ZARZADZENIE NR 04/ WOA/2023

STAROSTY POWIATU GRYFICKIEGO
z dnia 16 czerwca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryficach

Na podstawie art. 1042 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510 z pézn. zm.) w zw. z art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pézn. zm.), zarzgdzam co nastepuije:

§1.
Ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Gryficach w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Gryficach wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni
od dnia opublikowania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Gryficach
a: http://spow.gryfice.ibip.pl

§ 3.

Traca moc zarzgdzenia Starosty Powiatu Gryfickiego:

1) Nr 01/AiS0O/2004 z dnia 14 stycznia 2004 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Gryficach;

2) Nr 4/AiSO/09 z dnia 30 czerwca 2009 r., zmieniajgce zarzgdzenie Nr 01/AiSO/2004 Starosty
Powiatu Gryfickiego z dnia 14 stycznia 2004 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Gryficach

3) Nr 15/AiS0O/2013 z dnia 16 grudnia 2013 r. zmieniajgce zarzgdzenie Nr 01/AiSO/2004 Starosty
Powiatu Gryfickiego z dnia 14 stycznia 2004 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Gryficach

4) Nr 9/AiS0O/2014 z dnia 9 pazdziernika 2014 r. zmieniajgce zarzadzenie Nr 01/AiSO/2004 Starosty
Powiatu Gryfickiego z dnia 14 stycznia 2004 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Gryficach

§4.

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam pracownikom Starostwa Powiatowego w Gryficach

§ 5.

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

STAROSTA

Ryszard Chmielowicz



zatgcznik do zarzgdzenia Nr 04/WOA/2023
Starosty Powiatu Gryfickiego z dnia 16 czerwca 2023 r.

REGULAMIN PRACY STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFICACH

Rozdziat 1 Postanowienia ogéine

§1.
1. Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Gryficach zwany dalej ,Regulaminem” ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
w Starostwie Powiatowym w Gryficach.
2. Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj pracy
i stanowisko.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gryficach;
reprezentowane przez Staroste Powiatu;

Staroscie, nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Gryfickiego;

Wicestaroscie, nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Powiatu Gryfickiego;

Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Gryfickiego;

Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Gryfickiego;

Starostwie, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Gryficach;

komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢: wydziat lub biuro starostwa, zgodnie

ze strukturg organizacyjng Starostwa Powiatowego w Gryficach;

kierowniku komérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢: dyrektora wydziatu, lub inne

stanowisko kierownicze zgodnie ze strukturg organizacyjng starostwa;

9) stanowisku pracy, nalezy przez to rozumie¢ samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy
wchodzgce w sktad wydziatéw, zgodnie ze strukturg organizacyjng Starostwa Powiatowego
w Gryficach

10) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw samorzagdowych Starostwa Powiatowego
w Gryficach;

11) czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w starostwie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy;

12) grafiku czasu pracy, inaczej harmonogram pracy, nalezy przez to rozumie¢ ustalony
indywidualnie dla danego pracownika, przez bezposredniego przetozonego, w formie pisemnej
lub elektronicznej, sposdb zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajgcy rozktad czasu pracy
w przyjetym systemie czasu pracy, zawierajgcy godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz dni
ustawowo wolne od pracy, a takze dni wolne wynikajgce z zasady przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy.
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§3.
Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy, z postanowieniami
Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania sie z Regulaminem jest podpisanie ,Oswiadczenia
pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy”, ktére dotacza sie do akt osobowych pracownika.

§4.

1. Organizowanie pracy w Starostwie nalezy do Starosty.

2. Podstawowg zasadag zarzadzania Starostwem jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedtug
ktérej wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik
podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktorym jest odpowiedzialny stuzbowo.

3. Pracownik otrzymujgcy polecenie od przetozonego wyzszego szczebla winien je wykonac
zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to powinno nastgpic
w miare mozliwo$ci przed wykonaniem polecenia.



Rozdziat 2 Obowiazki pracodawcy

§5.
Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlno$ci:

1) zaznajomienie pracownikéw podejmujgcych prace w starostwie z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) informowac pracownikow o warunkach ich zatrudnienia,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) organizowac prace w sposbéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie

5) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy;

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych z tym
kosztow;

8) terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia;

9) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie 2z potrzebami
Starostwa, w tym zapewnienie prawa do szkolen;

10) stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie w Starostwie warunkéw do nalezytego
wykonywania pracy;

11) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;

12) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

13) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw;

14) przechowywaé dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres okreslony przepisami,

15) wptywanie na ksztattowanie w Starostwie zasad wspoétzycia spotecznego;

16) szanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika;

17) udostepnianie  pracownikom tekstu przepisbw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

18) informowanie pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz o wolnych
stanowiskach pracy;

19) przeciwdziatanie mobbingowi;

20) niezwlocznie wydanie pracownikowi $wiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy.

Rozdziat 3 Prawa i obowiazki pracownika

§ 6.
Do obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o nalezyte wykonanie zadan publicznych, z uwzglednieniem
interesu Panstwa, interesu powiatu oraz indywidualnych intereséw mieszkancéw.

§7.
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlno$ci:
1) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i pozostawaé w czasie pracy na stanowisku pracy
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w siedzibie Starostwa lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy;

2) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w starostwie porzadku;

3) przestrzega¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym uzywac Srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych dla danego stanowiska
pracy, a takze przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;

4) poddawaé sie okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowaé sie do zalecen
lekarza;

5) wykorzystywac zwolnienie lekarskie zgodnie z przeznaczeniem;

6) dbac¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ mienie Powiatu Gryfickiego oraz zachowywa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

7) przestrzega¢ w starostwie zasad wspoizycia spotecznego;

8) uczestniczy¢ we wstepnych oraz okresowych szkoleniach w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

9) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

10) przestrzegac Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

11) wykonywac¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

12) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢ dokumenty
znajdujgce sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

13) dochowywac tajemnicy ustawowo chronionej;

14) zachowywac¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami;

15) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

16) podnosi¢ i doskonali¢ umiejetnoSci oraz kwalifikacje zawodowe, uczestniczy¢ w szkoleniach
przewidzianych dla pracownikéw starostwa;

17) przestrzegac zasad etyki pracownikéw starostwa;

18) nie stosowa¢ mobbingu;

19) uzywaé sprzet komputerowy oraz korzystaé z sieci komputerowych wytgcznie w celach
stuzbowych;

20) stosowac sie do innych zasad obowigzujgcych w starostwie.

§8.
Pracownikowi zabrania sieg:

1) wnoszenia i spozywania napojoéw alkoholowych w pomieszczeniach Starostwa;

2) wnoszenia i uzywania $rodkéw odurzajgcych w pomieszczeniach Starostwa;

3) palenia tytoniu i wyrobéw tytoniowych w pomieszczeniach Starostwa poza wyznaczonymi do tego
miejscami;

4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych.

5) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,

6) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasnoscig pracownika,

7) wykorzystywania, bez zgody przetozonego, sprzetu i materialdw bedacych wiasnoscig
pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

§9.
1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy dodatkowo:

1) zlozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;

2) ztozenie na zgdanie Starosty oswiadczenia o stanie majgtkowym;

3) nie wykonywanie zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci z jego obowigzkami na stanowisku
urzedniczym, lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownosé.

2. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1. na pracownika jest
naktadana kara upomnienia lub nagany.



§ 10.

Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujgcemu jego zakres
obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;
2) zwrdcenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen;

§ 11.

Pracownikowi przystuguje w szczegoélnosci prawo do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetnienia jednakowych
obowigzkéw;

) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcej pracownikow;

) wystgpienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byt co najmniej
przez okres szesciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o0 zmiane rodzaju umowy o prace
na umowe o prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy

7) uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.

[©2KS))

§12.
Pracownicy starostwa zobowigzani sg dba¢ o wtasny wyglad zewnetrzny odpowiadajgcy powadze
i okolicznosciom wykonywanej pracy, unika¢ czesci lub elementéw ubioru powszechnie uznawanych
za wyzywajgce i nieadekwatnych do powaznego i wiarygodnego wizerunku urzednika
samorzgdowedo.
W szczegdlnosci pracownicy powinni unika¢ bardzo krétkich spddnic, krétkich spodni, elementow
przezroczystych w ubiorze, duzych dekoltéw, nadmiaru bizuterii i wyzywajgcego makijazu.
Ubiér pracownika Starostwa w zadnym wypadku nie powinien rozprasza¢ czy tez gorszyc,
ale wyraza¢  szacunek  zarbwno  wzgledem  pracodawcy, pozostatych  pracownikow,
interesantow jak i wykonywanej pracy.

Rozdziat 4 Czas pracy i dyscyplina pracy

1.

2.

§13.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.
Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktdérg powinien potwierdzi¢
podpisem na liscie obecnosci.

§ 14.
Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany wytgcznie na $wiadczenie pracy. Samowolne przerwy
w pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie stanowi naruszenie obowigzkéw pracownika.
za prawidtowg organizacje czasu pracy oraz jej udokumentowanie odpowiadajg wiasciwi kierownicy
komorek organizacyjnych

§ 15.
Komoérki organizacyjne Starostwa i stanowiska pracy w wydziale prowadzg ewidencje czasu pracy
pracownikdéw w niej zatrudnionych.
Nadzér nad prowadzeniem ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1 sprawujg wtasciwi kierownicy komérek
organizacyjnych.
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§ 16.

W Starostwie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

Praca w starostwie zorganizowana jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30,

za wyjatkiem:

1) Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog Powiatowych pracujgcego od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7:00 do 15:00,

2) Powiatowego Centrum Sportu, Rekreacji i Promocji (w hali Widowiskowo-Sportowej Gryf-Arena),
pracujgcego w poniedziatki, wtorki, $rody, czwartki i pigtki w godz. od 7:00 do 22:00 oraz
w sobote i niedziele od 10:00 do 18:00;

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne

umowy o prace, natomiast rozktad czasu pracy ustala bezposredni przetozony.

§17.

W uzasadnionych przypadkach Starosta moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy,
na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wiasciwego kierownika komorki organizacyjnej,
przy zachowaniu obowigzujacej w Starostwie dobowe;j i tygodniowej normy czasu pracy.

§ 18.
Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce kalendarzowe i rozpoczyna sie pierwszego dnia kwartatu
kalendarzowego.
Tygodniowy czas pracy, tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 19.

Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych jest uregulowany nastepujaco:

1.
2.

3.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

§ 20.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjgtkiem:
1) pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy starostwem;
2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usunigcia awarii.
W przypadkach okreSlonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
W przypadkach okreslonych w ust. 1 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez
pracownika w zwigzku z jego przejSciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu
pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowaé mniejszg liczbe godzin, nie moze byé
jednak krotszy niz 24 godziny.
Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6.00 w tym dniu.
W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, moze przypadac
w innym dniu niz niedziela.
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§ 21.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 i 6.00. Za kazdg godzine przepracowang
w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej odrebnymi
przepisami.

Pracownik, ktérego rozkiad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy
w porze nocnej lub ktérego co najmniej 14 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore
nocna, jest pracujagcym w nocy.

§ 22.

Niedziele i Swieta sg dniami wolnymi od pracy.

Za prace w niedziele i swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6:00 w tym dniu

a godzing 6:00 w nastepnym dniu.

W starostwie dopuszcza sie prace w niedziele lub Swieta:

1) w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $srodowiska albo usuniecia awarii, w szczegdlnosci przez Powiatowe Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

2) w Powiatowym Centrum Sportu, Rekreacji i Promocji, w szczegdlnosci przy organizacji i obstudze
imprez kulturalnych i sportowych w Hali Widowiskowo-Sportowe;j.

§ 23.
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
Jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby starostwa, pracownik na pisemne polecenie
przetozonego, wykonuje prace w godzinach nadliczbowych albo prace poza normalnymi godzinami
pracy, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w nocy oraz w niedziele i swieta. W przypadku
braku pisemnego polecenia, przetozony potwierdza je na pismie.
Pisemne polecenia albo pisemne potwierdzenia wykonywania pracy w warunkach okreslonych
w ust. 2. i dofgcza sie do dokumentacji ewidencji czasu pracy pracownika.
Ustala sie limit zleconych godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby Starostwa w ciggu roku
kalendarzowego i wynosi on 260 godzin. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych
w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub Srodowiska albo usunigcia awarii.
Za prace, o ktérej mowa w ust. 1. pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Forme rekompensaty wskazuje pracownik, w formie pisemne;j.

§ 24.

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza ustalonym rozktadem czasu pracy
w gotowosci wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace w Starostwie lub w miejscu wyznaczonym
przez pracodawce w celu petnienia dyzuréw.

§ 25.
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe poza miejscem pracy jest rozliczany
na podstawie:
1) pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego albo
2) polecenia wyjscia stuzbowego
- wydanego przez przetozonego.
Czas, o ktérym mowa w ust. 1, jest zaliczany na podstawie rejestracji dokonanej w:
1) ewidenciji polecen wyjazddéw stuzbowych albo
2) ewidencji wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy
- W wymiarze wynikajgcym z rozktadu czasu pracy pracownika.



Jeden dzieh nieobecnosci zwigzanej z wyjazdem stuzbowym odpowiada 8 godzinom pracy
wykonywanej w wymiarze 8 godzin dziennie, a w odniesieniu do pracownikéw wykonujgcych prace
w innym rozkfadzie czasu pracy - w wymiarze ustalonym w tym rozktadzie.

W uzasadnionych przypadkach czas, o ktérym mowa w ust. 1, jest zaliczany w wymiarze wyzszym,
niz okresdlony w ust. 4, na podstawie polecenia lub potwierdzenia wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych albo pracy poza normalnymi godzinami pracy.

§ 26.

Dla pracownikéw na stanowiskach obstugi (robotniczych) moze by¢ ustalony zmianowy czas pracy
w cyklu tygodniowym w godzinach:

— pierwsza zmiana od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 — 15:00,

— druga zmiana od poniedziatku do pigtku w godz. 14:00 — 22:00,

— w sobote lub niedziele jedna zmiana w godz. 10:00 — 18:00;
Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 okresla grafik czasu pracy.
Przetozony sporzgdza grafik czasu pracy, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem pracy w okresie,
na ktéry zostat on sporzadzony, a nastepnie niezwlocznie przekazuje go pracownikowi, zapoznajgc
z nim pracownika, oraz dotgcza do dokumentacji ewidencji czasu pracy.
Dopuszcza sie zmiany grafiku, o ktérym mowa w ust. 2 ze wzgledu na okolicznosci, ktérych nie
mozna byto przewidzie¢ w momencie sporzadzania grafiku czasu pracy, w szczegolnosci
w nastepujgcych przypadkach:
1) choroby pracownika;
2) urlopu pracownika;
3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi;
4) szczegodlnych potrzeb pracodawcy.
Przetozony dokonuje zmiany grafiku czasu pracy, a nastepnie niezwlocznie przekazuje
ja pracownikowi, zapoznajgc z nig pracownika, oraz dotgcza do dokumentacji czasu pracy
pracownika.

§ 27.
Pracownikowi przystuguja przerwy w pracy wliczane do czasu pracy Jezeli dobowy wymiar czasu
pracy pracownika wynosi:
1) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut,
2) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut,
3) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut
Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.
Pracownikom, ktérym nie zapewniono fgczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstugg monitora
ekranowego, trwajgcej nieprzerwanie godzine z innymi rodzajami prac nieobcigzajgcymi narzadu
wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu
pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

§ 28.
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut
kazda.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane takze:
1) tacznie;
2) na poczatku lub na koniec czasu pracy.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.
Przerwy na karmienie sg udzielane, na wniosek pracownicy, jednorazowo na okres 6 miesiecy.



7. Pracownica Kkorzystajgca z przerwy na karmienie jest obowigzana przedstawia¢ staroscie
z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 6, odwiadczenie o karmieniu przez nig dziecka piersia.

8. Pracownica jest zobowigzana powiadomi¢ pracodawce o fakcie zaprzestania karmienia dziecka
piersia.

§ 29.

1. Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Za
elastyczng organizacje pracy uwaza sie prace zdalng, system przerywanego czasu pracy, system
skréconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad
czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

2. Whniosek sktada sie w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania
z elastycznej organizaciji pracy.

3. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajgc potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyne
koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci pracodawcy,
w tym koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika, a nastepnie informuje pracownika w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wniosku o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
alboo innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy, niz wskazany
we wniosku.

4. Pracownik korzystajgcy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie zlozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o powrét do poprzedniej organizacji pracy gdy uzasadnia
to zmiana okolicznosci bedaca podstawg do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji
pracy. Pracodawca moze w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku uwzgledni¢ wniosek albo
odmowic¢ i poinformowaé pracownika o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o mozliwym
terminie powrotu do pracy.

Rozdzial 5 Czas pracy kierowcy

§ 30.

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowca wprowadza sie definicje doby i tygodnia
oraz pory nocnej na potrzeby ustalania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnien
do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych:

1) doba to kolejne 24 godziny poczynajgc od godziny, w ktérej kierowca rozpoczyna prace zgodnie
z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy i harmonogramem pracy;

2) tydzien to okres pomiedzy godzing 00.00 w poniedziatek, a godzing 24.00 w niedziele;

3) pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 i 6.00.

2. W przypadkach otrzymania polecenia wyjazdu stuzbowego poza miejscowos$¢, w ktorej znajduje sie
siedziba pracodawcy dopuszcza sie, w uzgodnieniu z kierowca, rozpoczecie przez niego pracy
w dniu wyjazdu o godzinie innej niz wynika to z przyjetego rozktadu czasu pracy.

3. Do czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcow zalicza sie:

prowadzenie pojazdu;

zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzér nad zatadunkiem i wytadunkiem;

obstuge codzienng pojazdu;

niezbedne formalnosci administracyjne;

utrzymanie pojazdu w czystosci;

inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego Iub zapewnienia

bezpieczehstwa 0sdb, pojazdu, rzeczy;

czas poza przyjetym rozkltadem czasu pracy, w ktérym kierowca jest zobowigzany

do pozostawania na swoim stanowisku pracy w gotowosci do wykonywania pracy,

w szczegolnosci podczas wyjazdu i oczekiwania na dysponenta, oczekiwania na zatadunek

lub roztadunek, ktérych przewidywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed wyjazdem

albo przed rozpoczeciem tego okresu.
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Do czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowca nie wlicza sie:

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonywat pracy;

2) nieuzasadnionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu;

3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

Czasem dyzuru pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowca jest czas, w ktérym kierowca

pozostaje poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgce;j

Z umowy o prace w siedzibie pracodawcy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

Okresy pozostawania w dyspozyciji:

1) oznaczajg okresy, inne niz przerwy i czas odpoczynku, podczas ktérych kierowca nie jest
obowigzany pozostawa¢ na swoim stanowisku pracy, bedac jednoczesnie w gotowosci
do rozpoczecia albo kontynuowania prowadzenia pojazdu albo wykonywania innej pracy;

2) obejmujg w szczegodlnosci czas, w ktérym kierowca towarzyszy pojazdowi transportowanemu
promem lub pociggiem, czas oczekiwania na przejSciach granicznych oraz w zwigzku
z ograniczeniami w ruchu drogowym.

Po 6 kolejnych godzinach pracy pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowca przystuguje

przerwa na odpoczynek w wymiarze:

1) nie krétszym niz 30 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy nie przekracza 9 godzin;

2) nie krétszym niz 45 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy wynosi wiecej niz 9 godzin;

3) przerwa moze by¢ dzielona na okresy krétsze trwajace co najmniej 15 minut kazdy,
wykorzystywane w trakcie 6 godzinnego czasu pracy lub bezposrednio po tym okresie.

Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowca przystuguje prawo do odpoczynku wedtug

ponizszych zasad:

1) w kazdej dobie do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku;

2) w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku obejmujgcego
odpoczynek dobowy przypadajacy w dniu, w ktérym kierowca rozpoczat odpoczynek tygodniowy.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) sytuacji i zdarzen wymagajacych od kierowcy podjecia dziatan dla ochrony Zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz mienia albo usuniecia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy, nie wiecej jednak niz 260 godzin w roku kalendarzowym.

Rozdziat 6 Organizacja pracy

1.

2.

§ 31.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.
Pracownik jest obowigzany, z wyjgtkiem czasu zwolnieh od pracy oraz przystugujgcych pracownikowi
przerw w pracy, przebywa¢ w wyznaczonym miejscu pracy.

§ 32.
Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wilasnorecznym podpisem na licie
obecnosci pracownikéw, wygenerowanej z odpowiedniego systemu elektronicznego funkcjonujgcego
w Starostwie, ktdra znajduje sie w miejscu wskazanym przez kierownika komorki organizacyjne;j.
Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez zaznaczenie symbolu ,N”.
Nadzér nad prowadzeniem listy, o ktorej mowa w ust. 1 sprawuje wiasciwy kierownik komorki
organizacyjne;.

§ 33.
Pracownik moze opusci¢ teren Starostwa w czasie godzin pracy w celu zafatwienia spraw
stuzbowych wytgcznie:
1) na polecenie kierownika komérki organizacyjne;j
2) na polecenie bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji kierownika komorki
organizacyjnej;
3) za zgoda kierownika komorki organizacyjnej
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2. Kazde wyjscie ze Starostwa, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢
w ,Ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych”,

3. Ksigzke, o ktérej mowa w ust. 2, prowadzg komorki organizacyjne Starostwa lub stanowiska pracy
w wydziale.

4. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Starostwa,
zobowigzany jest zgtosi¢ fakt wyjscia wspoétpracownikom w pokoju, a w przypadku ich nieobecnosci
w sgsiednim pokoju, w sekretariacie lub w Kancelarii ogélne;.

§ 34.

1. Klucze do pokoi biurowych w budynkach, przechowywane sg w pomieszczeniu portierni,
aw budynkach  objetych  elektronicznym  systemem  antywlamaniowym  przechowywane
sg w kasetkach wewnatrz budynku.

2. Procedure postepowania z kluczami do pomieszczenh biurowych Starostwa Powiatowego w Gryficach
okresla odrebne zarzadzenie starosty.

3. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany przed
otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkéw oraz powiadomi¢ swojego przetozonegdo, jezeli stwierdzi
ich naruszenie.

4. Pracownik przed przystgpieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczeh biurek
stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzgcych do przechowywania dokumentéw urzedowych na
nosniku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek oraz powiadomi¢ swojego
przetozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

5. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywac¢ w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich
pracownikéw, pokdj powinien by¢é zamkniety przez ostatnia osobe wychodzacg z pokoju, a klucz
przekazany do miejsca ustalonego w komérce organizacyjnej Starostwa.

6. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegdélnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostepem osob nieuprawnionych wszystkich dokumentéw wytworzonych
na nos$niku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzetu komputerowego i danych
na nim przechowywanych;

3) wylgczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajgcych statego zasilania;

4) zamkniecia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.

7. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych przechowywane sg zabezpieczone
dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajdujg sie w uzytkowaniu uprawnionych pracownikéow, ktérzy
ponoszg za nie petng odpowiedzialno$é poprzez ich uzywanie tylko do celéw stuzbowych i wtasciwe
zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik, przed spodziewang
nieobecnoscig zobowigzany jest przekaza¢ osobie zastepujgcej klucze do biurek stanowiskowych
oraz szaf biurowych, stuzgcych do przechowywania dokumentéw urzedowych na nosniku
papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek.

§ 35.
Przebywanie na terenie Starostwa, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgodg bezposredniego przetozonego
po uzyskaniu akceptacji kierownika komérki organizacyjnej.

§ 36.
Zasady organizacji pracy zdalnej reguluje odrebne zarzadzenie starosty.
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1.

§ 37.
W  budynkach Starostwa oraz na terenie wokdét tych budynkéw moze by¢ wprowadzony,
z zastrzezeniem ust. 3, nadzor w postaci Srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu
(monitoring wizyjny), majacy wytacznie na celu, zgodnie z art. 222 Kodeksu pracy, zapewnienie
bezpieczenstwa pracownikdw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
Pracodawca moze przeprowadza¢, z zastrzezeniem ust. 3, kontrole stuzbowej poczty elektronicznej
pracownika oraz monitoring aktywnosci informatycznej i korzystania z aplikacji dziedzinowych
do obstugi proceséw i ustug, majgce wylgcznie na celu, zgodnie z art. 223 Kodeksu pracy,
zapewnienie organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwe
uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.
Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposéb okreslony w ust. 1 i 2 odbywa sie
na uzasadniony wniosek kierownika komérki organizacyjnej i jest rejestrowane przez pracodawce
we wiasciwym rejestrze.

Rozdziat 7 Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci

—_

§ 38.
Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.
Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajgce z koniecznosci
zapewnienia sprawnej pracy Starostwa.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub osoby
upowaznionej na ,Wniosku o udzielenie urlopu”
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat.
Pracownik ma prawo do Zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 39.
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbedna
jest natychmiastowa obecnos$¢ pracownika.
Zwolnienie przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 decyduje pracownik w pierwszym
whniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.
Whniosek moze by¢ zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w goére do petnej godziny.
Za czas zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

§ 40.
Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych,
w wymiarze 5 dni. Za czlonka rodziny uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
Urlopu udziela sie¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy, na wniosek pracownika ztozony w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.
Za czas urlopu opiekunczego pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie,
Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
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§41.

Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami.

Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

w szczegolnosci urlopu bezptatnego mozna pracownikowi udzielic:

1) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

2) skierowanemu do pracy za granica - na okres skierowania,

3) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie konsularnym
za granicg,

4) w przypadku uzyskania mandatu w Radzie Powiatu Gryfickiego,

5) na czas petnienia funkcji z wyboru w organach i urzedach samorzgadu terytorialnego a takze
kierowniczych funkcji w organizacjach zwigzkowych, spotecznych i politycznych, jezeli wigze sie
z tym obowigzek wykonywania pracy w charakterze pracownika

6) w przypadku podjecia nauki w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy.

§42.

Pracownikowi podnoszgcemu kwalifikacje zawodowe, z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda,
przystugujg:
1) urlop szkoleniowy;
2) zwolnienie z cafosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, aby punktualnie przybyc¢

na obowigzkowe zajecia, oraz na czas ich trwania.
Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub czesci dnia pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Urlopu szkoleniowego udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

§ 43.
O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien uprzedzi¢
pracodawce.
W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem
innego s$rodka tgcznosci albo drogg pocztowg. W przypadku korzystania z poczty za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegodlne okolicznosci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

§ 44.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyhstwa
(Dz.U. 22022 r. poz. 1732 z p6zn. zm.);

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
przepisami;

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢
do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢
z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca,
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o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t. j. Dz.U.
z 2023 r. poz. 204) lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenie — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 w pkt 2-6, pracownik zobowigzany jest przediozy¢ pracodawcy

najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 45.
W przypadku spéznienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spéznienia.
Decyzje o0 uznanie spoéznienia za usprawiedliwione podejmuje witasciwy kierownik komorki
organizacyjne;.

§ 46.

Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spdznienie pracodawca moze
zastosowac¢ wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§47.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych na jego
pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego oraz
zaakceptowany przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobe upowazniona.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie tylko
wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania
nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 3 pracodawca
dokonuje potrgcenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia miesiecznego.

Rozdziat 8 Wyptata wynagrodzenia

W=

§ 48.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace okreslone w umowie o prace, ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze
ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.
Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 49.
Wynagrodzenie za prace ptatne jest raz miesiecznie z dotu.
Wyptata wynagrodzenia nastepuje najpézniej w ostatnim dniu miesigca.
Jezeli dzien, o ktérym mowa w ust. 2 wypada w niedziele, Swieto lub dzier wolny od pracy wyptata
nastepuje odpowiednio w dniu poprzedzajgcym.
Wyptata wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym w Starostwie jest dokonywana na wskazany
przez pracownika rachunek ptatniczy.
Na wniosek pracownika wynagrodzenie za prace jest przekazywane w formie gotéwkowej w kasie
Starostwa do rgk wlasnych pracownika lub osoby przez niego pisemnie upowaznione;.
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§ 50.
Zakfad pracy, na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na podstawie
ktorych obliczone zostato wynagrodzenie.

Rozdziat 9 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 51.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a w szczegdlno$ci:

1) zapoznaé pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisami
0 ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) konsultowac ocenianie ryzyka zawodowego ze zwigzkami zawodowymi, informowaé pracownikéw
o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstepnego oraz po kazdej zmianie oceny ryzyka na danym
stanowisku i prowadzi¢ stosowng dokumentacje w tym zakresie;

4) zapewniaC przestrzeganie w Starostwie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

5) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzagdzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy;

6) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

§ 52.
Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Starostwa
i stanowiskach pracy w wydziale ponoszg odpowiedzialno§¢ wiasciwi kierownicy komoérek
organizacyjnych, ktérzy sg obowigzani w szczegoélnosci:
1) organizowaé miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) dbac¢ o sprawnos$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowac¢ aby sSrodki te byly stosowane
zgodnie z przeznaczeniem;
3) organizowadé, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposéb zabezpieczajgcy przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;
4) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;
5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
6) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajgcych z badan profilaktycznych pracownika.

§ 53.
Gospodarke srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i obuwiem roboczym w starostwie reguluje
odrebne zarzgdzenie starosty.

§ 54.
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy do podstawowych
obowigzkéw kazdego pracownika.
2. Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;
2) wykonywaé prace w sposOb zgodny z przepisami bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzagdzen i polecen;
3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
4) uzywacé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z ich przeznaczeniem;
5) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i Kkontrolnym badaniom lekarskim na podstawie
skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawce oraz stosowac sie do wskazan lekarza;
6) poddawac sie niezbednym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania pojazdami w celach
stuzbowych oraz kierowania pojazdami prywatnymi do celéw stuzbowych;
7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
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8)

zagrozenia, o grozgcych im niebezpieczehstwach;
wspotdziataC z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

3. Pracownik ma prawo:

1)

powstrzymac sie od wykonania pracy, niezwiocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, gdy
warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczehAstwem innym osobom,;

oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, jezeli
powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymaé sie od wykonywania pracy
wymagajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych
0s0b;

za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenie sie z miejsca zagrozenia
zachowac prawo do wynagrodzenia.

§ 55.

W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw pracodawcy nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)

przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa
i eksploatacji obiektow;

wyposazenie obiektéw i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i rodzaje podrecznego
sprzetu gasniczego i urzadzeh przeciwpozarowych, zapewnienie ich wtasciwego stanu
technicznego oraz witasciwego do nich dostepu (szczegdlnie do podrecznego sprzetu
gasniczego, hydrantéw oraz przyciskow pozarowych);

zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostepnych zrédet i miejsc poboru wody do celow
gasniczych;

przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, piorunochronowej,
gazowej, oraz przewodow kominowych), maszyn, urzgdzeh przeciwpozarowych oraz
zapewnienie terminowej konserwacji podrecznego sprzetu gasniczego przez poddawanie
przegladom technicznym i czynnosciom konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposob
okreslony w Polskich Normach;

zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi i porzgdkowymi (z uwzglednieniem
obstugi sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia ewakuacji);

zapoznanie pracownikéw z lInstrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektéw oraz
przechowywanie ich w taki sposdb aby zapewni¢ mozliwosc¢ ich natychmiastowego wykorzystania
na potrzeby prowadzenia dziatah ratowniczych;

stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzadzen, elementéw, srodkéw i instalaciji
posiadajgcych aprobate, certyfikaty

zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie klatek
schodowych oraz przestrzeganie wymagan 2z zakresu stopnia palnosci elementow
zastosowanych na drogach komunikacji ogélnej stuzgcych celom ewakuacij;

zapewnienie wyposazenia budynkéw i pomieszczen w instrukcje postepowania na wypadek
powstania pozaru, tablice informacyjne (np: o zakazie palenia tytoniu) i znaki bezpieczenstwa
(oznakowanie drog i wyjs¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych i elektrycznych itp.);

10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na terenie obiektéw pod

warunkiem uzgodnienia tych prac z osobg odpowiedzialng za sprawy ochrony przeciwpozarowej
i spetnienia wymagan z zakresu ochrony przeciwpozarowej obowigzujgcych przed, w trakcie oraz
po ich zakohczeniu.

§ 56.

Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1)
2)

Scisle przestrzegac przepiséw ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy, a w szczegdlnosci
na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu;

znac i przestrzegaé sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz
rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantdéw oraz recznych przyciskow
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alarmowych;

3) niezwlocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia moggce spowodowac
pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

4) brac¢ udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych

5) sprawdza¢ w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktérym petni sie
obowigzki stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajgce powstaniu pozaru, wybuchu lub innego
niebezpieczenstwa;

6) dbac¢ o podreczny sprzet gasniczy lub urzgdzenia ratownicze znajdujgce sie w poblizu miejsc
pracy;

7) przestrzegaé zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewniaty bezkolizyjng
ewakuacije.

Rozdziat 10 Ochrona pracy kobiet, pracownikéw miodocianych i pracownikow wychowujacych
dzieci

§ 57.

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersiag nie moga wykonywac¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik do regulaminu.

§ 58.
3. Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele
i Swieta.
4. Pracownicy w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢
w systemie przerywanego czasu pracy.

§ 59.

1. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i swieta w systemie
przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢
w systemie réwnowaznego czasu pracy, systemie pracy weekendowej oraz systemie skréconego
tygodnia pracy powyzej 8 godzin.

3. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajgcg statej opieki nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i Swieta.

§ 60.

1. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko do 14 roku zycia przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opieki nad dzieckiem)
w wymiarze 16 godzin albo 2 dni.

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

3. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika.

4. Z uprawnien wskazanych w ust. 1 w trakcie roku kalendarzowego moze korzysta¢ jedno z rodzicow.

5. Pracownicy sag zobowigzani do ztozenia oswiadczenia o zamiarze korzystania z uprawnien
wskazanych w ust. 1.
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§ 61.

Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych. Z tego powodu nie opracowano wykazu:

1) prac dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w celu przygotowania zawodowego ani
2) lekkich prac, ktérych wykonywanie dozwolone jest mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe.

Rozdziat 11 Wyréznienia i nagrody
§ 62.
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagniec¢ i efektéw w pracy moga byc
przyznawane nastepujgce wyréznienia:
1) gratyfikacja pieniezna
2) awans na wyzsze stanowisko
3) pochwata z wpisaniem do akt.
Decyzje o przyznaniu wyrdznienia mozna poda¢ do wiadomosci wszystkim pracownikom.

Rozdziat 12 Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéow

§ 63.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczehnstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez Staroste.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez Staroste wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia.

§ 64.
Kary, o ktérych mowa w § 64 Regulaminu, wobec pracownikéw stosuje Starosta, samodzielnie lub na
wniosek wtasciwego kierownika komorki organizacyjne;j.
O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pismie, a odpis skiada sie do akt
osobowych pracownika.
Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Prezydenta.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Prezydent po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika organizacji zwigzkowe;j.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem. 6. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej
organizacji zwigzkowej, uznac¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
9.Postanowienia ust. 7 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej kary.
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Rozdziat 13 Postanowienia koncowe

§ 65.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu pracy i aktow
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych i aktéw wykonawczych

do ustawy.

§ 66.
Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg kierownicy komoérek organizacyjnych.

STAROSTA

Ryszard Chmielowicz
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryficach
WYCIAG Z KODEKSU PRACY

Rozdziat lla ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

Art. 18%,

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznoS¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokres$lony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne ftraktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium [lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwallifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdéznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreSlonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
Jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma byc¢ osiggniety, a Srodki
stuzgce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1)dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2)niepozgdane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery
(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pfec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce sie do pfci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci
pracownika, w szczegoélnoS$ci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej
lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogq sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%,

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% §
1, ktérego skutkiem jest w szczegoélnosci:

1)odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2)niekorzystne uksztaftowanie wynagrodzenia za prace Ilub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3)pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia
zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1)niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie
sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym Sstawianym pracownikowi;
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2)wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3)stosowaniu srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa
lub niepetnosprawno$c;

4)stosowaniu Kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okre$lony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$c
takich pracownikow faktycznych nierbwnosci, w zakresie okre$lonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koScioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub Swiatopoglgdzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglgd jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnoSci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takZze organizacje powoduje, ze
religia, wyznanie lub Swiatopoglgd sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zrdézZnicowania Sytuacji tej
osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki
kosciofa, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktdrych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopoglgdzie.

Art. 18%,

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe | charakter, a takZze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartoSci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach Ilub praktykg i dosSwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnoSci
i wysitku.

Art. 18%.
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie

odrebnych przepisow.

Art. 18%,

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia przepisow prawa
pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze bycC podstawg jakiegokolwiek
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji dla pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia przepisow prawa pracy,
w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaty naruszone przez pracodawce, ma prawo
do odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepiséw.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Gryficach

Wykaz prac wzbronionych kobietom
Maksymalny wydatek energetyczny

Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym
z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw, w czasie zmiany roboczej nie moze przekracza¢ dla
kobiet 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kd/min.

8)

9)

Reczne przemieszczanie przedmiotéw przez jedng kobiete

Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jedng kobiete nie moze przekraczac 12 kg
przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej.

Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedng kobiete na wysokos¢é powyzej obreczy barkowej nie
moze przekraczac 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywczej.

Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m, masa
przenoszonych przedmiotéw nie moze przekracza¢ 12 kg.

Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢
przekracza 4 m, niezaleznie od odlegtosci, najaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotdw nie moze przekraczac¢ 12 kg.

Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete pod gére po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokosé
przekracza 4 m, niezaleznie od odlegtosci, najaka przedmioty sg przenoszone, to masa tych
przedmiotdw nie moze przekraczac¢ 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez jedng kobiete niezbedna do
zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza, nie moze przekraczaé
wartosci:

a) przy pchaniu: 120 N;
b) przy ciagnieciu: 100 N.

Dopuszczalne jest reczne przetaczanie iwtaczanie przedmiotdw o ksztattach okragtych
(w szczegolnosci beczek, rur o duzych srednicach), pod warunkiem zachowania ww. wartosci sit,
a ponadto przy spetnieniu nastepujgcych wymagan:

masa recznie przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gltadkiej nawierzchni,
nie moze przekracza¢ 80 kg na jedng kobietg;

masa recznie wtaczanych przedmiotéw na pochylnie nie moze przekracza¢ 20 kg na jedng kobiete.

10) Wartosci sit uzywanych przez jedng kobiete do poruszania elementéw urzgdzen (w szczegdlnosci

dzwigni, korb, két, przyciskéw, pedatéw) nie mogg przekracza¢ nastepujgcych wartosci:

Lp. Sposadb obstugi Praca stata Praca dorywcza
1. Obstuga reczna 50 N 100 N

2. Obstuga jednoreczna 20 N 50 N

3. Obstuga nozna 120 N 200 N
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Zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotéow

Przenoszenie przez kobiety przedmiotéw, ktérych diugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza
20 kg, powinno odbywac¢ sie zespotowo, pod warunkiem aby na jedng kobiete przypadata masa
nieprzekraczajgca:

a) przy pracy statej: 10 kg;
b) przy pracy dorywczej: 17 kg.

2) Podczas zespotowego recznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez jedng kobiete,
niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza, nie moze
przekraczaé¢ wartosci:

a) przy pchaniu: 100 N;
b) przy ciagnieciu: 80 N.

3) Niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przez kobiety przedmiotéw na odlegtos¢
przekraczajgcg 25 m lub o masie przekraczajgcej 200 kg.

V. Przemieszczanie tadunkéw za pomocg poruszanych recznie wézkow

1) Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego przez jedng kobiete na wézku po terenie ptaskim
o twardej igtadkiej nawierzchni, tacznie z masg wozka, nie moze przekracza¢ nastepujgcych
wartosci:

Lp. Warunki przemieszczania fadunkéw  (Wézki 2-kotowe Wozki 3- i wiecej
kotowe
1. Przemieszczanie po terenie 140 kg 180 kg
o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
2. Przemieszczanie po terenie 100 kg 140 kg
o nachyleniu wiekszym niz 5%

2) W przypadku przemieszczania tadunku na wézkach po nawierzchni nieréwnej lub nieutwardzone;j
dopuszczalna masa tadunku, tgcznie zmasg wbdzka, nie moze przekracza¢ 60% wartosci
okreslonych w tabeli powyze,j.

3) Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkéw na woézkach po terenie o nachyleniu

wiekszym niz 8% oraz na odlegto$¢ wigekszg niz 200 m.

Wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy i kobietom karmigcym dziecko piersia

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw

1. Dla kobiet w cigzy:

1)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe): 7,5 kdJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 3 kg;
reczna obstuga elementow urzgdzen, przy ktérej jest wymagane uzycie sity przekraczajgcej:

a) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
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b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej;
nozna obstuga elementéw urzgdzen, przy ktérej jest wymagane uzycie sity przekraczajgcej 30 N;
reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej;
obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajgcej:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnieciu;

reczne przetaczanie iwtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

reczne przenoszenie materiatdw ciektych — gorgcych, zracych lub o wiadciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) iwodzku wielokolowym poruszanym
recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas

spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi— w fgcznym czasie przekraczajgcym 8 godzin

na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1)

2)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy
dorywczej: 12,5 kd/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej:

a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywcze;j;

reczna obstuga elementow urzgdzen, przy ktérej jest wymagane uzycie sity przekraczajgcej:

a) przy obstudze oburecznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej;

nozna obstuga elementéw urzadzen, przy ktérej jest wymagane uzycie sity przekraczajgcej:

a) 60 N — przy pracy state;j,

b) 100 N — przy pracy dorywczej;
reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m lub
na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;

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

reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, awysoko$¢ 4 m-— przedmiotdw o masie
przekraczajgce;j:
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a) 4 kg — przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajgcej:

a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych, jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatéw cieklych — gorgcych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajacej:

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

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

c) 90kg— przy przewozeniu nawozku 3- iwiecej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

13) Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego
i dotyczg przewozenia tadunkédw po powierzchni réwnej, twardej igtadkiej. W przypadku
przewozenia fadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku fgcznie z masag
urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych warto$ci;

14) przewozenie tadunkéw:

a) na taczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajacg 200 m,

¢) na wézku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odlegto$¢ przekraczajgcg 400 m.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana
ocena $rednia), okre$lany zgodnie z Polskg Normg dotyczgca tych prac, jest mniejszy od —-1,0;

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

1. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
Dla kobiet w cigzy

praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami,
posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokos$ci (bez potrzeby stosowania srodkow
ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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