ZARZADZENIE NR 30/2025
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 14 maja 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Chodziezy

Na podstawie art. 104> §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r.
poz. 277 ze zm.) w zwigzku =z art. 34 ust. | iart. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z2024r. poz. 107 ze zm.) 1iart.42 ustawy zdnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Chodziezy, w brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez wytozenie go do wgladu w Wydziale Organizacyjnym w budynku ,,A"
pok. 110.

2. Wylozenie Regulaminu do wgladu nastgpi w dniu 14 maja 2025 r.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 12/2014 Starosty Chodzieskiego z23 stycznia 2014r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Chodziezy.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu i Kierownikowi Wydziatu
Organizacyjnego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Id: 79F4564A-A1C7-4B7E-B1C4-4EBAA9783143. Przyjety Strona 1



Zalacznik do zarzadzenia Nr 30/2025
Starosty Chodzieskiego
z dnia 14 maja 2025 1.

Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Chodziezy

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem ustala organizacj¢ 1 porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2025 r. 277 ze zm.) oraz przepisy wydane na jej podstawie.

2) Pracodawcy, starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Chodziezy, w imieniu
ktérego 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. z 2024 r. poz. 1135).

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

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

2) informowac pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia,

3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy,

4) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie,
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5) nie stosowaé oraz przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy,

2) przeciwdziata¢ mobbingowi,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidlowo wptaca¢ wynagrodzenie,

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzace] ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

7) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych §rodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,

9) wptywac na ksztaltowanie w starostwie zasad wspoétzycia spotecznego,

10) prowadzi¢ 1 przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

11) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnigciem stosunku pracy, $wiadectwo pracy, bez uzalezniania tego
od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika,

12)chroni¢ dane osobowe pracownikow.

2. Tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Pracodawca ma obowigzek przeprowadzania postgpowania sprawdzajacego
wobec pracownikow podejmujacych prace na stanowiskach, z ktérymi zwigzany jest
dostgp do  informacji niejawnych. Plan ochrony informacji niejawnych
oraz instrukcje ochrony danych osobowych stanowig zataczniki do odrebnych
zarzadzen Starosty.

4. Pracodawca informuje pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy oraz o wolnych miejscach pracy poprzez

wywieszenie ogloszenia na tablicy ogloszen oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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5. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem
przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.

6. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w Wydziale Organizacyjnym oraz w wersji
elektronicznej w sieci lokalnej starostwa FIRMA i w Systemie Elektronicznego

Obiegu Dokumentéw e-content PLUS w module e-R@Z .

§4
1. Do podstawowych obowigzkdw pracownika starostwa nalezy  dbalo$¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesOw panstwa, samorzadu powiatu oraz indywidualnych intereséw obywateli.
2. Pracownik starostwa zobowigzany jest w szczeg6lnosci do:

1) przestrzegania prawa,

2) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw 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 i uzytkowania go zgodnie
Z przeznaczeniem,

7) zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkodg,

8) zachowywania porzadku na swoim stanowisku pracy,

9) niewynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
nie bedacych wilasnoscig pracownika,

10) niekorzystania bez zgody przelozonego ze sprzgtu i materiatéw pracodawcy
do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,

11)informowania organéw, instytucji 1 osOb fizycznych oraz udostgpniania
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu starostwa, jezeli prawo tego nie
zabrania,

12) dochowania tajemnicy prawnie chronionej,

13) zachowywania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

14) zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.
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3. Pracownik jest zobowigzany sumiennie i starannie wykonywac¢ prac¢ oraz wypelniac¢
polecenia przetozonego.

4. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany
poinformowa¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajgc jednoczes$nie staroste.

5. Pracownik samorzagdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany,
ze prowadziloby 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 zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

7. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, podlega okresowym ocenom, dokonywanym
na piSmie przez bezposredniego przetozonego. Sposéb 1 tryb dokonywania
okresowych ocen pracownikéw okresla odrgbne zarzadzenie Starosty.

8. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ oS$wiadczenie
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej.

9. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany na zadanie Starosty zlozy¢

oswiadczenie o stanie majatkowym.

III. 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 przekracza¢ 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w przeci¢tnie 5 dniowym tygodniu pracy, w przyjetym

okresie rozliczeniowym.
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3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce. Ewidencje czasu pracy prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

4. W starostwie obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

a) poniedziatek od godziny 7% do godziny 16",
b) od wtorku do czwartku od godziny 7% do godziny 15%
c) piatek od godziny 7% do godziny 14%

z tym, ze Wydziat Komunikacji przyjmuje klientéw:
a) poniedziatek od godziny 7°° do godziny 15%,
b) od wtorku do czwartku od godziny 7°° do godziny 14*
¢) piatek od godziny 7% do godziny 13%

5. W okresie zimowym w Wydziale Drég Powiatowych moga by¢ wprowadzone dyzury
zwigzane z zimowym utrzymaniem drég powiatowych. Szczegétowe zasady petnienia
dyzuréw okresla odrgbne zarzadzenie Starosty.

6. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym czasu pracy zobowigzani s3, w ramach
uregulowania rozktadu czasu pracy, do zlozenia do akt osobowych pisemnego
wniosku o dniach i godzinach, w ktérych $wiadczy¢ beda prace, po uprzednim
uzgodnieniu i akceptacji bezposredniego przetozonego.

7. Pracownik moze §wiadczy¢ prac¢ w innych godzinach, anizeli okreslone w ust. 4
po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty.

8. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowg przerw¢ na odpoczynek.

§6
Za pore nocng przyjmuje si¢ godziny pomi¢dzy 223 6%, za prace w niedziele 1 §wigta uwaza
sie prace w godzinach od 6™ rano w dzien $wigteczny lub niedziele do godziny 6* rano dnia

nastepnego.

§7
1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w starostwie
dobowe 1 tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godzin na dob¢ oraz ponad 40
godzin w tygodniu.
2. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna
w razie szczegOlnych potrzeb starostwa, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w

porze nocnej, w niedziele i Swigta.
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3. Godziny nadliczbowe przepracowane w zwigzku z okoliczno$ciami, o ktérych mowa
w ust. 2 nie moga przekracza¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym przecigtnie 8
godzin na tydzien oraz 150 godzin w roku kalendarzowym.

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

5. Pracownicy zarzadzajacy starostwem w imieniu pracodawcy oraz kierownicy
wydzialow starostwa w razie koniecznosci wykonuja prace poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

6. Kierownikom wydzialéw przystuguje jednak prawo do oddzielnego wynagrodzenia
z tytulu pracy wykonanej na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele, swieto lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli
za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

7. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swag zgoda moga $wiadczyd
pracownicy sprawujacy piecze¢ nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz
opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do lat oSmiu. Powinni jednak wykaza¢ istnienie
obowiazku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej koniecznos¢.

8. W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wytacznie uprawnienia wynikajace
z ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz z wydanych w oparciu o jej przepisy
postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach nieuregulowanych w ww. ustawie

znajduja rowniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

§8

1. Kierownicy wydziatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy powinni organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy przy wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosSci pracy tak, by konieczno$¢
zarzadzania pracy w godzinach nadliczbowych zachodzita jedynie w przypadkach
nagtych, trudnych do przewidzenia.

2. W przypadku stwierdzenia konieczno$ci pracy w godzinach nadliczbowych,
kierownicy wydzialow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy konsultuja z Sekretarzem Powiatu forme rekompensaty za prace w godzinach

nadliczbowych,
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3. Praca w godzinach nadliczbowych rejestrowana jest w ewidencji nadgodzin,
prowadzonej wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia
i znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym.

4. W przypadku, gdy w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych pracownik
otrzymuje czas wolny od pracy, powinien go wykorzysta¢c w ciggu okresu

rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

§9
Przebywanie w starostwie po uptywie pél godziny po zakonczeniu pracy albo wczesniej
niz pét godziny przed jej rozpoczeciem moze mie¢ miejsce wylacznie na podstawie
zezwolenia bezposredniego przetozonego. Ograniczenie to nie dotyczy kierownikow

wydzialéw i 0séb zarzadzajacych starostwem w imieniu pracodawcy.

IV. OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
I SPOZNIEN
§10

1. Kazdego dnia przed rozpoczeciem pracy pracownik zobowigzany jest potwierdzic¢
swoja obecno$¢ przez podpisanie listy obecnosci. Listg obecnos$ci sprawdza i parafuje
Kierownik Wydzialu Organizacyjnego.

2. Pracownicy Wydziatu Drég Powiatowych pracujagcy w Milczu potwierdzaja swoja
obecnos¢ na oddzielnych listach obecnosci, ktére znajdujg si¢ w budynkach Wydziatu
Drég Powiatowych.

3. Starosta, Wicestarosta potwierdzaja swoja obecno$¢ na liscie obecnosci znajdujacej
si¢ w sekretariacie.

§11
Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktéorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 501);

2) decyzja wlasciwego 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 okoliczno$ci uzasadniajgcych

konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
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do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

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

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuratur¢, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenie w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpocze¢cia pracy nie uptynie 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§12

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gbéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
tej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2 mozna dokona¢ osobiscie, telefonicznie,
pocztg elektroniczng, przez poczte lub przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, najpézniej w dniu
przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci, przedstawiajagc pracodawcy

odpowiedni dowdd.

§13
1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
2. W przypadku spdznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy,

celem dokonania usprawiedliwienia.
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3. Pézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczeSniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
w godzinach pracy poza starostwo wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

4. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodow3.

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

6. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 5 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest 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.

8. Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych znajduje si¢ w budynkach Starostwa
Powiatowego- w Chodziezy i w Milczu.

9. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego dokonuje rozliczenia czasu nieobecnosci
w pracy i informacj¢ o nieodpracowaniu w terminie okreslonym w ust. 6 podaje
na stanowisko ds. kadrowych i placowych pracownikéw w celu pomniejszenia

wynagrodzenia o nieprzepracowane godziny.

§14
1. Wyjscie z pracy w celach stuzbowych pracownik wpisuje do ewidencji wyjs¢
w godzinach stuzbowych.
2. Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy poza Starostwo w sprawach stuzbowych
jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.
3. O wyjsciu poza wydzial pracownik ma obowiazek powiadomi¢ przetozonego, badz
wspotpracownika, podajac dokad i w jakim celu wychodzi oraz przewidywany czas

trwania nieobecno$ci.

V. PODROZE SLUZBOWE
§15
1. Osobami uprawnionymi do zlecania podrézy stuzbowych oraz okres§lania
wykorzystywanego Srodka transportu s3: Starosta, Wicestarosta lub upowazniony
przez Starost¢ pracownik.

2. Ewidencje delegacji stuzbowych prowadzi Wydziat Organizacyjny.
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§16
Termin rozliczenia podrézy stuzbowych reguluje Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw

ksiegowych wprowadzona Zarzadzeniem Starosty.

VI. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§17

1. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu, za dany miesigc do dnia 26— go
kazdego miesigca; jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzednim, w wyjatkowych wypadkach w innym uzgodnionym
dniu.

2. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych platne jest maksymalnie
po 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Wyptata wynagrodzenia na konto bankowe pracownika moze nastgpi¢ po uzyskaniu
jego pisemnej zgody.

4. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, przed terminem wyptaty wynagrodzenia
pracownikowi moze by¢ udzielona zaliczka na poczet wynagrodzenia na jego pisemny
wniosek i za zgodg wyrazong przez Starost¢ lub Wicestaroste.

5. Wysokos¢ zaliczki, o ktérej] mowa w ust. 4, jest proporcjonalna do przepracowanego
okresu 1 podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia.

6. Sktadniki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzenia oraz przyslugujace
pracownikom nagrody i premie reguluje Regulamin wynagradzania pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Chodziezy.

§18

Przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy sg do wgladu w Wydziale Organizacyjnym.

VII. URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA
§19
1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i1 zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla
Kodeks pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna cze¢$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni

kalendarzowych.
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§20
1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopéw.
2. Plan urlopéw ustala pracodawca, uwzgledniajagc wnioski pracownikéw i potrzeby
starostwa do 31. marca kazdego roku kalendarzowego.
3. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikom za posrednictwem kierownikow
wydziatow.
4. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie

z art. 167* Kodeksu pracy tzw. urlop na zadanie.

§21
1. Termin urlopu moze zosta¢ przesuni¢ty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak réwniez z powodu szczegdlnych potrzeb starostwa.
2. W wyjatkowych okolicznos$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty

poniesione w bezposrednim zwigzku z odwotaniem pracownika z urlopu.

§22

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

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

3. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace — pracownikowi przystuguje

ekwiwalent pienigzny.

§23
1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien 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 si¢ dziecka pracownika, zgonu
i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,
2) 1 dzien — z okazji Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
teScidw, dziadkow oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika

lub pod jego opieka.
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3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny
do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji publicznej, sadu, prokuratury,
policji oraz w pozostatych przypadkach szczegdlnych okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien

od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632).

VIII. NAGRODY 1 PREMIE
§24
Zasady tworzenia i przyznawania nagrod i premii szczegdélowo 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, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze stosowac réwniez kar¢ pieni¢zng.

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

4. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat
si¢ o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od chwili,

gdy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

§26
1. Karg stosuje Starosta i zawiadamia o tym pracownika na piSmie, informujac
go o0 mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada 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
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sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiggnigcia w pracy 1 nienaganne zachowanie pracownika

po ukaraniu Starosta moze uznac kar¢ za niebylg przed uptywem roku.

X. OCHRONA PRACY KOBIET
§27
Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

§28
1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy
na zalecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiagzku 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 by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§29
1. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiet¢ w cigzy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przediozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia,

pracownicy nalezy si¢ dodatek wyréwnawczy.

§30
1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersiag ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw
w pracy, wliczonych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwdéch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie moga
by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas
krétszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracownicy nie przekracza 6 godzin

dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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XI. BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY
§31

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a w szczegllnosci z Dzialem dziesigtym Kodeksu
pracy 1 Rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia
1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.
z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.).

2. Pracodawca zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogllnych zasad i1 przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat
zatrudniony.

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

pracownika.

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

3. Badania sg przeprowadzane na koszt starostwa.

§33
1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi na terenie starostwa, jezeli stan jego zdrowia na to
pozwala, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.
2. Pracownik, ktéry zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim

przetozonego.

§34
Zasady wyposazenia pracownikOw w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej okresla odrgbne zarzadzenie

Starosty.
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XII. INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU
§35
1. Pracownik moze wynosi¢ poza teren starostwa przedmioty stanowigce wilasnos¢
pracodawcy, tylko za zgoda przetozonego i1 za pokwitowaniem.
2. Wnoszenie, wynoszenie i uzytkowanie komputeréw przenosnych badz innych

nos$nikéw danych odbywa si¢ wytacznie za wiedzg i zgoda Starosty.

§36

1. Pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentacji, pieczeci oraz
do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczeg6lnosci do:

1) wtasciwego zabezpieczenia dokumentéw, drukéw Scistego zarachowania
1 pieczgci poprzez przechowywanie ich w zamknietych na klucz szafach,
biurkach itp.

2) zamkniecia okien i drzwi w pomieszczeniach, w ktérych pracuje,

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

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

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

2. Pracownik zobowigzany jest niezwltocznie informowa¢ Wydzial Organizacyjny
oraz swego bezposredniego przetozonego o wszelkich uszkodzeniach w biurach: szaf,
drzwi wzglednie o innych usterkach, ktére mogltyby spowodowac naruszenie
tajemnicy prawnie chronionej, w szczegdlnosci informacji niejawnych albo danych
osobowych podlegajacych ochronie albo zagrozi¢ zdrowiu pracownika lub innych
0sob.

§37

Wstep i przebywanie na terenie starostwa po spozyciu alkoholu jest zabronione.
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§38
1. Pracownik, ktérego stosunek pracy ulega rozwigzaniu ma obowigzek rozliczy¢ si¢
ze swoich zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotow i urzadzen, ktére pobrat
w zwigzku z wykonywang praca.
2. Rozliczenie nastepuje przy uzyciu karty obiegowej, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia.

§39
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzagdowych, przepisy wykonawcze do kodeksu

pracy 1 inne przepisy prawa pracy.

§40
1. Obowigzujace zarzadzenia wewngtrzne podawane sg do wiadomosci pracownikom
w formie elektronicznej w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw e-content
PLUS w module e-R@Z 1 w sieci lokalnej starostwa FIRMA oraz do wgladu w wersji
papierowej w Wydziale Organizacyjnym.
2. Uchwaty Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu dostgpne sg w wersji elektronicznej
w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw e-content PLUS w module e-R@Z,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz do wgladu w wersji papierowej w Biurze
Rady 1 Wydziale Organizacyjnym.
3. Ekspertyzy prawne opracowywane przez Wielkopolski Osrodek Ksztatcenia i Studiow
Samorzadowych w Poznaniu podawane sg do wiadomos$ci w sieci lokalnej starostwa

FIRMA.
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pacy
Starostwa Powiatowego
w Chodziezy

Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu w oparciu o przepisy rozdziatu II a
(art. 18> - art. 18*) Kodeksu pracy
1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu jest niedopuszczalna.
2. Kryteriami dyskryminujacymi sg w szczegdlnosci:

- plec,

- wiek,

— niepelnosprawno§¢ — stan fizyczny, psychiczny lub umystowy trwale lub okresowo
utrudniajacy, ograniczajacy badz uniemozliwiajacy np. zdolnos¢ do wykonywania
pracy zawodowej,

- rasa, narodowo$¢ 1 pochodzenie etniczne — kolor skoéry, pochodzenie
narodowosciowe, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowej,

— religia i wyznanie — okre§lony §wiatopoglad, przynalezno$¢ do okreslonej  grupy
religijnej,

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

— przynalezno$¢ zwigzkowa przynaleznos$¢ do okreslonej organizacji zwigzkowe;,

— orientacja seksualna, np. orientacja homoseksualna,

— zatrudnienie na czas okreslony lub czas nieokreslony,

— zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

3. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

— nawigzania stosunku pracy — np. pracodawca nie moze okresla¢ wobec kandydatow
do pracy wymagan, ktére dyskryminowatyby pozostate osoby ubiegajace si¢ do prac,
np. wskazywac okreslong ple¢ czy wiek kandydata,

— rozwigzania stosunku pracy — np. pracodawca nie moze réznicowac  pracownikow
w zakresie sposobu rozwigzywania umow o prace z tych samych powodow,

— warunkéw zatrudnienia — np. wynagrodzenia, premii regulaminowych, §wiadczen nie
pienieznych ze stosunku pracy, stosowania kar porzadkowych, udzielania urlopow

wypoczynkowych czy bezptatnych,
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— awansowania — na stanowisko lub na stanowisko o korzystniejszych warunkach
pracy,

— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych zaréwno szkolen,
na ktére pracownicy zostali skierowani przez pracodawce jak 1 bez skierowania
pracodawcy,

4. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob
z nizej okreSlonych przyczyn tj. plci, wieku, niepetnosprawnosci, rasy, religii
narodowos$ci, przekonan politycznych, przynalezno$ci zwiagzkowej, pochodzenia
etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony
lub nieokres$lony albo w petnym lub niepelnym 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 byc¢
traktowani w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

W takiej sytuacji pracodawca wprost dokonuje niestusznego 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 wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna
sytuacja w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w pkt 2, chyba, ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byc¢
osiagniety, a Srodki stuzace osiggnigciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania jest takze:

— dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
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— niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci .
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery.

C. Molestowanie seksualne — dyskryminowaniem ze wzgledu na ple€ jest takze kazde
niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym Iub odnoszace si¢ do plci
pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika,
w szczegblnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ skladac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

6. Za naruszenie zasad rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ptci, wieku,
niepetnosprawnosci, rasy, religii, narodowosci, przekonan politycznych, przynaleznosci
zwiagzkowej, pochodzenia etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w peilnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczeg6lnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

— niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

— pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami, np. pracodawca wybral do szkolenia okreslonych pracownikéw w celu
uzyskania przez nich okre$lonych umiej¢tnosci zawodowych pozadanych przez
pracodawce.

7. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg, dzialania proporcjonalne
do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace
na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt 3, jezeli

rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny

1d: 79F4564A-A1C7-4B7E-B1C4-4EBAA9783143. Przyjety Strona 19



wymienione w pkt 3 sa rzeczywistym i1 decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikom,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikéw bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w pkt 3,

— stosowaniu $rodkéw, ktére rdéznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

— stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co wuzasadnia odmienne traktowanie
pracownikéw ze wzgledu na wiek,

8. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrOwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18 §1, przez zmniejszenie na korzyS$¢ takich pracownikow faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

9. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera si¢ na religii, naniulub
swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, nanielub Swiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnos$ci przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, nanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym i decydujagcym wymaganiom zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej
osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i
lojalnosci wobec etyki ko$ciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych
etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

10.Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia oraz innych S$wiadczen
zwigzanych z praca, przyznawanych pracownikom w formie pieni¢znej lub niepieni¢zne;j
za:

— jednakowg prac¢ — prace jednakowe to prace takiego samego rodzaju, wykonywane
w jednakowych warunkach; prace Wykonywane w jednakowe;j ilosci i jakosci,

— za prac¢ o jednakowej wartosci — takimi pracami sg prace, ktérych wykonywanie

wymaga od  pracownikéw  poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,
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potwierdzonych dokumentami lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.
11.Na mocy art. 18 Kodeksu pracy osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg. Na pracowniku ciazy obowigzek
udowodnienia przed sadem faktu naruszenia zasad rownego traktowania w zatrudnieniu 1
zakazu dyskryminacji.
12.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 powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez

wypowiedzenia.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pacy
Starostwa Powiatowego

w Chodziezy
EWIDENCJA NADGODZIN PRACOWNIKOW
Okreslenie Od Podpis
Nazwisko rodzaju godz.| Ilos¢ : : Podpis oPIS.
Lp. . .| Data . | Rozliczenie . bezposredniego
iimi¢ | wykonywanej do | godzin pracownika .
przetozonego
prac godz.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Pacy
Starostwa Powiatowego
w Chodziezy

KARTA OBIEGOWA
Oswiadczam, Z€ Pan/Pani. . .......couuuuiiiiiiiiiii e e s

rozliczyl/a si¢ z powierzonych dokumentéw, pieczeci i sprz¢tu biurowego:

1. Wydziat Organizacyjny:
1) pieczgcie, ksiazki z biblioteki zaktadowe] ...
2) archiwum zakKladowe
3) legitymacje stuzbowe e
4) sprzet biurowy (w tym telefony komoérkowe) ...
5) sprzet informatyczny (W tym notebooki) e
2. Wydzial FinansOw e

3. Bezposredni przelozony pracownika e

CROAZIEZ, ANIA .« vttt e e e

(przyjmujacy stanowisko ds. kadrowych pracownikéw)
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