ZARZADZENIE NR 12/2014
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 23 stycznia 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Chodziezy

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 ze zm.) w zwigzku z art. 34 ust, 1 i art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2013r. poz. 595ze zm.) iart. 42 ustawy zdnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.) ustalam
Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Chodziezy:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. L. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - oznacza to ustaweg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz przepisy wydane na jej podstawie.

2) pracodawcy - oznacza to Starostwo Powiatowe w Chodziezy, w imieniu ktdrego czynnosci
z zakresu prawa pracy wykonuje starosta, w czasie jego nieobecnosci - wicestarosta lub inna
upowazniona osoba,

3) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Chodziezy na
podstawie przepisow prawa pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA
§ 3. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

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

2) organizowaC prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnieri ikwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakodci pracy,

3) organizowad pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gdry tempie,

4) nie stosowa¢ oraz przeciwdzialaé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze

wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdzialaé¢ mobbingowi,

6) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

7) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
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8) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

10} zaspokajaé, w miarg posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,
11} stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
12) wplywaé na ksztaltowanie w starostwie zasad wspétzycia spolecznego,

13) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikaw,

14) niezwlocznie wydaé pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasdnieeiem stosunku
pracy, swiadectwo pracy, bez uzalezniania tego od wczesdniejszego rozliczenia sie
pracownika.

2. Tekst przepisdw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalacznik Nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Pracodawca ma obowiazek przeprowadzania postgpowania sprawdzajacego wobec
pracownikéw podejmujacych prace na stanowiskach, zktdrymi zwigzany jest dostep do
informacji niejawnych. Plan ochrony informacji niejawnych oraz instrukcje ochrony danych
osobowych stanowig zalaczniki do odrgbnych zarzadzen starosty.

4, Pracodawca informuje pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy oraz o wolnych miejscach pracy poprzez wywieszenie ogloszenia na
tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

5. Pracodawca zapoznaje pracownika z tresciq regulaminu pracy przed rozpoczgciem przez
niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.

6. Regulamin pracy znajduje si¢ do wegladu w Wydziale Organizacyjnym oraz w wersji
elektronicznej wsieci lokalnej starostwa FIRMA iw Systemie Elektronicznego Obiegu
Dokumentédw e-content PLUS w module e-R@Z .

§ 4. 1. Do podstawowych obowiazlkéw pracownika starostwa nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o §rodki publiczne, zuwzglednieniem intereséw panstwa oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik starostwa zobowigzany jest w szczegolnosci do:
1) przestrzegania prawa,

2) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze przepisdéw
przeciwpozarowych,

3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w starostwie,
4) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w starostwie porzadku,
5) wykonywania zadan starostwa sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

6) dbania o dobro starostwa, chronienia jego mienia iuzytkowania go zgodnie
Z przeznaczeniem,

7} zachowywania porzadku na swoim stanowisku pracy,

8) niewynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wilasnoscia pracownika,
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9) niekorzystania bez zgody przelozonego ze sprzgtu i materialéw pracodawcy do czynnodci
niezwigzanych z wykonywang praca,

10) informowania organdw, instytucji ioséb fizycznych oraz udostgpniania dokumentéw
znajdujacych sig w posiadaniu starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,

11) dochowania tajemnicy prawnie chronionej,

12) zachowania uprzejmosci izyczliwodci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

13) zachowania sig¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

3. Pracownik jest zobowigzany sumiennie i starannie wykonywaé prace oraz wypehiad
polecenia przelozonego.

4. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pimie swojego
bezpodredniego przefozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowigzany je wykonac, zawiadamiajac jednoczesdnie staroste.

5. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje staroste.

6. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajeé pozostajacych w sprzecznodei lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje wramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zajed sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

7. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowym ocenom, dokonywanym na piémie przez
bezpodredniego przelozonego. Sposob itryb dokonywania okresowych ocen pracownikéw
okresla odrebne zarzadzenie Starosty.

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

9. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany na zadanie starosty zlozyé o$wiadczenie o stanie
majgtkowym.

ITI. CZAS PRACY

§ 5. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w starostwie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w starostwie nie moze przekraczaé 8 godzin na
dobg i przecigtnie 40 godzin w przecietnym 5 dniowym tygodniu pracy.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce. Ewidencje czasu pracy prowadzi
Wydzial Organizacyjny.

4. W starostwie obowigzuja nastgpujgce godziny rozpoczynania ikoriczenia pracy: od
poniedziatku do piatku, od godziny 7% do godz. 15%, z tym, ze Wydzial Komunikacji przyjmuje
klientdw od poniedziatku do piatku od godz. 73¢ do 1443
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5. W okresie zimowym w Wydziale Drog Powiatowych mogg byé wprowadzone dyzury
zwigzane z zimowym utrzymaniem drég powiatowych. Szczeg6lowe zasady pelnienia dyzurow
okresla odrgbne zarzadzenie starosty.

6. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy zobowiazani sq, w ramach
uregulowania rozkladu czasu pracy, do ztozenia do akt osobowych pisemnego wniosku o dniach
i godzinach, wktérych s$wiadczyé bgda prace, po uprzednim uzgodnieniu i akceptacii
bezposredniego przetozonego.

7. Pracownik moze $wiadczyé prace winnych godzinach, anizeli okre$lone wust. 4 po
uzyskaniu pisemnej zgody starosty.

8. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutows przerwe na odpoczynek.

§ 6. Za porg nocng przyjmuje sig godziny pomigdzy 229 a 6%, za prace w niedziele i $wieta
uwaza sig pracg w godzinach od 6% rano w dziefi §wigteczny lub niedziele do godziny 6% rano
dnia nastepnego.

§ 7. 1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace w starostwie
dobowe itygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godzin na dobg oraz ponad 40 godzin
w tygodniu.

2. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przelozonego jest dopuszczalna w razie
potrzeb starostwa, przy czym w wyjatkowyceh sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i $wieta.

3. Godziny nadliczbowe przepracowane w zwiazku z okolicznosciami, o ktérych mowa
w ust. 2 nie moga przekraczaé w przyjetym okresie rozliczeniowym przecigtnie 8 godzin na
tydzien oraz 150 godzin w roku kalendarzowym.

4.Za pracg wgodzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug wyboru pracownika,
wynagrodzenie albo czas wolny wtym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek
pracawnika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakoriczeniu.

5. Pracownicy zarzadzajacy starostwem w imieniu pracodawcy oraz kierownicy wydzialéw
starostwa w razie koniecznoéci wykonuja pracg poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa
do dodatkowego wynagrodzenia.

6. Kierownikom wydzialéw przysiuguje jednak prawo do oddzielnego wynagrodzenia
z tytulu pracy wykonanej na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w niedzielg, $wigto lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli za prace wtym dniu
nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

7. Pracg w godzinach nadliczbowych wylacznie za swa zgoda moga $wiadczy¢ pracownicy
sprawujacy pieczg nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy sie dzieémi w wieku
do lat oémiu. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowiazku sprawowania pieczy lub opieki,
a takze jej koniecznosé.

8. W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wylacznie uprawnienia wynikajace
z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zwydanych woparciu ojej przepisy
postanowien niniejszego regulaminu, W sprawach nieuregulowanych w w/w ustawie znajduja
rowniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

§ 8. 1. Kierownicy wydziatldw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy powinni organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wysokiej wydajnodci inalezytej jakosci pracy tak, by konieczno$é zarzadzania pracy
w godzinach nadliczbowych zachodzita jedynie w przypadkach naghych, trudnych do
przewidzenia.
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2. W przypadku stwierdzenia koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych, kierownicy
wydzialdow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy konsultuja
z Sekretarzem Powiatu forme rekompensaty za pracg w godzinach nadliczbowych.

3. Praca w godzinach nadliczbowych rejestrowana jest w ewidencji nadgodzin, prowadzonej
wedlug wzoru okreslonego wzalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia iznajduje sig
w Wydziale Organizacyjnym.

4. W przypadku, gdy w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych pracownik otrzymuje
czas wolny od pracy, powinien go wykorzysta¢ w ciggu okresu rozliczeniowego, w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym

§ 9. Przebywanie w starostwie po uptywie pot godziny po zakonczeniu pracy albo wezesnigj
niz pél godziny przed jej rozpoczeciem moze mieé miejsce wylgcznie na podstawie zezwolenia
bezposredniego przetozonego. Ograniczenie to nie dotyczy kierownikdéw wydzialéw i o0sob
zarzadzajacych starostwem w imieniu pracodawcy.

IV. OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 10. 1. Kazdego dnia przed rozpoczgciem pracy pracownik zobowigzany jest potwierdzic
swoj3 obecnos¢ przez podpisanie listy obecnoscei. Listg cbecnosci sprawdza i parafuje Kierownik
Wydziatu Organizacyjnego.

2, Pracownicy pracujacy w budynku ,,C” oraz pracownicy Wydziatu Droég Powiatowych
pracujacy w Milczu potwierdzaja swoja obecnosé na oddzielnych listach obecnodci, ktore
znajdujg sig¢ w tych budynkach.

3. Starosta, Wicestarosta i cztonek zarzadu potwierdzajg swojg obecnosé na liscie obecnosci
znajdujacej sig w sekretariacie.

§ 11. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosc w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych — wrazie odoscbnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia Zziobka, klubu dziecigeego, przedszkola lub szkoly, do ktore)
dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego stwierdzajacego niezdolno$é do pracy niani lub dziennego opiekuna,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzlku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzgdu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
wsprawach o wykroczenie - wcharakterze strony lub S$wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacjg potwierdzajacq stawienie sig
pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoniczone] w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynie 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
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§ 12. 1. Pracownik = powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnodci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2, W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przelozonego o przyczynie tej
niecbecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdZniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 mozna dokonaé osobiscie, telefonicznie, poczta
elektroniczna, przez poczte lub przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy, najpéZniej w dniu
przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci, przedstawiajac pracodawcy odpowiedni dowdd.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, pracownik jest zobowigzany
dostarczy¢ nie pdzniej niz wciagu 7dni od daty jego otrzymania.Niedopehienie tego
obowigzku powoduje obnizenie o 25 % wysokosci zasitku przystugujacego od 8 dnia orzeczonej
niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie
zaswiadczenia nastapilo z przyczyn niezaleznych od pracownika.

§ 13. 1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W przypadku spéznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy,
celem dokonania usprawiedliwienia.

3. Pozniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, atakze wyjscie
w godzinach pracy poza starostwo, wymaga uprzedniej zgody bezpodredniego przetozonego.

4. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

5. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waznych
spraw osobistych. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony stuzbowy pracownika.

6.Za czas zwolnienia od pracy, oktérym mowa wust. 5 pracownikowi przyshiguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania niejest praca
w godzinach nadliczbowych i powinien by¢ odpracowany w okresie rozliczeniowym.

7. Wyjscie w celach prywatnych, jego czas oraz fakt jego odpracowania wpisywane jest
w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych prowadzonej w Wydziale Organizacyjnym.

8. Kierownik Wydziatu Organizacyjnego dokonuje rozliczenia czasu nieobecnosci w pracy
i informacje o nieodpracowaniu w terminie okre$lonym w ust. 6 podaje na stanowisko ds.
kadrowych i placowych pracownikéw  wcelu  pomniejszenia  wynagrodzenia
o nieprzepracowane godziny.

§ 14. 1. Wyjdcie zpracy wcelach shuzbowych pracownik wpisuje do ewidencji wyjsé
w godzinach stuzbowych.

2. Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy poza Starostwo w sprawach stuzbowych jest
mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

3.0 wyjsciu poza wydzial pracownik ma obowigzek powiadomié¢ przelozonego, badz

wspolpracownika, podajac dokad i w jakim celu wychodzi oraz przewidywany czas trwania
nieobecnodci.

V. PODROZE SELUZBOWE

§ 15. 1. Osobami uprawnionymi do zlecania podrozy shizbowych oraz okreslania
wykorzystywanego Srodka transportu sa: Starosta, Wicestarosta lub upowazniony przez Staroste
pracownik.

Id: EC84AE09-B4A7-4C43-AFB7-630E77101E27. Przyjety Strona &



2. Ewidencjg delegacii stuzbowych prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 16. Termin rozliczenia podrézy stuzbowych reguluje Instrukcja kontroli i obiegu
dokumentdw ksiegowych wprowadzona Zarzadzeniem Starosty.

VI. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 17. 1. Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu, za dany miesiac do dnia 26 — go
kazdego miesigca; jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig
w dniu poprzednim, w wyjatkowych wypadkach w innym uzgodnionym dniu.

2. Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych oraz dodatek za pracg wykonywang
W porze nocnej, ptatne sa maksymalnie po 3-miesigecznym okresie rozliczeniowym.,

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sig w formie pienigznej do rak pracownika badz osoby
przez niego upowaznionej na pismie.

4. Wyplata wynagrodzenia na konto bankowe pracownika moze nastapi¢ po uzyskaniu jego
pisemnej zgody.

5. W szezegolnie uzasadnionych przypadkach, przed terminem wyplaty wynagrodzenia

pracownikowi moze by¢ udzielona zaliczka na poczet wynagrodzenia na jego pisemny wniosek
1 za zgoda wyrazong przez Staroste lub Wicestaroste.

6, Wysokos¢ zaliczki, o ktérej mowa wust. 5, jest proporcjonalna do przepracowanego
okresu i podlega potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia.

7. Sktadniki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom
nagrody ipremie reguluje Regulamin wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Chodziezy.

§ 18. Przepisy zwiazane ze stosunkiem pracy sa do wgladu w Wydziale Organizacyjnym.
VIL URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA

§19. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks

pracy.

2, Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsciach.
Przynajmniej jedna czegsé urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 20. 1. Pracownik powinien wykorzystaé¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

2.Plan urlopéw ustala pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby
starostwa do 31 marca kazdego roku kalendarzowego.

3. Plan urlopédw podaje sig do wiadomosci pracownikom za posrednictwem kierownikow
wydziatow.

4. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie
z art. 167> Kodeksu pracy tzw. urlop na zadanie.

§ 21. 1. Termin urlopu moze zostaé przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegolnych potrzeb starostwa.

2, W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwolac pracownika zurlopu. Pracodawca ponosi koszty poniesione
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem pracownika z urlopu.
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§22. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika iw terminie przez
niego wskazanym nie wigce] niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

2. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

3. W razie niewykorzystania przysfugujacego urlopu wcalosci lub wczesci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia umowy o pracg — pracownikowi przysthuguje ekwiwalent
pienigzny. ‘

§ 23. 1, Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnied od pracy, o ktérych mowa
w ust. 2 z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie przystuguje w wymiarze:

1)2 dni — z okazji §lubu pracownika, urodzenia sig dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

2) 1 dzien — zokazji Slubu dziecka pracownika, zgonu ipogrzebu rodzehstwa, tescidw,
dziadkdw oraz innych osdb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do stawienia
sig na wezwanie organu administracji publicznej, sadu, prokuratury, policji oraz w pozostatych
przypadkach szczegdlnych okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
zdnia 15maja 1996r. wsprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz. 281, z pdzn.zm.).

VIII. NAGRODY I PREMIE

§ 24. Zasady tworzenia iprzyznawania nagrod i premii szczegblowo okresla Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Chodziezy.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 25. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do

pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
stosowac rowniez karg pienigzna.

3. Kara moZe by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
4. Kary nie mozna zastosowaé po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziatl sie

o naruszeniu obowigzku pracowniczego ipo uplywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik
dopuscit sig tego naruszenia.

§ 26. 1. Kare stosuje starosta izawiadamia otym pracownika na pismie, informujgc go
o mozliwosei wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu, pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje starosta. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
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3. Po roku nienagannej pracy karg uwaza sig za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sig z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
starosta moze uzna¢ kare za niebylq przed uplywem roku.

X. OCHRONA PRACY KOBIET
§ 27. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

§ 28. 1. Praccdawca jest obowiazany udzieli¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na
zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z ciaza, jezeli badania te
nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

2. Stan cigzy powinien byé stwierdzony swiadectwem lekarskim.
§ 29. 1. Pracodawca ma obowiazek przenieé¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
- 1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) przediozy orzeczenie lekarskie, Zze ze wzgledu na cigz¢ nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.

2, Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
nalezy sig dodatek wyréwnawczy.

§ 30. 1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia ma prawo do dwach pdtgodzinnych przerw
w pracy, wliczonych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoéch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane facznie,

2.Do  wniosku pracownica zobowiazana jest dolyczy¢ zaswiadczenie lekarskie
dokumentujace fakt karmienia dziecka piersia. Z chwilg ukorczenia przez dziecko jednego roku
Zycla pracownica zobowiazana jest ponownie przedlozy¢é zaswiadczenie lekarskie
potwierdzajace, ze dziecko jest karmione piersia.

3. Przerwa na karmienie nie przyshuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY.

§ 31. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegblnosci z Dziatem dziesigtym Kodeksu pracy
i Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z pézn.
Zim.).

2, Pracodawca zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogolnych zasad i przepisdéw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostal zatrudniony.

3. Pracownik odpowiedzialny za sprawy bhp w starostwie wystawia pisemne zaswiadczenie
w tej sprawie, ktore dotacza sig do akt osobowych przyjmowanego pracownika.

§ 32. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie.
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2, W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym, aw przypadku
niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni pracownik podlega takze badaniom
kontrolnym.

3. Badania sa przeprowadzane na koszt starostwa.

§ 33. 1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi na terenie starostwa, jezeli stan jego zdrowia na
to pozwala, winien niezwlocznie zawiadomic o zdarzeniu przetozonego.

2. Pracownik, ktdry zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie =zawiadomi¢ o nim
przelozonego.

§ 34. Zasady wyposazenia pracownikdéw w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej okresla odrebne zarzadzenie
starosty.

XIL INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU

§ 35. 1. Pracownik moze wynosi¢ poza teren starostwa przedmioty stanowiace wilasnodé
pracodawcy, tylko za zgoda przetozonego i za pokwitowaniem.

2. Wnoszenie, wynoszenie iuzytkowanie komputeréw przenosnych badz innych nosnikéw
danych odbywa sig wylacznie za wiedza i zgoda Starosty.

§ 36. 1. Pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen iich wyposazenia, wzadzen, sprzetu, dokumentacji, pieczgci oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) whasciwego zabezpieczenia dokumentdw, drukéw Scistego zarachowania i pieczeci poprzez
przechowywanie ich w zamknigtych na klucz szafach, biurkach itp.

2) zamknigcia okien i drzwi w pomieszczeniach, w ktdrych pracuje,

3) sprawdzenia czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny byé wylaczone
z sieci,

4) zdania do gablot kluczy od drzwi pomieszczenia, w ktdrym pracuje,

5) klucze od drzwi wejsciowych do strefy bezpieczeristwa, zdawane sg przez pracownikéw do
oddzielnej plombowanej gabloty znajdujacej si¢ w biurze Wydzialu Organizacyjnego.
W razie koniecznosci wejscia do w/w strefy bez obecnosei tych pracownikéw moze wejsé
Kierownik ~ Wydzialu  Organizacyjnego,  posiadajacy  stosowne  poswiadczenie
bezpieczenstwa.

2. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie informowa¢ Wydziat Organizacyjny oraz
swego bezposredniego przelozonego o wszelkich uszkodzeniach w biurach: szaf, drzwi
wzglednie o innych usterkach, ktore moglyby spowodowac naruszenie tajemnicy prawnie
chronionej, w szezegdlnosei informacji niejawnych albo danych osobowych podlegajacych
ochronie albo zagrozi¢ zdrowiu pracownika lub innych osab.

§ 37. Wstep i przebywanie na terenie starostwa po spozyciu alkoholu jest zabronione.

§ 38. 1. Pracownik, ktoérego stosunek pracy ulega rozwigzaniu ma obowiazek rozliczyé sie
ze swoich zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotéw i urzgdzen, kidre pobrat w zwiazku
z wykonywang praca.

2. Rozliczenie nastgpuje przy uzyciu karty obiegowej, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 3 do
Zarzadzenia,
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§ 39. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze do kodeksu
pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 40. 1. Obowigzujgce zarzadzenia wewnetrzne podawane sa do wiadomosci pracownikom
w formie elektronicznej w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw e-content PLUS
wmodule e-R@Z i w sieci lokalnej starostwa FIRMA oraz do wgladu w wersji papierowej
w Wydziale Organizacyjnym.

2. Uchwaty Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu dostepne sa w wersji elektronicznej w Systemie
Elekironicznego Obiegu  Dokumentéw e-content PLUS w module e-R@Z, w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz do wgladu w wersji papierowej w Biurze Rady i Wydziale
Organizacyjnym.

3. Ekspertyzy prawne opracowywane przez Wielkopolski Osrodek Ksztalcenia i Studiow
Samorzgdowych w Poznaniu podawane sa do wiadomosci w sieci lokalnej starostwa FIRMA.

§ 41. Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr 42/08 Starosty Chodzieskiego zdnia 27 sierpnia 2008 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Chodziezy.

2. Zarzadzenie Nr 16/09 Starosty Chodzieskiego z dnia 26 marca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Chodziezy.

3. Zarzadzenie Nr 9/2011 Starosty Chodzieskiego zdnia 16 lutego 2011r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Chodziezy.

§ 42. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 43. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez umieszczenie w formie elektronicznej w Systemie Elektronicznego
Obiegu Dokumentéw e-content PLUS w module e-R@?Z i w sieci lokalnej starostwa FIRMA.

3 STA

STliat Hermasz zuk
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2014
Starosty Chodzieskiego

z dnia 23 stycznia 2014 1,

Informacja dotyczaca rownego traktowania
w zatrudnieniu w oparciu o przepisy rozdzialu II a
(art. 18> - art. 18>*) Kodeksu pracy

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu jest niedopuszczalna.

2. Kryteriami dyskryminujacymi sa w szczegolnosci:

e plec,

e  wiek,

» niepelnosprawnos¢ — stan fizyczny, psychiczny lub umystowy trwale lub
okresowo utrudniajacy, ograniczajacy badz uniemozliwiajacy np. zdolnosé do
wykonywania pracy zawodowej,

e rasa, narodowos¢ i pochodzenie etniczne — kolor skéry, pochodzenie
narodowosciowe, przynaleznosé do mniejszosci narodowej,

s religia i wyznanie — okreslony $wiatopoglad, przynaleznos¢ do okreslonej
grupy religijnej,

s przekonania polityczne — przynalezno$¢ do okreslonej partii politycznej,
okreslone ,,sympatie” polityczne,

s przynalezno$¢ zwigzkowa - przynaleznos¢ do okreslonej organizacji
zwigzkowe;],

e orientacja seksualna, np. orientacja homoseksualna,

» zatrudnienie na czas okreslony lub czas nieckreslony,

» zatrudnienie w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

3. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

* nawigzania stosunku pracy — np. pracodawca nie moze okreslaé wobec
kandydatéw do pracy wymagan, ktore dyskryminowatyby pozostate osoby
ubiegajgce sig do prac, np. wskazywac okreslong pteé czy wiek kandydata,

e rozwigzania stosunku pracy — np. pracodawca nie moze rdznicowac

_pracownikéw w zakresie sposobu rozwigzywania uméw o prace z tych
samych powodow,

¢ warunkéw zatrudnienia — np. wynagrodzenia, premii regulaminowych,
swiadczen nie pienigznych ze stosunku pracy, stosowania kar porzadkowych,
udzielania urlopéw wypoczynkowych czy bezplatnych,

e awansowania — na wyzsze stanowisko lub na stanowisko o korzystnigjszych
warunkach pracy, _

o dostegpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
zardwno szkolen, na ktore pracownicy zostali skierowani przez pracodawce
jak i bez skierowania pracodawcy.

4. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwick
sposob z nizej okreslonych przyczyn tj. plei, wieku, niepelnosprawnosci, rasy, religii
narodowosci, przekonan politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, pochodzenia
etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

5. Formami dyskryminacji sa:

A. Dyskryminacja bezposrednia — istnieje wtedy, gdy pracownicy z powodu jednej
lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminujace, byli, sg lub moga
by¢ traktowani w pordéwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
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W takiej sytuacji pracodawca wprost dokonuje nieslusznego rozréznienia ze
wzgledu na dane kryterium dyskryminujace, np. pracownikom o okreslonej pici
przyznaje nizsze premie,

B. Dyskryminowanie posrednie — istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepuja lub moglyby wystapié niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzglgdu na jedng Iub kilka
przyczyn okreslonych w pkt 2, chyba, ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obtektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byc
osiagnigty, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wiasciwe 1 konieczne,
Przejawem dyskryminowania jest takze:

» dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

» niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery.

C. Molestowanie seksualne — dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze
kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do
plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szezegblnosei stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwiaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sig skiadaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

D. Podporzadkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze pawodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika,

6. Za naruszenie zasad rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sig

rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku

przyczyn, tj. plci, wieku, niepetnosprawnoéci, rasy, religii, narodowosci,

przekonan politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, pochodzenia etnicznego,

wyznania, orientacji seksualnej, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony, albo w peinym lub niepetnym wymiarze czasu

pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

¢ odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

s nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych
warunkow zatrudnienia albo pomtinigeie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

¢ pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe, chyba, Ze pracodawea udowodni, Ze
kierowal sie obiektywnymi powodami, np. pracodawca wybrat do
szkolenia okreslonych pracownikéw w celu uzyskania przez nich
okreslonych  umiejgtnosci  zawodowych  pozadanych  przez
pracodawce.

7. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja,  dziatania
proporcjonalne do osiggnigcia zgodnego z prawem celu rdznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:
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¢ niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt 3,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w pkt 3 sg rzeczywistym 1 decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikom,

» wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczgcymi
pracownikéw bez powolywania si¢ na inna przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w pkt 3, ‘

e stosowaniu srodkdw, ktére réznicujg sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

o stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i
zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania 1 awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia
odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek,

8. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez ckreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18" § 1, przez zmmiejszenie na korzysé takich pracownikéw
faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

9. Nie stanowi naruszenia zasady rdwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i
inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii,
wyznaniu [ub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudmienia, ze wzgledu na religie,
wyznanie lub Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci
przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia,
wyznanie lub swiatopoglad s3 rzeczywistym i decydujacym wymaganiom
zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z
prawem celu zréznicowania sytuacji te] osoby; dotyczy to rowniez wymagania od
zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciofa, innego
zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktdrych etyka opiera sig na religii, wyznaniu
lub swiatopogladzie.

10, Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia oraz innych §wiadezen
zwigzanych z praca, przyznawanych pracownikom w formie pieni¢znej lub
niepienigznej za:

e jednakows prace — prace jednakowe to prace takiego samego rodzaju,
wykonywane w jednakowych warunkach; prace wykonywane w jednakowej
ilosci 1 jakosci,

e za pracg o jednakowej warto$ci — takimi pracami sg prace, ktdrych
wykonywanie wymaga od pracownikéw pordéwnywalnych kwalifikacii
zawodowych, potwierdzonych dokumentami lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

11. Na mocy art. 18° Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawcea naruszyl zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodewania w wysokosci
nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg. Na pracowniku ciazy obowigzek
udowodnienia przed sadem faktu naruszenia zasad rownego traktowania w
zatrudnieniu i zakazu dyskryminacji.

12. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takZe nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moZze stanowi¢ przyczyny
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uzasadniajace] wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 12/2014
Starosty Chodzieskiego
z dnia 23 stycznia 2014 1.

EWIDENCJA NADGODZIN PRACOWNIKOW

Lp. | Nazwisko | Okreslenie  |Data|Od |Ilos¢ |Rozliczenie|Podpis Podpis

i imig rodzaju godz. | godzin pracownika | bezposredniego
: wykonywanej Do przelozonego
pracy godz.
1 |2 3 4 5 6 7 8 9
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 12/2014
Starosty Chodzieskiego
z dnia 23 stycznia 2014 1.

KARTA OBIEGOWA

OsWiadezam, ZE Pan/Pani .....c..vv e ettt eee e teaeeee e e e e eeaaaneaameeeerenans

rozliczyl/a sie z powierzonych dokumentdw, pieczeci i sprzetu biurowego:

1. Wydziat Organizacyjny :

1) pieczecie, ksigzki z biblioteki zaktadowe] ............ccccveveiii e,
2) archiwum zakladowe s
3) legitymacje stuzbowe .ol T
4) sprzet biurowy (w tym telefony KomoOrkowe).........ccvvvceeniiiicss e
5) sprzet informatyczny (w tym notebooki) .......................................
2. Wydzial FInansow e

3. Bezposredni przeiozony pracownika,
kiory rozwigzuje stosUNek pracy e

ChOdZIBZ, ANEA cooceeecececeeeccecciiiies et et reresesrasasssassenseeaenesararanns
(Przyjmujgacy -~ stanowisko ds
kadrowych i placowych pracownikow)
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