ZARZADZENIE NR <28: 1./2020
STAROSTY INOWROCLAWSKIEGO
z dnia 2% ?G-‘H?*wa% 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Inowroclawiu

Na podstawie art. 104 § 11 art. 1042 § 2 i art. 104* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320), w zwigzku z art. 35 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920)
zarzadza sieg, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu, stanowigcym
zalgcznik do zarzadzenia nr 13/2020 Starosty Inowroctawskiego z dnia 16 stycznia 2020 r.,
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu, wprowadza si¢ zmiany w § 19 Regulaminu, ktéry otrzymuje brzmienie:

»l. Ustala si¢ nastepujgce godziny rozpoczynania 1 koficzenia pracy,

z zastrzezeniem ust.2:

1) pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych, pomocniczych i obstugi za wyjatkiem
pracownikéw Wydzialu Komunikacji 1 Transportu, sprzataczek w Referacie
Administracyjno-Gospodarczym i pracownika Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw
Obywatelskich obstugujacego centralg telefomczna,

- od poniedziatku do pigtku od godz. 7°° do godz. 15°°

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzqdmczych w tym kierowniczych urzedniczych
i pomocniczych w Wydziale Komunikacji i Transportu na podstawie miesigcznego
harmonogramu czasu pracy:

a) w poniedziatki, wtorki i $rody od godz. 7°° do godz. 15%°,
b) w czwartki 1 pigtki:
- [ zmiana od godz. 7*° do godz. 157
- 11 zmiana od godz. 9™ do godz. 17%;
3) sprzataczki na podstame mjechznego harmonogramu czasu pracy:
- I zmiana od godz. 6* do godz. 14%,
- II zmiana od godz. 13% do godz. 21%°

4) pracownik Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich obstugujacy centrale
telefoniczng:

- od poniedziatku do pigtku od godz. 7°° do godz. 15%;

5) godziny rozpoczynania i koriczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy oraz pracownikéw zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci ustala si¢ indywidualnie.

2. W okresie wystgpienia stanu epidemii wywolanej zakazeniem wirusem
SARS-CoV-2 na terytorium Rzeczypospolitej oraz dwdch tygodni po odwotaniu stanu
epidemii wprowadza si¢ mozliwo$¢ zmianowego czasy pracy, w celu prawidlowego
wykonywania zadan przez poszczegdlne Wydziaty. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy
zmianowej zostang ustalone w harmonogramach czasu pracy dla poszczegblnych
Wydziatéw.”,



§ 2. Tekst jednolity Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu

stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 listopada 2020 .

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Inowroclawski.
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Zalacznik do zarzadzenia nr 226 1/2020
Starosty Inowroctawskiego
z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W INOWROCELAWIU
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Zalacznik nr 3 - Wniosek o wyplate wynagrodzenia za czas przepracowany w godzinach

Zalgcznik nr 4 - Wniosek o udzielenie dnia wolnego od pracy za czas przepracowany

Zalacznik nr 5 - Wniosek o wyrazenie zgody na przebywanie poza godzinami pracy

nadliczbowych
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w budynku Starostwa
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Zalgeznik nr 8 - Karta urlopowa
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Zatgeznik nr 10 - Wniosek o wyrazenie zgody na odpracowanie zwolnienia od pracy

w celu zatatwienia spraw osobistych

Zalacznik nr 11 - Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia



Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Inowroclawiu bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§ 3.1. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy jest zobowiazany zapoznac
si¢ z regulaminem.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, dotgcza sie do jego akt osobowych.

§ 4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) "Pracodawcy"- nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu
reprezentowane w sprawach pracowniczych przez Staroste [nowroctawskiego;

2) "Staroscie'- nalezy przez to rozumieé Staroste Inowroctawskiego;

3) "Kierownictwie"- nalezy przez to rozumieé Staroste Inowroctawskiego, Wicestaroste
Inowroctawskiego, Czlonka Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego, Skarbnika Powiatu
Inowroctawskiego, Sekretarza Powiatu Inowroctawskiego;

4) "Sekretarzu" - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Powiatu Inowroctawskiego;

5) ,,Pracownikach” - nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Inowroctawiu;

6) "Naczelniku" - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu lub kierownika biura
Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu lub kierujgcego praca réwnorzednej komorki
organizacyjnej;

7) "Starostwie"- nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu;

8) "Wydziale" - nalezy przez to rozumieé wydziat lub inng komérke organizacyjna Starostwa.

Rozdzial 2
Obowigzki pracownikéw

§ 5.1 Do podstawowych obowiazkéw pracownika Starostwa, jako pracownika
samorzadowego nalezy, dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego paristwa, oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika Starostwa nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadari sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokument6w znajdujacych sie w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspOtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;



7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych:;
8) przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

3. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy przede wszystkim przestrze ganie:
1) ustalonego czasu pracy;

2) regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

3) przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4) dbania o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) korzystania ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem;

6) w Starostwie zasad wspélzycia spolecznego;

7) zachowania w tajemnicy haset dostegpu do systemow informatycznych.

4. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnodci w sprawach z zakresu
prawa  pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
W tym na Kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozyé o$wiadczenie
0 stanie majgtkowym.

§ 6.1. Do obowiazkéw pracownika samorzagdowego nalezy sumienne i staranne
wypelnianie polecen przelozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tym
na pismie swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika
jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

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

§ 7. 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 obowiazkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownodé
oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzadowych.

§ 8.1. Na terenie Starostwa pracownika obowigzuje zakaz:
1) wstgpu i przebywania w stanie po spozyciu alkoholu lub pod wplywem srodkow
psychoaktywnych,
2) wnoszenia, spozywania alkoholu lub przyjmowania srodkoéw psychoaktywnych,

2. Kontrola przestrzegania przez pracownika zakazu, o ktérym mowa w pkt.1, nalezy
do obowiazkow jego bezposredniego przetozonego.

§ 9.1. Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy,
bez zgody przetozonego, z zastrzezeniem § 10 ust. 2.

2. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w czasie pracy obowigzany
jest, po uzyskaniu zgody przetozonego, odnotowaé doktadny czas wyjscia ze Starostwa
i powrotu na stanowisko pracy oraz okregli¢ miejsce 1 cel wyjscia w »~Ewidencji wyjsé
stuzbowych pracownikéw”, ktore znajdujg sie:



1) w sekretariacie Starosty Inowroctawskiego - pokéj nr 117, dla pracownikéw wykonujacych
prace w:-budynku Starostwa przy alei Ratuszowej 36-38;

2) w sekretariacie Wicestarosty Inowroctawskiego — pokéj nr 001, dla pracownikow
wykonujgeych prace w budynku Starostwa przy ul. Matewskiej 17;

3) w pokoju nr 3 dla pracownikdw wykonujacych prace w budynku Starostwa
przy ul. Poznanskiej 133A.

§ 10. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika
albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalié¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

§ 11. W zwigzku z zatrudnieniem pracownik jest obowigzany uzyskaé odpowiednie
wpisy w karcie obiegowej, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 12. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢é
si¢. z pracodawca i uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 13. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy
1 pomieszczeniach socjalnych.

Rozdzial 3
Czas pracy

§ 14. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystywany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

§ 15.1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
obejmujacym cztery kolejne miesigce, z zastrzezeniem ust. 2 i 3:

1) od 1 stycznia do 30 kwietnia;
2) od 1 maja do 31 sierpnia;
3) od 1 wrzesnia do 31 grudnia.

2. Czas pracy pracownikéw — o0séb niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie w umowach o prace.

4. Wydzial Organizacyjny prowadzi karty ewidencji czasu pracy pracownikéw
Starostwa.



§ 16. Pracownicy Starostwa mogg by¢ zatrudnieni w podstawowym lub zadaniowym
systemie czasu pracy.

§ 17. W podstawowym systemie czasu pracy wykonuja zadania pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych urzedniczych, pomocniczych i obshugi
we wszystkich Wydzialach, za wyjatkiem pracownikéw, o ktérych mowa w § 18.

§ 18.1. W zadaniowym systemie czasu pracy sa wykonywane zadania przez:

1) powiatowego rzecznika konsumentéw:

2) specjaliste ds. wspétpracy z mediami;

3) pracownikéw bezposrednio obstugujacych sklady orzekajace w Powiatowym Zespole ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci;

4) pracownikéw  powolanych na sekretarzy w  Powiatowej  Komisji lekarskiej
w Inowroctawiu, na czas trwania kwalifikacji wojskowe;.

2. Pracodawca, w porozumieniu z pracownikiem, okre$li zakres zadan oraz czas
niezbedny do ich wykonania, w ramach norm czasu pracy, o ktérych mowa w § 15 ust.1.

3. Decyzje o wprowadzeniu zadaniowego czasu pracy na innych stanowiskach pracy,
uzasadniong rodzajem pracy i jej organizacja, podejmuje Pracodawca wprowadzajac zmiany
w Regulaminie pracy.

§ 19.1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i koAczenia pracy,

z zastrzezeniem ust. 2;

1) pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych, pomocniczych i obstugi za wyjatkiem
pracownikéw Wydzialu Komunikacji i Transportu, sprzataczek w Referacie
Administracyjno-Gospodarczym i pracownika Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw
Obywatelskich obstugujacego centrale telefoniczna:

- od poniedziatku do pigtku od godz. 7°° do godz. 15%,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych
i pomocniczych w Wydziale Komunikacji i Transportu na podstawie miesigcznego
harmonogramu czasu pracy:

a) w okresie wystapienia stanu epidemii wywolanej zakazeniem wirusem SARS-CoV-2
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

- I zmiana od godz. 7% do godz. 150°,
- IT zmiana od godz. 12% do godz. 20%;

b) po odwolaniu wystapienia stanu epidemii wywolanej zakazeniem wirusem
SARS-CoV-2 na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - w poniedziatki, wtorki i §rody
od godz. 7% do godz. 15%, w czwartki i piatki:

- I zmiana od godz. 7*° do godz. 15%,
- Il zmiana od godz. 9% do godz. 17%;
3) sprzataczki na podstawie miesiecznego harmono gramu czasu pracy:
- I zmiana od godz. 6* do godz. 14%,
~ - Il zmiana od godz. 13% do godz. 21,

4) pracownik Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich obstugujacy centrale
telefoniczna:

- od poniedziatku do pigtku od godz. 7 do godz. 15%;



5) godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy oraz pracownikow zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci ustala si¢ indywidualnie.

2. W okresie wystapienia stanu epidemii wywolanej zakazeniem wirusem
SARS-CoV-2 na terytorium Rzeczypospolitej oraz dwoch tygodni po odwotaniu stanu epidemii
wprowadza si¢ mozliwos¢ zmianowego Czasy pracy, w celu prawidtowego wykonywania zadan
przez poszczegdlne Wydziaty. Godziny rozpoczynania i koniczenia pracy zmianowej zostang
ustalone w harmonogramach czasu pracy dla poszczegolnych Wydzialow.

§ 20. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, majg prawo do 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy;
Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustala naczelnik komérki organizacyjnej
W porozumieniu z pracownikami,

§ 21. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22 a 6%; za kazda godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslone;j
odrgbnymi przepisami o wynagradzaniu.

- § 22.1. Niedziela i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi
od pracy. ;
2. Za pracg w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace
wykonywang pomiedzy godzing 6° w tym dniu, a godzing 6 nastepnego dnia.

§ 23.1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci usuniecia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszezegdlnego pracownika
4 godzin na dobg i 300 godzin w roku kalendarzowym.
3. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikom Starostwa, przystuguje
na ich wniosek:
1) czas wolny wg zasady ,godzina za godzing”, wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu,
2) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 3
do niniejszego regulaminu,
4. Za prace wykonywana w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy
W przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy, przystuguje dziefh wolny od pracy, wzér wniosku
stanowi zafacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
5. Za pracg w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w § 22 przyshuguje dzienn wolny
od pracy, wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 24. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 25.1. Przyjscie i gotowos¢ do pracy pracownicy niezwlocznie potwierdzaja podpisem
na liscie obecnosci.

2. Lista obecnosci pracownikéw wykonujacych prace:
1) w budynku przy alei Ratuszowej 36-38, znajduje si¢ w pokéj nr 145;



5) godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy oraz pracownikéw zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci ustala sie indywidualnie.

2. W okresie wystapienia stanu epidemii wywolanej zakazeniem wirusem
SARS-CoV-2 na terytorium Rzeczypospolitej oraz dwéch tygodni po odwotaniu stanu epidemii
wprowadza si¢ mozliwo$¢ zmianowego Czasy pracy, w celu prawidlowego wykonywania zadan
przez poszczegolne Wydzialy. Godziny rozpoczynania i kofczenia pracy zmianowej zostang
ustalone w harmonogramach czasu pracy dla poszezegdlnych Wydziatow.

§ 20. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, majg prawo do I5-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy;
Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustala naczelnik komoérki  organizacyjnej
W porozumieniu z pracownikami,

§ 21. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22% a 6%; za kazda godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej
odrgbnymi przepisami o wynagradzaniu,

§ 22.1. Niedziela i $wieta okre$lone odrgbnymi przepisami s3 dniami wolnymi
od pracy.

2. Za prace w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, uwaza si¢ prace
wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu, a godzina 6" nastepnego dnia.

§ 23.1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
stanowi pracg w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci usuniecia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszezeg6lnego pracownika
4 godzin na dobe i 300 godzin w roku kalendarzowym.
3. Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikom Starostwa, przyshuguje
na ich wniosek:
1) czas wolny wg zasady ,godzina za godzing”, wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 2
do niniejszego regulaminu,
2) wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych, wzér wniosku stanowi zatacznik nr 3
do niniejszego regulaminu,
4. Za pracg wykonywana w dniu wolnym od pracy wynikajgeym z rozktadu czasu pracy
W przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy, przystuguje dzien wolny od pracy, wzér wniosku
stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego re gulaminu,
5. Za prace w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w § 22 przystuguje dzien wolny
od pracy, wzér wniosku stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 24. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 25.1. Przyjscie i gotowosé do pracy pracownicy niezwlocznie potwierdzaja podpisem
na liscie obecnosci.

2. Lista obecnosci pracownikow wykonujacych prace:
1) w budynku przy alei Ratuszowej 36-38, znajduje si¢ w pokéj nr 145;



2) w budynku przy ul. Matewskiej 17, znajduje siec w holu na parterze budynku
przy pomieszczeniu ochrony;

3) w budynku przy ul. Poznanskiej 133 A, znajduje si¢ w Biurze Ochrony Informacji
Niejawnych, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

§ 26.1 Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie obecnosci
i karcie ewidencji czasu pracy.

2.W czasie nieobecnosci pracownika jego prace wykonuje pracownik, ktory
20 zastepuje.

§27. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 28.1. Kierownictwo Starostwa i pracownicy ujeci w wykazie prowadzonym
1 aktualizowanym przez Wydziat Organizacyjny, moga przebywa¢ na terenie budynkow
Starostwa poza godzinami pracy.

2. Pracownicy ujeci w wykazie prowadzonym i aktualizowanym przez Wydziat
Organizacyjny, moga przebywaé na terenie budynkéw Starostwa w dni wolne
od pracy tylko w uzasadnionych przypadkach, potwierdzonych przez bezposredniego
przetozonego oraz po uzyskaniu zezwolenia Sekretarza,

3. Pracownicy nie ujeci w wykazie, o ktérym mowa w ust, 1, moga przebywa¢é
na terenie budynkéw Starostwa poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy, tylko
w uzasadnionych przypadkach, potwierdzonych przez bezposredniego przelozonego
oraz po uzyskaniu zezwolenia Sekretarza.

4. Godziny przebywania pracownikéw Starostwa odnotowywane sg w rejestrach 0séb
przebywajacych w  budynkach  Starostwa poza godzinami pracy, znajdujacych
si¢ w dyzurkach ochrony i prowadzonych przez pracownikéw ochrony. Wzér wniosku
0 wyrazenie zgody na przebywanie poza godzinami pracy w budynku Starostwa stanowi
zatgeznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§ 29.1 Klucze do pomieszezen wymagajacych szczegdlnego nadzoru w budynkach
przy alei Ratuszowej 36-38 i przy ul. Matewskiej 17 wydaja pracownikom Starostwa
posiadajacym upowaznienie do pobierania tych kluczy, osoby sprawujgce ochrong
w tych budynkach. Pracownik pobieraj gcy klucze zobowigzany jest do potwierdzenia tego faktu
podpisem w rejestrze pobierania kluczy.

2. Klueze do pomieszezen, o ktdrych mowa w ust, 1 sg zdawane przez pracownikéw
po zakofczeniu pracy w pojemnikach plombowanych referentka, osobom sprawujacym
ochrong w tych budynkach. Pracownik zdajacy klucze zobowigzany jest do potwierdzenia tego
faktu podpisem w rejestrze zdawania kluczy.

3. Klucze do biur i pomieszczen nie wymagajacych szczegdélnego nadzoru
przy ul. Poznanskiej 133 A, wydaje pracownikom Starostwa wykonujacym w tym budynku
prace, pracownik Biura Ochrony Informacji Niejawnych, Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych.

4. Klucze do pozostatych biur i pomieszczen Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu
nie wymagajacych szczegdlnego nadzoru, wydaja pracownikom osoby sprawujace ochrone
W poszczeg6lnych budynkach. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe



obowigzany jest zamknaé je, a klucz zdaé w punkcie poboru kluczy osobie sprawujgacej ochrone
w budynku.

3. Rejestr pomieszezen i biur wymagajacych szczegolnej ochrony prowadzi Inspektor
Ochrony Danych.

6. Pomieszczenia biurowe, w ktérych przechowywane sg akta osobowe pracownikéw,
dokumenty placowe, magazyny, pomieszczenia, w ktérych znajduja si¢ serwery,
pomieszczenia Wydziatu Komunikacji i Transportu, Biura Ochrony Informacji Niejawnych,
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych oraz inne pomieszczenia wymagajace
szczegblnego nadzoru, sprzatane sa wylacznie w czasie godzin pracy Starostwa,
pod nadzorem 0s6b odpowiedzialnych.

7. Personel sprzatajgcy pobiera i zdaje klucze po zakonczeniu pracy osobie sprawujacej

ochrong w danym budynku i potwierdza ten fakt podpisem w rejestrze pobierania
1 zdawania kluczy.

Rozdzial 4
Obowiazki pracodawcy

§ 30.1. Pracodawca jest obowigzany w szczegblnosei:

1) zaznajamiaé¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami; :

2) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy pefne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosei i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznogé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, Wwyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w niepelnym wymiarze czasu pracy;

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

6) terminowo i prawidlowo wyplacaé¢ wynagrodzenie;

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ absolwentom podejmujacym zatrudnienie warunki sprzyjajace przystosowaniu
si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ zwigzana ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdw:;

12) wydaé pracownikowi niezwlocznie $wiadectwo pracy w zwigzku z rozwiazaniem
lub wygasnigciem stosunku pracy;

13) wplywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy wlasciwych zasad wspétzycia spotecznego;

14) informowaé pracownikéw w sposéb u niego przyjety o mozliwosci zatrudnienia
W pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych
na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy;



15) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom na ich whniosek tekst przepisow dotyczgcych
rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji. Informacja stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 14 mozna uzyskaé w Wydziale
Organizacyjnym.

4. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek bezposredniego przetozonego
lub Sekretarza, za zgoda pracodawcy Referat Organizacyjny, Kadr i Spraw Obywatelskich
wystawia pracownikowi le gitymacje stuzbowa pracownika samorzadowego.

Rozdzial 5
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 31.1. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie
g0 lub wyeliminowanie z zespotu wspélpracownikéw.

2. Pracownik, u ktorego  dziatania lub  zachowania przelozonego
lub  wspétpracownikéw  wywotaly poczucie zagrozenia mobbingiem, zobowigzany
jest do zgloszenia tego faktu bezposrednio Staroscie Inowroctawskiemu.

3. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 2, moze mie¢ dowolng forme. Powinno ono
wskazywac fakty $wiadczace o zagrozeniu mobbingiem.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu informacji o zaistnieniu zdarzen mogacych
doprowadzi¢ do zjawiska mobbingu, Starosta Inowroctawski zarzgdza przeprowadzenie
postepowania kontrolnego.

5. Zgloszenie, z ktérego nie wynika zakres podmiotowy i przedmiotowy zachowan
moggcych wywolywaé poczucie zagrozenia mobbingiem, Starosta moze pozostawié
bez zarzadzenia przeprowadzenia postgpowania kontrolnego.

Rozdzial 6
Urlopy i zwolnienia od pracy

- § 32.1. Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownik moze rozpoczaé urlop Po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub osoby upowaznionej, na wniosku urlopowym; wzér wniosku stanowi zalacznik
nr 7 do niniejszego regulaminu.

3. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami lub z powodu szczegblnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnogé
pracownika spowodowalaby powazne zaklécenia toky pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnosé w pracy, a w szczegolnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby;

2) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng;

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy;
4) urlopu macierzynskiego;
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pracodawca jest obowigzany przesung¢ urlop na termin pézniejszy.

5. Czg$¢ urlopu niewykorzystang z powodéw, o ktérych mowa w ust. 4, pracodawca
jest obowiazany udzieli¢ w terminie poOzniejszym.

6. Urlopu niewykorzystanego w terminie okreslonym w ust. 1 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy
to czgsci urlopu udzielanego zgodnie z § 33.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby
W tym czasie pracowat.

§ 33.1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu, przed rozpoczeciem
swojego dnia pracy. Wzér karty urlopowej stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

2. Kierujacy komérka organizacyjng lub bezposredni przetozony moze odmowié
pracownikowi udzielenia urlopu na zadanie w sytuacji, gdy wystapig szczegdlne okolicznosci,
ktére powoduja, ze obecno$é pracownika jest niezbedna w pracy.

§ 34. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 35. W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami pracodawca
Jest obowigzany zwolnié¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

¢) obowigzku $wiadczen osobistych;

2) w celu:

a) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowiagzku
obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzgdowej, sadu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

¢) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli pracownik jest krwiodawcg,

e) uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i wypoczynku koniecznego
po ich zakoriczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajacym fgcznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze, jezeli pracownik jest cztonkiem ochotniczej strazy
pozarnej, ot

f) uczestniczenia w akacji ratowniczej i wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu
pracownika bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego.

3) w celu wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym — do 6 dni w roku;
4) w innych przypadkach okreslonych przepisami szczegdlnymi.
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§ 36.1. Na pisemny wniosek, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 9 do niniejszego
regulaminu, pracownik moze by zwolniony od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.

2. Pracownik jest obowigzany odpracowaé¢ w calosci czas zwolnienia od pracy,
o ktérym mowa w ust. 1. Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy powinno nastapi¢ w tym samym miesigcu,
w ktérym mialo ono miejsce, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach do korica okresu
rozliczeniowego, na  wniosek pracownika,  ktérego wzér  stanowi zatgcznik
nr 10 do niniejszego regulaminu.

4. O terminie odpracowania zwolnienia od pracy decyduje dla naczelnikéw Starosta,
natomiast pozostatych pracownikéow - bezposredni przelozony, biorac pod uwage wniosek
pracownika oraz potrzeby Starostwa.

§ 37. Pracodawca jest obwigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 38.1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzine zwolnienia od pracy zaokragla
si¢ w gore do pelnej godziny.

Rozdzial 7
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 39. Pracodawea i pracownicy zobowiazani sq do Scistego przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 40. Pracodawca jest obowiazany w szczegOlnosei:
1) zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej;
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;
3) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
4) kierowa¢ pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie;
5) wyda¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz wskazaé
pracownikowi odpowiednio zabezpieczone pomieszczenie na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy
zgodnie z zarzadzeniem w sprawie ustalenia norm przydziatu odziezy ochronnej, obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej;
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6) ocenia¢ 1 dokumentowaé ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang praca oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

7) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, podczas szkolenia wstepnego ogolnego,
W przypadku zmiany warunk6w pracy lub przepiséw prawa dotyczacych ryzyka zawodowe go.

§ 41. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnym
badaniom lekarskim, szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom okresowym.

§ 42. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosei:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
2) wykonywacé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu
pracy;
4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony
indywidulanej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem:;
5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich;
6) niezwlocznie zawiadamiag¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
7) wspéldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43.1. Pracownikowi przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze zgodnie
z zasadami okreslonymi odrebnym zarzadzeniem.

2. Przelozony nie dopuszcza do pracy bez odziezy i obuwia roboczego przewidzianych
do stosowania na danym stanowisku pracy.

Rozdzial 8
_ Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 44. Nie wolno zatrudniaé kobiet w ciazy i kobiet karmiacych piersia przy pracach

ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, ktérych wykaz okresla zalacznik
nr 11 do regulaminu.

§ 45.1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej.

2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukoniczenia przez nie 4 lat nie wolno
bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

§ 46.1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ pracownice w cigzy lub karmiaca
dziecko piersia:
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1) zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy;
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwskazania zdrowotne
do wykonywania pracy dotychczasowej.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zagwiadczeniem lekarskim.,

§ 47.1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw
W pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy,
po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial 9
Wyplata wynagrodzenia

§ 48. Pracownikowi  przyshuguje wynagrodzenie za pracg  odpowiednie
do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci
1 jakodci Swiadezonej pracy.

§ 49. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigezny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia okreslonego odrebnymi przepisami.

§ 50. Szczegotowe warunki wynagradzania, warunki przyznawania oraz warunki
i sposéb wyplacania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa, a takze warunki
1 sposdb przyznawania dodatku funkeyjnego, dodatku specjalnego oraz innych dodatkow
okresla regulamin wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu.

§ 51.1. Wynagrodzenie za wykonywang prace platne jest co miesiagc z dotu, nie pdzniej
niz trzy dni przed koncem miesigca.

2. Jezeli ustalony dziet wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym.

3. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminach wyplaty wynagrodzenia.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia
mu dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 52 Wyp{ata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika
rachunek platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej
whniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

§ 53. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy

od oséb fizycznych i naleznych skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz ubezpieczenie
zdrowotne pracownika podlegaja potrgceniu tylko nastepujace naleznosci:
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1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonywanych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

4) kary pienigzne przewidziane w § 59 regulaminu;

5) inne naleznosci, za zgoda pracownika.

Rozdzial 10
Wyréznienia i nagrody

§ 54.1. Za przejawienie inicjatywy w pracy, uzyskanie szezegolnych osiagnieé
i efektow w pracy moga by¢ przyznane nastepujgce wyréznienia i nagrody:
1) wyr6znienie pisemne wlaczane do akt osobowych pracownika;
2) gratyfikacja pieniezna;
3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika,

Rozdzial 11
Dyscyplina pracy

§ 55. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé pracownika w pracy
sg zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosei wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakazne;j;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakoficzenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity wypoczynek
nocny.

§ 56.1. Pracownik powinien uprzedzié pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sig do pracy pracownik
Jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawee o przyczynie swojej nieobecnodci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie péZniej niz w drugim dniu nicobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosdcei albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.
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§ 57.1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé¢ w pracy sa w szczegdlnodei:

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

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

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzgdowe;j, sad, prokuratur¢ lub policje — w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie;

4) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci obowigzany
jest przedstawi¢ w formie pisemnej dowody usprawiedliwiajace nicobecnosé w pracy.

Rozdzial 12
Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikéw

§ 58. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, mo ga by¢ stosowane:
1) kara upomnienia,
2) kara nagany.

'§ 59.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — oprécz kar
wymienionych w § 58 moze by¢ réwniez zastosowana kara pieni¢zna.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w § 53 pkt 1-3.

§ 60.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy
od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tyko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Upowaznionym do wystuchania pracownika jest jego bezposredni przetozony,
Z zastrzezeniem ust. 4.

4. W przypadku gdy wniosek o ukaranie ztozyt bezposredni przetozony pracownika,

ktérego dotyczy wniosek, upowaznionym do wyshuchania pracownika Jest osoba, imiennie
wyznaczona przez Staroste,
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§ 61.1. Kary naklada Starosta, a w razie jego nieobecnosci osoba, imiennie wyznaczona
przez Starostg,

2. O wymierzeniu kary pracownik zawiadamiany jest na pismie. Odpis pisma
o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
W ciagu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wniesé sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§ 62. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

§ 63. W uzasadnionych przypadkach dopuszczenie si¢ przez pracownika naruszen,
o ktérych mowa w § 58 i § 59 ust. 1 moze stanowié podstawe do rozwigzania przez pracodawce
Umowy o pracg za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia.

Rozdzial 13
Przepisy koncowe

§ 64. 1. W budynkach Starostwa jest zainstalowany monitoring wizyjny.

2. Przetwarzanie danych za pomoca monitoringu wizyjnego i monitoringu dostepu
odbywa si¢ w celu zabezpieczenia Starostwa oraz zapewnienia bezpieczefistwa 0s6b
przebywajacych na terenie budynkéw Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), i obejmuje:

1) monitoring wizyjny: wejscia do budynkow, czesé ciggow komunikacyjnych wewnetrznych,
czg$¢ ciggdw komunikacyjnych zewnetrznych;

2) dane osobowe w postaci wizerunku sg rejestrowane przez kamery nagrywajace obraz
W sposob ciagly. Kamery nie rejestruja dzwicku. Monitoring dostepu rejestruje wejscia
1 wyjscia 0sdb.

3. Dane osobowe z monitoringu wizyjnego zostang udostepnione podmiotom trzecim,
jesli bedzie ku temu podstawa prawna (np. Policji, Prokuraturze, Sadom).

4. Dane zapisane na urzadzeniach monitorujgcych sg przechowywane przez okres
do 3 miesiecy.

§ 65. Dla bezpieczenistwa przetwarzania danych, sie¢ wewnetrzna i internetowa
w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu Jjest monitorowana.

§ 66. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Inowroclawiu sprawuja bezposredni przelozeni pracownikow,
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§ 67. Starosta Inowroctawski, a w razie jego nieobecnosci Wicestarosta Inowroctawski
lub Czlonek Zarzadu Powiatu Inowroctawskiego, przyjmuje pracownikow w sprawach skarg,
wnioskow i zazalen w kazdy wtorek tygodnia w godzinach od 8.00 — 15.00.
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Zalacznik nr 1 do regulaminu pracy

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

(pieczgé zakladu pracy)

KARTA OBIEGOWA

w stosunku pracy {przyjecia/zwolnienia)*

1. Imig i nazwisko:

2. Stanowisko:

---------------------------

---------------------------

3. Komorka organizacyjna Starostwa:

--------------------------

4. Data zatrudnienia / rozwigzania stosunku pracy*: ...........

* niepotrzebne skreélié¢

i% Nazwa komérki organizacyjnej

/ stanowisko pracy Data Pieczeé i podpis

1. | Sekretarz Powiatu Inowroctawskiego

Wydzial Organizacyjny, Referat
2. | Organizacyjny, Kadr i Spraw
Obywatelskich

3. | Wydzial Budzetowo-Finansowy

4. | Inspektor ds. BHP

Biuro Ochrony Informacji
5. | Niejawnych, Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych

6. | Kasa zapomogowo-pozyczkowa

Przewodniczaca Komisji Socjalnej
7. | Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

8. | Bezposredni przetozony

IERIBEIEN. it v

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

(pieczg¢ i podpis pracownika prowadzacego sprawy kadrowe)



Zalgcznik nr 2 do regulaminu pracy

................................. Inowroctaw, dnia ..........ccouveveveveiisiinn

................................ WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
OD PRACY ZA CZAS PRZEPRACOWANY

(stanowisko) W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Prosze o udzielenie mi ............ godz. wolnego od pracy w dniu/dniach od ................. DIV e r.
iy e . it (v, 00 L L dow eV N O W zamian za czas przepracowany
W godz. nadliczbowych w dniu/dniach od ........................ e 4[4 T 74} O
LAED SR PO BSARI e s i S e e s

(imig i nazwisko pracownika, podpis)
Nie stawiam przeszkod

..................................... (podpis wnioskodawcy)
(podpis bezposredniego przelozonego)
Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgode
(podpis osoby sprawujacej mefytoryczny nadzor (akeeptacja Starosty Inowroclawskiego / osoby upowazniongj)

nad komorka organizacyjna)

Zalgcznik nr 3 do regulaminu pracy

Inowroctaw, dnia .....oceeeeeeeeeeerieeeeenins

WNIOSEK O WYPLATE WYNAGRODZENIA

ZA CZAS PRZEPRACOWANY

W GODZINACH NADLICZBOWYCH

(stanowisko)

Prosz¢ o wyplacenie mi wynagrodzenia w zamian za czas przepracowany w godzinach

nadliczbowych w dniv/dniachod ........................... 20 v dOlcsmmms s e

(podpis wnioskodawcy)

(podpis bezposredniego przetozonego)

Wyrazam zgode

(akeeptacja Starosty Inowroclawskicgo / osoby upowaznione;)



Zalacznik nr 4 do regulaminu pracy

................................. Inowroctaw, dnia .........o.ooooovoo

................................ WNIOSEK O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO

(komorka organizacyjna)

OD PRACY ZA CZAS PRZEPRACOWANY

(.s.t;;.‘j‘wis'l.c;).). W SOBOTE/NIEDZIELE/SWIETO
Prosze o udzielenie mi ............ dni/dnia wolnego od pracy w dniu/dniach od .............. 200 e r
B s 20 .oorrorinenes B WEOAZ, 0 oo isisinas A0 i W zamian za czas przepracowany
W sobote/niedzielg/Swieto w dniu/dniachod ....................... 20 coscnsenerit A8 (o [ 20

Zastepstwo pemnié bedzie .............oooeeeiiiinneee e

(imig i nazwisko pracownika, podpis)
Nie stawiam przeszkod

........................................ (podpis wnioskodawcy)
(podpis bezposredniego przelozonego)
Nie stawiam przeszkod Wyrazam zgode
(podpis osoby sprawujacej merytoryczny nadzor (akeeptacja Starosty Inowroctawskiego / asoby upowaznionej)

nad komérka organizacying)

Zalacznik nr 5 do regulaminu pracy

........................................ Inowroctaw, dnia ..........ccoevevvevevreennnn.

........................................ WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA PRZEBYWANIE
POZA GODZINAMI PRACY W BUDYNKU STAROSTWA

......................................... 1[0 [ 1 .
(stanowisko)
Proszg o wyrazenie zgody na przebywanie w dniu .................... w godzinach od ......... ([ rroseemmes W pracy,
w budynku Starostwa Powiatowego W INOWIOCKAWIU PIZY . .......eiiiiiisreesiee e oo *
(podpis wnioskodawey)
Nie stawiam przeszkaod Wyrazam zgode
(podpis bezposredniego prze{oz‘.one.go) (podpis Starosty Inowroclawskiego/osoby upowaznionej)

* wpisaé nazwe ulicy



Zalgcznik nr 6 do regulaminu pracy
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§ 1.1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepeinosprawno$¢, rasg, religic, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
$posdb, bezposrednio i posrednio z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1 byl, jest lub mégiby by¢ 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 wystgpuja dysproporcje
w zakresie warunk6w zatrudnienia na niekorzysé wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na Jedng lub kilka przyczyn okre$lonych
w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania jest rowniez:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu inne osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu;

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnodci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
si¢ sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 2.1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.
2 do 4, uwaza sig réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczeg6lnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, o ktérych mowa w § 1 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom;



2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikows;

3) stosowaniu $rodkow, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika;

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § lust,
1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci.

4. réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwiazkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiagzku
z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

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

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zZwigzane
z pracg przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 4. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia
przez pracodawce zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.



Zalgcznik nr 7 do regulaminu pracy

TowrockaW, dnia .. .o mevsnniiimg

"""""" (imiginazwisko)
...................................... WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY

(komorka organizacyjna)
""""" Gtanowisko)
Prosz¢ o udzielenie mi ............. dni tj. oooviiiiiiiiiinnn, godzin urlopu wypoczynkowego za rok ...............
od.dnia v Y r.dodnia........c.ooevenenin 20............. . wlacznie,
Zastepstwo pelni¢ bedzie ......oovvviiiiiiiii i,

(imig i nazwisko pracownika, podpis)

(podpis wnioskodawcey)
Nie stawiam przeszkéd

(podpis bezposredniego przelozonego)

Wyrazam zgode¢

(akceptacja Starosty Inowroctawskiego /
osoby upowaznionej)

Zalacznik nr 8 do regulaminu pracy

| iTesfsdaTel r:hi 4003 |91 F: (O S Sy
KARTA URLOPOWA

W nawiazaniu do zgloszenia telefonicznego/osobistego™ przez pracownika ..........cooevviviiiiiiiiiiiiiiiieiennennn,

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko, komorka organizacyjna)

Wi AN evsssnmrsassn e 21 | L — r., prosze o udzielenie ww. pracownikowi ................. dnia/dni*
s waehis s godzin urlopu zgodnie z art. 167> Kodeksu pracy, od dnia ................... ol ot r.
( [ofe 11 1 TSR 210 S r. wlacznie.

Zastepstwo petnic bedzie:.......vvvvviiieiiiiii e

(imie i nazwisko pracownika, podpis)
(podpis naczelnika/kierownika/osoby upowaznionej)
Nie stawiam przeszkod

(podpis bezposredniego przelozonego)

Wyrazam zgode

(akceptacja Starosty Inowroctawskiego /

osoby upowaznionej)
* niepotrzebne skregli¢



Zalacznik nr 9 do regulaminu pracy

........................................ Inowroctaw, dnia ......ccveeveeeeiiieiiinninns

........................................ WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY

W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

(stanowisko)

Prosze 0 zwolnienie od pracy w wymiarze
/godziny - minuty/

WA o mmsrr e W godziiach od rmennssanvsisay GO s R R

celu zatatwienia waznych spraw osobistych.

(podpis wnioskodawcy)
Zastepstwo pelni Wyrazam zgode
(podpis osoby zastepujacej) (podpis bezposredniego przelozonego)

Zalacznik nr 10 do regulaminu pracy

........................................ Inowroctaw, dnia .......coceeecvenrverereerseeranns

........................................ WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODPRACOWANIE
ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

(stanowisko)

Z nwapl masudzielone Ml W AT o s sy w wymiarze
/datal

godzin(y)/minut*zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych, uprzejmie proszg o mozliwosc jego

odpracowanil, soaiansasEnnaiea w godzinach od
L sy .(art. 151 § 2'Kp)
Nie stawiam przeszkéd

.............................. (podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode

(podpis Naczelnika Wydziatu) (podpis Sekretarza Powiatu Inowroctawskiego
* niepotrzebne skreglié



Zalacznik nr 11 do regulaminu pracy

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmiacych dziecko piersig.

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow

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 robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) rgczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, ko6t sterowniczych itp.), przy ktdrej jest
wymagane uzycie sily przekraczajgce;j:

a) przy obsludze oburgcznej - 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywcezej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajacej 30 N;

5) rgczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotoéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
6) oburgczne przemieszczanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 3 0 N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciagnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udzial w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialéw ciekltych - gorgeych, zracych lub o wiasciwosceiach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na woézku jednokolowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym regcznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze



jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;:

a) 6 kg - przy pracy stale;j,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgeznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgeznej - 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

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

a) 60 N - przy pracy stalej,

b) 100 N - przy pracy doryweczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) rgczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysoko$é ponad 4 m
lub na odlegto$¢ przekraczajacg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) rgczne przenoszenie pod gérg - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnigciu;

9) rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych (w szczegdlnodei
beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej 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) rgezne przenoszenie materialéw ciektych - goracych, zrgcych lub o wilasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajgcej:



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

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

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wézku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia fadunkdw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku acznie z
masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartoscei;

13) przewozenie fadunk6w na wozku szynowym o masie przekraczajgcej, tacznie z masg
wozka:

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

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

14) przewozenie tadunkéw:

a) na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odleglo$¢ przekraczajaca 200 m,

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

d) na wozku szynowym na odleglos¢ przekraczajgca 400 m.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczacg tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena sSrednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacg tych prac, jest
mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w S$rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegOlnie przy wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji
W pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

III. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

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



b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartosé 130 dB,

¢) maksymalny poziom dZzwigku A przekracza wartosé 110 dB:

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktdrego rownowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciows G, odniesiony do 8-

godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos$¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktérego:

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

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczaja nast¢pujace wartosci:

Roéwnowazny poziom ci$nienia
akust iesi -
e a5 ).;cz.nego s b Maksymalny poziom
Czestotliwosé srodkowa godzinnego dobowego lub do e
y : : ci$nienia akustycznego
pasm tercjowych (kHz) przecigtnego tygodniowego, (dB)
okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12.5; 16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez koriczyny gorne,
ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen
drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s?,
b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, ahwz), przekracza 4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
czlowieka.

IV. Prace narazajgce na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet wcigzy:



1) prace w zasi¢gu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia - prace nurkéw, prace w zbiornikach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i polpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka
listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych
dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych
na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzialaf
terapeutycznych wymuszonych okre§lonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na
niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg ciazy, w tym rozwdj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym
rozporzgdzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w
jednej lub kilku z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),



¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371)

- niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skére,

b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otéw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec 1 jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczajg wartoéci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych st¢zen i natezen czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w srodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancii
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow o dzialaniu rakotwérczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub
procesow technologicznych o dzialaniu rakotwérczym lub mutagennym w srodowisku pracy.

VIIL Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemia we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyklad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z
materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzgt hodowlanych oraz obshidze
rozptodnikdw.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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