyznaje Starosta wedtug wtasnej
oceny " zachowan pracownika lub na wniosek jego bezposredniego
przetozonego.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada sie

do akt osobowych pracownika.

XII. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI
§ 60
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.
2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywyrh
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie

z zespotu pracownikow.



3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstréj zdrowia, moze
dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zados$cuczynienia
pienieznego za doznang krzdee.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej,
niz minimalne wynagrodzenie za prace.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O prace powinno
nastgpi¢ na piSmie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2,

uzasadniéjqcej rozwigzanie umowy.

XIII. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
' § 61

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ dyskryminacji, bezposredniej
lub posredniej w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu na: pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznosé¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasukpracy.

§ 62
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 63
1. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek spos6b, bezposrednio, Ilub posrednio, z przyczyn
okre$lonych w § 61 i § 62. '
2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej
lub kilku przyczyn okreslonych w § 61 i § 62 byt, jest lub mdgtby by¢
traktowany w porownywalnej sytuacji' mniej korzystnie niz inni
pracownicy. _ ‘
3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowa‘nego kryterium Ilub podjetego

dziatania wystepujq lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dyspozycje albo

L]



szczegélnié niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania lub rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracoWnikéw nalezacych do grupy
wyroéznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okredlonych w § 61
i § 62, chyba Zze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéory ma byé
osiagniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.
4. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej

naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest

naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego

zastraszajqcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwitaczajacej

atmosfery (molestowanie).
5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym Ilub odnoszace sie do pici
pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery;
na zachowanie to mogaq sie skfadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).
6. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan
przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§ 64

1. Za naruszenie zasady rdéwnego traktowania w zatrudnieniu,
z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 61 i § 62,

ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:



1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych
warunkéow  zatrudnienia albo pominigcia przy awansowaniu
lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat
sie obiektywnymi powodami." ’
2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania,
proporcjonalnie do osiagniecia zgodnego z prawem celu rdéznicowania
sytuacji pracowhika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 61 i § 62 jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania
powodujq, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie
dotyczacymi pracownikow bez powotywania sie na inng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w § 61 i § 62,
3) stosowaniu srodkéw, ktére rdznicujq sytuacje prawng pracownika
ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosci,
4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw
zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu  do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co wuzasadnia odmienne traktowanie
pracownikéw ze wzgledu na wiek.
3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zZmierzajace
do wyréwnywania szans wézystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyréinionych'z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 61 i § 62 przez
zmniejszanie, na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

te
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4. Roéznicowanie pracownikdw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie
stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli
w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach
kosciotdw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze 'organizacji, ktorych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem,
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§65
1. Pracownicy majq prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowgq
prace lub za prace o jednakowej wartoéci z uwzglednieniem réznic
wynikajacych ze stazu pracy i zajmowanego stanowiska urzedniczego.
2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skfadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne
swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej i innej formie niz pieniezna.
3. Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikdéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub
praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 66

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania zgodnie z przepisami
kodeksu pracy.
2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowal jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwiaszcza nie moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.
3. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit

w jakikolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien



przystugujacych

w zatrudnieniu.

z

tytutu

naruszenia

zasad

rownego

traktowania
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Zatacznik nr 1

STAROSTWO POWIATOWE
W GOLDAPI

Imie i nazwisko o
zdjecie

Stanowisko
Wydziat




. Zatgcznik nr 2
Gotdap, dnia......cccceeiieciceee,
Polecenie stuzbowe

Polecam Pani/u .....cccovovuuevvunnne.. e ethreerrreeeieeiieeeseabeeeetettriereetteieaa——ab—r—trtetreeessennannnren
Wykonanie pracy polegajacej na:

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

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody na przebywanie w budynku przy

ul. Krétkiej 1 poza godzinami pracy urzedu.

Starosta Gotdapski

) Oswiadczenie pracownika
Swiadoma/y odpowiedzialnosci z art.233 KK oswiadczam, ze w dniu
0d gOdZiNY....ooeieeiieieeieeee s do godziny...ccoeceeveeiieeeeeceee e,

CO SLANOWI HGCZNIE ..ottt ettt e s e sae s s aeesae et
czas pracy w godzinach
swiadczytam/ $wiadczytem prace w ramach pracy w godzinach

nadliczbowych
Informacja o sposobie wykorzystania godzin nadliczbowych:

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

/data i czytelny podpis pracownika/

Zatwierdzam: ...
Starosta Gotdapski

(4 ]
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Zatacznik nr 3

/ Imie i nazwisko pracownika /

Wydziak...oooiiiiiiiiicii

Whniosek o urlop

Prosze o udzielenie mi wurlopu wypoczynkowego / okolicznosciowego,
szkoleniowego/ opieki nad dzieckiem* w wymiarze ..........ccevieieiinnnn. dni
roboczych w L] o 0 oY o 1= T OSSPSR
Podczas nieobecnosci na stanowisku pracy zastepowac mnie

- wnioskodawca / podpis czytelny /
Przyjmuje realizacje obowigzkéw wynikajacych z zastepstwa:
osoba zastepujaca / podpis czytelny /

Urlop planowany w terminach:

Zalegtego....ovoiviiviiiiiiiieen e dni
Akceptacja Naczelnika Wydziatu ‘ Wyrazam zgode:

/podpis kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej /

* niepotrzebne skreslié



Zatacznik nr 4

/ Imie i nazwisko pracownika /

Wydziat......oiiiiiinic

Whniosek o urlop na zadanie

Na podstawie art. 167 > kodeksu pracy wnosze o udzielenie mi ..........
dnia urlopu wypoczynkowego w dniu... rrrrrereerenerneneeenne,  KtOrego
moge zada¢ we wskazanym przeze mnie termlnle

wnioskodawca podpis czytelny

o



Zatacznik nr 5

KARTA WYJSCIA

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach:

(o T« [T WO s ,
FQCZNI@ oo W dNil.iecieeecece e,
Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu/ ach ......cococovveveereveeeeennne.

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

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

/ data i podpis pracownika/

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

/ podpis bezposredniego przetozonego /



KARTA OBIEGOWA

e

Zatacznik nr 6

1. (IMi€ i NAZWISKO )ereeiveeerereeitreriteeiteeeereeeseeeseeeeseeeaaeaesaeeesseaensesansaessneessssessseesnsaesnnesansaenns
2. (SEANOWISKO) .uveriureiruiearueresteeieeueeseureeasstaseeesseassseeabeesaseesaabesesaesseenssesesteesseesssessasseesaneen
3. (komérka organizacyjna)..........eeeenns et eeeeeieeteeteetibeseereieierraeeeeeeanateteeeeiaarereseaaanarraeeeeaaareen
4. ((OKres ZAtrUANIEMIA) .. uveerveeerireerreesareeesaeriseaessseessesaeneensneesssesssteesssessesssseessesssnsessnsesans
PIECZEC
“|WYDZIAL DATA I PODPIS

WF

ORIN

3. |Kasa Zapomogowo-

Pozyczkowa

Naczelnik Wydziatu pracownika
w przypadku samodzielnych

4. |stanowisk bezposredni
przetozony

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

(miejscowosé, data i podpis pracownika)









