ZARZADZENIE NR 40/2023
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 9 maja 2023 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Shupsku

Na podstawie art. 51iart. 104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z2022r.
poz. 1510, zpo6zn. zm.), art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
72022 poz. 1526, z p6ézn. zm.), w uzgodnieniu z Organizacja Miedzyzakladowg NSZZ "Solidarnos¢" przy
Zarzadzie Regionu Stupskiego Kotem Nr 1 w Starostwie Powiatowym w Stupsku zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Stupsku, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 45/2020 Starosty Shupskiego z dnia 9 czerwca 2020 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Stupsku (z p6zniejszymi zmianami).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 40/2023
Starosty Stupskiego
z dnia 9 maja 2023 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W SLUPSKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Stupsku, zwany dalej ,,regulaminem”,
okresla porzadek wewnetrzny w Starostwie Powiatowym w Stupsku, a takze prawa i obowiazki
pracownikow 1 pracodawcy.

2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
I wymiar czasu pracy.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Stupsku,

2) pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa Powiatowego w Stupsku,

3) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Stupsku reprezentowane przez
Staroste Stupskiego lub osob¢ upowazniona,

4) Staroscie — rozumie si¢ przez to Staroste Stupskiego,

5) Wicestaroscie - rozumie si¢ przez to Wicestaroste¢ Powiatu Stupskiego,

6) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Powiatu Stupskiego,

7) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Powiatu Stupskiego,

8) naczelniku wydzialu — rozumie si¢ przez to rowniez kierownikoéw oddziatow,

9) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jego
podstawie.

§ 3. 1. Starostwo jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa.
2. Pracownicy zatrudnieni w Starostwie s3 pracownikami samorzagdowymi.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 4. 1. Pracodawca ma w szczegodlnos$ci obowigzek:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi;

C) przepisami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy stluzbowej i ochrony danych osobowych,

2) organizowac pracg¢ w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz organizowaé prace w sposob
zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonne 1 pracy
W narzuconym z gory tempie;

4) terminowo i prawidlow0 wyptacaé wynagrodzenie;

5) prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe pracownikow;

6) przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

7) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
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8) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i zasadach
ochrony przed zagrozeniami kazdorazowo podczas przyjmowania do pracy lub zmiany stanowiska
pracy w czasie szkolenia wstgpnego (instruktazu ogélnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy) oraz w czasie szkolenia okresowego;

9) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy lub zapewnié
pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposob przyjety u danego pracodawcy. Informacja
dla pracownikow Starostwa o przepisach dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie
wyciaggu z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu;

2. Przed rozpoczeciem pracy pracodawca zapoznaje pracownika z trescig: regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, regulaminu organizacyjnego, statutu powiatu, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, przepisami o ochronie danych osobowych, kodeksu etyki pracownikow Starostwa
Powiatowego w Stupsku, Polityka Antymobbingows, regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych. Pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza sie do
akt osobowych. Wyzej wymienione dokumenty znajdujg si¢ do wgladu na stanowisku pracy do spraw
kadr.

§ 5. 1. Pracownik jest obowigzany:

1) przestrzegaé ustalonego w Starostwie czasu pracy,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3) przestrzegac postanowien kodeksu etycznego pracownikow,

4) wykonywac¢ zadania Starostwa sumiennie, Sprawnie i bezstronnie,

5) wudziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz = udostgpniac
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,

6) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

7) przestrzegaé przepisow i zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) dbac o dobro Starostwa, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,

9) zachowaé¢ uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

10) zachowywac¢ si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

11) dbac o staranny i estetyczny ubior,

12) zachowac porzadek na swoim stanowisku pracy oraz w innych pomieszczeniach,

13) nie wykonywa¢ pracy i nie przebywaé na terenie Starostwa w czasie usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy (np. urlop, zwolnienie lekarskie itp.) z wytaczeniem sytuacji dostarczenia
za$wiadczenia lekarskiego w czasie zwolnienia lekarskiego lub zatatwienia spraw prywatnych w
czasie urlopu.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow shuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownik wuczestniczy w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych.

4. Zasady organizacji szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
zawarte s3 w odrgbnej procedurze.

§ 6. Niezaleznie od obowigzkow okreslonych w § 5 naczelnicy wydzialéw zobowigzani sg
do:
1) kierowania, koordynowania pracy i kontrolowania podlegtych im pracownikow,
2) wlasciwego organizowania pracy podwtadnych,
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3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej komorce
organizacyjnej,
4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwiadnych,
5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
6) dbania o sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowania zgodnie
z przeznaczeniem,
7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
8) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz o sprawnos¢ srodkow
ochrony zbiorowej,
9) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,
10) zapewnienia rOwnomiernego obcigzenia pracg w ramach zastepstw w czasie nicobecnoS$ci
w pracy podwiladnych,
11) wyznaczania zast¢pstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy,
12) dokonywania okresowej oceny podlegtych pracownikow wedlug zasad okreslonych
w odrgbnych przepisach.

§ 7. 1. Na terenie Starostwa pracownicy zobowigzani sg do noszenia identyfikatorow wg
wzoru ustalonego przez pracodawce z wyjatkiem pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.

2. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy Starosty i Wicestarosty.

3. Pracownicy wykonujacy prac¢ w Biurze Obstugi Mieszkancow zobowigzani sa do
noszenia reprezentacyjnego ubioru stuzbowego podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych.

4. Na reprezentacyjny ubior shuzbowy, o ktorym mowa w ust. 3 sktada sie:

1) marynarka w kolorze granatowym,
2) biala koszula,
3) przypinka metalowa z logo powiatu.

5. Ubidr stuzbowy podlega konserwacji oraz czyszczeniu chemicznemu raz na kwartat, na
koszt pracodawcy.

6. Przewidywany okres uzytkowania reprezentacyjnego ubioru stuzbowego wynosi:

1) koszula - 2 szt. - 1 rok,
2) marynarka - 1 szt.- 2 lata.

§ 8. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52

§ 1 pkt 1 Kodeksu pracy jest:

1) zle lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

2) razgca niedbalo$¢ o sprzet, narzedzia i powierzone materialy,

3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy, w trakcie godzin pracy,

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie si¢ lub samowolne opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub po spozyciu innego srodka odurzajacego albo
spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

6) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco
niezgodny z jego celem,

8) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

I11. CZAS PRACY

§ 9. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Starostwa lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce. Czas ten jest liczony
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od momentu rozpoczecia pracy na wyznaczonym stanowisku do momentu jej zakonczenia.

2. Praca w Starostwie zorganizowana jest w oparciu o nast¢pujgce systemy czasu pracy:

1) podstawowy system czasu pracy, w ktorym czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin
na dobe 1 przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy,

2) réwnowazny system czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 3 miesigcy. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3. Czas pracy pracownikOw z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci nie moze
przekraczac¢ 8 godzin na dobe 1 40 godzin tygodniowo.

4. Czas pracy pracownika z orzeczeniem o0 znacznym lub umiarkowanym stopniem
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.

5. Osoba z niepetnosprawnoscig nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

6. Przepisow ust. 3, 4 i 5 nie stosuje si¢ gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta
osobg wyrazi na to zgodg.

7. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku, sobota kazdego tygodnia jest
dniem wolnym od pracy.

§ 10. Okres rozliczeniowy czasu pracy w starostwie wynosi 3 miesigce i obejmuje miesigce:
styczen — marzec; kwiecien - czerwiec; lipiec - wrzesien; pazdziernik — grudzien.

§ 11. 1. Pracownicy, z wylaczeniem pracownikoéw zatrudnionych na stanowisku konserwatora
oraz pracownika otwierajagcego budynek i wydajacego klucze pracownikom wykonuja prace wedtug
nastepujacego rozktadu czasu pracy:

1) poniedziatek — rozpoczecie pracy godz. 7.30, zakonczenie godz. 16.00,
2) wtorek — czwartek - rozpoczecie pracy godz. 7.30, zakonczenie godz. 15.30,
3) piatek - rozpoczgcie pracy godz. 7.30, zakonczenie godz. 15.00.

2. Pracownicy na stanowisku konserwatora wykonuja prace od poniedziatku do piatku
W przedziale czasu pracy w godzinach pomiedzy 7.00 a 16.00, wedtug miesiecznego harmonogramu
ustalonego przez pracownika organizujacego prace konserwatorow.

3. Pracownicy otwierajacy budynek iwydajacy klucze pracownikom wykonujg prace od
poniedziatku do pigtku w przedziale czasu pracy w godzinach pomiedzy 7.00 a 16.00, wedtug
miesi¢cznego harmonogramu ustalonego przez Kierownika Oddziatu Biura Obstugi Mieszkancow.

4. Harmonogram podaje si¢ do wiadomosci pracownikow co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostal sporzadzony. Wskazany termin moze by¢
niedotrzymany w przypadku wystapienia wezesniej nieprzewidzianych okolicznosci. (m.in. choroba
pracownika, opieka nad chorym cztonkiem rodziny, urlop na zadanie). Niezwlocznie po ustaniu
przyczyny pracownik zapoznawany jest z rozktadem czasu pracy.

5. Zmiana rozktadu czasu pracy ustalona harmonogramem jest dopuszczalna w przypadku
wystapienia szczegolnych wezesniej nieprzewidzianych okolicznosci.

6. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do
przerwy Ww pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy niekolidujacej
z zalatwianiem interesantow.
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7. Pracownik z orzeczeniem o stopniu niepelnosprawnosci ma prawo do dodatkowej przerwy
W pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany
do czasu pracy.

§ 12. 1. Dopuszcza si¢ stosowanie w Starostwie zadaniowego systemu czasu pracy.

2. Stosowanie systemu czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1, jest dopuszczalne, jezeli
charakter zadan wykonywanych na danym stanowisku, organizacja pracy lub miejsce wykonywania
pracy pozwalaja na ich stosowanie oraz na zasadach zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa

pracy.

§ 13. 1. Dopuszcza si¢ W Starostwie wykonywanie pracy zdalnej.
2. Zasady wykonywania pracy zdalnej okreslone zostaly w porozumieniu zawartym pomiedzy
Starostwem a organizacjg zwigzkowa.

§ 14. 1. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
oraz pracownikow z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ustala
pracodawca w porozumieniu z naczelnikiem wydziatu.

2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca, w porozumieniu z naczelnikiem wydziatu,
moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety.

3. W sytuacji ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika objetego
rOwnowaznym systemem czasu pracy, naczelnik wydziatu sporzadza, miesi¢czny lub na dany okres
rozliczeniowy, harmonogram czasu pracy, ktory zatwierdza starosta. Harmonogram podaje si¢ do
wiadomosci pracownika co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczg¢ciem pracy w okresie, na ktory
zostat sporzadzony.

§ 15. 1. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, o ktorych mowa w § 11, nie
moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin odpoczynku w kazdej dobie oraz do co
najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu.

2. W granicach rozkltadow czasu pracy, o ktorych mowa w § 11, ponowne wykonywanie
pracy w tej samej dobie pracowniczej nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Praca ponad obowigzujace dobowe i tygodniowe normy czasu stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

4. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczy¢
48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Jezeli wymagajg tego potrzeby Starostwa pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
niedziele 1 §wigta. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych ma forme pisemng.
Jeden egzemplarz przekazuje si¢ do kadr. Wzor polecenia stanowi zatagcznik nr 2 do regulaminu.

6. Ewidencja pracy pracownikow w godzinach nadliczbowych prowadzona jest przez
pracownika ds. kadr.

7. Zapisu ust. 5 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do o$miu lat.

8. Ustala sie, ze liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku ze
szczegblnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 376 godzin w roku kalendarzowym.

9. Nieuzasadniona odmowa wykonania pracy w godzinach nadliczbowych jest cigzkim
naruszeniem obowigzkéw pracowniczych 1 moze by¢ przyczyng uzasadniajaca rozwigzanie umowy
o0 prac¢ bez wypowiedzenia.

§ 16. 1. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi, wedlug jego
wyboru, wynagrodzenie lub czas wolny, udzielony w obowigzujagcym pracownika okresie
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rozliczeniowym lub na wniosek pracownika moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu w innym okresie rozliczeniowym.

Oswiadczenie o wyborze jednego z tych uprawnien powinno by¢ ztozone niezwtocznie od ich
powstania. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu, a wzor wniosku o czas wolny
stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

2. W miar¢ mozno$ci pracodawca moze uwzgledni¢ rowniez wnioski spdznione lub
odmienne od wcze$niej ztozonych.

3. Pracownikowi, ktory na polecenie przetozonego wykonywat prace w dniu wolnym od
pracy wynikajagcym z przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy, tj. w sobot¢ przystuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego, w ktorym ta praca wystapita,
w terminie z nim uzgodnionym. Wzor wniosku stanowi zalgcznik Nr 5 do regulaminu.

4. Pracownikowi, ktory wykonywal prace w niedziele lub swicto przystuguje inny dzien
wolny od pracy. Wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 5 do regulaminu.

5. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy udzielany w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru.

§ 17. 1. Pora nocna w Starostwie obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 a 6.00.
2. Za prace w niedziele 1 $wigto uwaza si¢ prac¢ wykonywang miedzy godzing 5.00 w tym
dniu a godzing 5 w nastgpnym dniu.

IV. OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 18. Pracownik potwierdza, przybycie do Starostwa, wlasnor¢cznym podpisem na liscie
obecnosci przed ustalong godzina rozpoczecia pracy.

§ 19. Opuszczenie miejsca pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,

a w szczegdlnosci :

1) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie mozna
zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika nad chorym,

4) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
nocny odpoczynek.

§ 20. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z gory wiadomej przyczyny, ma
obowigzek uprzedzi¢ o tym bezposredniego przetozonego lub Sekretarza przynajmniej dzien
wczesniej.

2. W razie nieobecno$ci w pracy z powodu innych okolicznos$ci niz okre§lone w ust. 1
pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Sekretarza o przyczynie
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie ich trwania, w pierwszym dniu nieobecno$ci w pracy,
a najpdzniej w dniu nastepnym.

3. Otrzymanie zaswiadczenia lekarskiego w formie elektronicznej, usprawiedliwiajacego
nieobecno$¢ w pracy, spowodowang chorobg lub opieka nad czlonkiem rodziny nie zwalnia
pracownika z obowigzku okre§lonego w ust. 2.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié¢ osobiscie, telefonicznie,
e-mailem, SMS-em lub przez inne osoby.

5. Spbéznienie do pracy nalezy usprawiedliwi¢ niezwlocznie przed bezposrednim
przetozonym lub Sekretarzem.
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§ 21. 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Pracownik opuszczajacy w czasie godzin pracy swoje stanowisko pracy jesli taczy sie to
z opuszczeniem budynku, obowigzany jest ten fakt zglosi¢ bezposredniemu przelozonemu lub
Sekretarzowi oraz dokonac¢ adnotacji w Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

3. Opuszczajac stanowisko pracy pracownik obowigzany jest do pozostawienia go
w nalezytym porzadku oraz odpowiednio zabezpieczy¢ urzadzenia i przedmioty pracy.

4. Pracownicy korzystajacy w procesie pracy z urzadzen elektrycznych i elektronicznych
obowigzani sg wytaczy¢ je przed opuszczeniem stanowiska pracy.

§ 22. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy dla kazdego pracownika.

2. W stosunku do pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy nie
ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

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

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsdciach.
Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 24. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopow sporzadza pracodawca najpdzniej do 31 stycznia kazdego roku, na dany rok
kalendarzowy, uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby Starostwa.

3. Przed terminem rozpoczgcia urlopu pracownik ma obowiazek ztozy¢ bezposredniemu
przetozonemu wniosek urlopowy. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 6 do regulaminu.

4. Bezposredni przelozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemng akceptacja na
stanowisko pracy ds. kadr.

5. Przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest zobowigzany przekazaé niezbgdne informacije,
dokumenty i przedmioty osobie, ktéra bedzie go zastgpowac.

§ 25. 1. Pracownik, w ramach przystugujacego mu urlopu, moze skorzysta¢ z urlopu na
zadanie w terminie przez niego wskazanym w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku
kalendarzowym.

2. Pracownik powinien zglosi¢ che¢ korzystania z urlopu na zadanie najpdzniej przed
rozpoczeciem swojej pracy w danym dniu 1 uzyskaé zgode bezposredniego przetozonego, lub podczas
jego nieobecnosci, Sekretarza.

§ 26. 1. Termin urlopu moze zosta¢ przesunie¢ty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak réwniez z powodu szczegolnych potrzeb Starostwa.

2. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty  zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 27. 1. Pracownikowi przystluguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.
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2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1 uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

3. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania
z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ 1 nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyng koniecznos$ci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej czlonkiem rodziny — adres zamieszkania tej
osoby.

6. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

7. Urlop opiekunczy jest bezptatny.

8. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.

§ 28. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce pracownik zawiera
z pracodawcg porozumienie okreslajace przypadki, w ktérych moze odwotaé pracownika z urlopu.

§ 29. 1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje:

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.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

§ 30. 1. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat ma prawo
w ciaggu roku kalendarzowego do zwolnienia od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
w danym roku kalendarzowym. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 8 do regulaminu.

3. 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. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej
godziny.

§ 31. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢
pracownika.

2. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.
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4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, na
wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

5. Zwolnienie od pracy, o ktorym 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. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelne;j
godziny.

6. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca
z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

7. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 9 do regulaminu

§ 32. 1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia

waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.

2. Pracownik moze skorzysta¢ ze zwolnienia od pracy, zwanego dalej ,,wyjsciem

prywatnym”, i opusci¢ stanowisko pracy wytacznie po:

1) zlozeniu wniosku o wyjscie prywatne i uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przetozonego,
2) przekazaniu wniosku na stanowisko ds. kadr.

Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 10 do regulaminu.

3. Maksymalny wymiar czasu wyjscia prywatnego ustala si¢ do 3 godzin — jednorazowo.

4. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje wynagrodzenie, jezeli pracownik

odpracowat czas nieobecno$ci w pracy.

5. Odpracowanie czasu wyj$cia prywatnego nastepuje po skorzystaniu z wyjscia prywatnego,
przed lub po godzinach pracy wskazanych w § 11 regulaminu.

6. Odpracowania nalezy dokona¢ jednorazowo w jednym dniu do konca miesigca, w ktorym
ono wystagpito, a czas wyjsécia prywatnego, ktore wystapito w ostatnich dniach miesigca — do 10 dnia
nastg¢pnego miesigca.

7. Do wyjScia prywatnego w celu uczeszczania pracownika na rehabilitacje nie stosuje sie
ust. 6. Odpracowanie czasu tego wyjscia nastepuje W okresie rozliczeniowym w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym.

8. Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

9. Czas odpracowania nie moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin
odpoczynku w kazdej dobie oraz do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym
tygodniu.

§ 33. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu stawienia si¢ na
wezwanie organu administracji rzagdowej, samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzgcego postgpowanie w sprawach o wykroczenia oraz w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na wezwanie organu wlasciwego w tej sprawie.

2. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy, zwolnienia oraz zachowanie wynagrodzenia za
czas zwolnienia lub przypadki wydawania zaswiadczen o utraconych zarobkach nastepuje na
podstawie rozporzadzenia w sprawie sposobu usprawiedliwiania niecobecno$ci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy wydanego przez ministra wtasciwego w sprawach pracy
1 polityki spoleczne;.

VI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 34. 1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie zasadnicze i dodatki stosownie do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych, przyznawane w wysoko$ci
1 wedtlug zasad okreslonych w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Shupsku.

2. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ raz w miesigcu, do 27 dnia kazdego miesigca
kalendarzowego.
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3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych oraz nocnych wyplaca si¢ po
zakonczonym miesigcu, w ktorym one wystgpily, nie pozniej jednak niz do 10 dnia nastgpnego
miesigca.

4. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 2 1 3 jest dniem
wolnym od pracy, to wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

VII. KARY PORZADKOWE

§ 35. 1. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
2) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) nieprzestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych,
4) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,
5) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy,
6) nieprzestrzeganie postanowien kodeksu etycznego pracownikow,
7) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
8) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
9) wykonywanie na terenie zaktadu prac niezwigzanych z zadaniami zaktadu,
10) zte lub niedbate wykonywanie pracy,
11) uszkodzenie narzedzi, urzadzen 1 materiatow,
12) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwitadnych i interesantow,
13) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie zakladu oraz
wnoszenie alkoholu na teren zakladu,
14) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywanie narkotykow na terenie zakladu oraz
wnoszenie narkotykow na teren zaktadu,
15) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.
2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych 1 nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac :
1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany,
3) kare pienigzng .
3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 36. 1.Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci przez
pracodawce o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

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

§ 37.1. Karg stosuje pracodawca 1 zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac

0 mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

2. W ciaggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu lub uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

3. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to,
ze zostal uwzgledniony.

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

5. Uwzgledniajac osiggnigcia w pracy 1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
pracodawca moze uznac¢ kare za niebyla przed uptywem roku.

6. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

7.  Wysoko$¢ kary pieni¢znej, tryb nakladania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary
sg uregulowane w Kodeksie pracy.
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VIill. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 38.1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych
dla zdrowia.
2. Niedozwolone s3:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie, przekraczajag 5000 kJ na zmian¢ roboczg, a przy pracy
dorywczej 20 kJ/min. (1 kJ = 0,24 kcal),

2) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:

a) 12 kg — przy pracy statej,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej,

3) reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 stopni, a wysoko$¢ 5 m — ci¢zarOw o masie powyzej:

a) 8 kg — przy pracy statej,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

4) kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang
robocza,

b) prace w pozycji wymuszonej,

C) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§ 39. 1. Kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, pracownikow sprawujacych piecz¢ nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat, nie wolno zatrudniaé
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

2. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czgstotliwosci.

§ 40. 1. Pracodawca ma obowiazek przenies$¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywaé dotychczasowe;j
pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptaca si¢ dodatek wyrownawczy.

§ 41.1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig, ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do
dwoch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢, na wniosek pracownicy,
udzielane lacznie.
2. Przerwa na karmienie nie przyshuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 42. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
2. Pracownicy sg zobowigzani do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.
3. Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogélnych zasad
1 przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.
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4. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$§wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza sig
do jego akt osobowych.

§ 43. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania przeprowadzane sa na koszt pracodawcy.

§ 44. 1. Gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi itp., ma obowigzek niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym przetozonego.

2. Gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu, a jego stan zdrowia na to pozwala —
powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, powinien niezwtocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

§ 45. 1. Pracownik ma obowigzek stosowaé si¢ do zarzadzen zakazujacych lub
ograniczajacych palenie tytoniu.

2. Na terenie zakladu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego
wyznaczonych.

X. MONITORING

§ 46. W celu zapewnienia bezpieczenstwa, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg, zgodnie z art. 51 art. 6  ust.
1 pkt ¢) i f) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L
7 2016.119.1) oraz art. 222 art. 22° Kodeksu pracy wprowadza si¢ szczegdlny nadzor nad terenem
Starostwa oraz terenem wokot Starostwa w postaci $rodkow technicznych umozliwiajacych
rejestracj¢ obrazu (monitoring).

§ 47. 1. Monitoring wizyjny obejmuje miejsca wspdlne takie jak korytarze, hole, schody,
pomieszczenie Biura Obstugi Mieszkancow oraz teren wokot Starostwa.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, gospodarczych oraz innych
pomieszczen biurowych.

§ 48. 1. Materiaty pozyskane z monitoringu beda wykorzystane wytacznie w celu okreslonym
w § 46.

2. Dostgp do materiatow pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktore sa
upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych.

3. Materialy pozyskane z monitoringu beda przechowywane przez okres 30 dni od dnia
nagrania, po uplywie ktorego beda niszczone w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.
W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowiag dowod w postgpowaniu lub pracodawca powziat
wiadomos$¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin ulega przedluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania.

§ 49. 1. Pracownik, ktoérego dane znajduja si¢ w materialach pozyskanych z monitoringu,
ma prawo dostgpu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, a takze przystuguje mu prawo do przenoszenia danych i prawo wniesienia sprzeciwu.

2. W zwigzku z monitoringiem pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany
w sposob widoczny i czytelny, za pomoca odpowiednich znakow.
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§ 50. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca
moze prowadzi¢ monitoring:

1) shuzbowej poczty elektronicznej,
2) wykorzystania infrastruktury informatycznej, w szczegolnosci obejmujacej elementy:
a) analize oprogramowania wykorzystywanego na stacjach roboczych,
b) analize stacji roboczych pod wzgledem wykorzystania nielegalnego oprogramowania,
plikow multimedialnych oraz innych elementéw naruszajgcych prawo autorskie,
¢) analize odwiedzanych stron www,
d) analize dostepow (autoryzowanych i nicautoryzowanych),
e) analize ruchu sieciowego pod wzgledem komunikacji szkodliwej dla bezpieczenstwa
danych przetwarzanych w systemie.
2. Monitoring poczty elektronicznej oraz wykorzystania infrastruktury informatycznej nie
moze naruszac tajemnicy korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

XI. INNE POSTANOWIENIA

§ 51. Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig stosunku pracy
(zawartej umowy o prace),
2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow do wydawania pracownikom wigzgcych
polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktoére nie powinny by¢ sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace oraz prawo do ustalania zakresu obowiazkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci pracownikoéw oraz ich egzekwowania.

§ 52. 1. Pracownik nie powinien uzywac stoéw wulgarnych, niegrzecznych czy niestosownych
w stosunku do przetozonych, podwtadnych i wspotpracownikow oraz oséb trzecich.

2. Pracownik nie powinien zajmowac si¢ W czasie 1 miejscu pracy czynnosciami nie
zwigzanymi z pracg, ani wykorzystywac urzadzen, narzedzi, materiatdéw stuzbowych do celow nie
zwigzanych z praca, w szczegdlnosci do celow prywatnych.

3. Pracownik nie powinien przyjmowa¢ na adres Starostwa ani wysyla¢ prywatnej
korespondencji, w tym elektronicznej. W szczeg6lnych uzasadnionych przypadkach odpowiednie
zezwolenie moze wyda¢ Starosta.

§ 53. 1. Pracownicy nie moga powolywac si¢ na swoje zatrudnienie w Starostwie,
w zwigzku z podejmowanymi dodatkowymi zajeciami badz dziatalno$cia gospodarcza prowadzong
na wlasny rachunek lub wspolnie z innymi osobami lub dziatalnos$cig polityczng 1 spoteczng.

2. W dziataniach, o ktérych mowa w ust. 1, pracownicy nie mogg wykorzystywac urzadzen,
wyposazenia i materialdow stanowigcych wtasnos$¢ pracodawcy.

XII. PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 54. 1. Przebywanie na terenie Starostwa poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy

jest dozwolone na polecenie bezposredniego przetozonego i1 uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

2. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren Starostwa przedmioty stanowigce wilasnosé
pracodawcy tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

§ 55. Pracownik, ktory odchodzi z zaktadu pracy, ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze swoich
zobowigzan, a w szczegolnosci z przedmiotdw 1 urzadzen, ktore pobrat w zwigzku z wykonywang

praca.
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§ 56. Regulamin niniejszy zostat ustalony w uzgodnieniu z Organizacja Migdzyzaktadowa
NSZZ ,,Solidarno$¢” przy Zarzadzie Regionu Stupskiego Kotem Nr 1 w Starostwie Powiatowym
w Shupsku.

§ 57. 1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez
pracodawce.
2. Regulaminy obowigzujace w Starostwie, a takze inne przepisy zwigzane ze stosunkiem
pracy s3 do wygladu na stanowisku pracy ds. kadr.

§ 58. W sprawach nieunormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ postanowienia
prawa pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Zalacznik nr 1 do regulaminu

INFORMACJA
DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SLUPSKU
O PRZEPISACH DOTYCZACYCH ROWNEGO TRAKTOWANIA
W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowiazkiem, o ktérym mowa w art. 941 Kodeksu pracy, niniejszym udostgpniam
pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu - w formie wyciagu
z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm):

Art. 9. [Zrédla prawa pracy|

(...)

§ 4. Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,

naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112, [Zasada réwnosci pracownikow]
Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypekniania takich samych obowigzkdéw;

dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania kobiet i me¢zczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113, [Zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepelnosprawnose¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony

lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18. [Zasada uprzywilejowania pracownika]

(...)

§ 3. Postanowienia umow o prace 1 innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajagce zasade roOwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow
postanowienia te nalezy zastagpi¢ odpowiednimi postanowieniami nie majagcymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Rozdzial I1a z dzialu I Kodeksu pracy

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%2, [Zasada niedyskryminowania pracownikéw]
§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia
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kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualnag, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie 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 kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutej pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie
warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do
grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te
nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminacji w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie)

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%, [Naruszenie zasady réwnego traktowania|
§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
si¢ rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w

art. 18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub  przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca,

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

§ 2. Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 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 pracownikow,

3) stosowaniu $rodkow, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,
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4) ustalaniu  warunkéw zatrudniania 1 zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
- z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znaczne;j
liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, przez
zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym

w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotow i1 innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych
cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18°¢, [Réwne traktowanie w zakresie wynagradzania|

§ 1. Pracownicy maja 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 i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartos$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%, [Prawo do odszkodowania w przypadku naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu]

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za praceg, ustalane na

podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%. [Ochrona pracownika Korzystajacego z zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepiséw
prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktorym mowa w § 11 2, ktérego prawa zostaty naruszone przez pracodawce,
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ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 292, [Zasada rownego traktowania pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy].

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w sposdb mnie;j
korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka samg lub podobng pracg w petnym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prace
1 innych §wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwos$ci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy

zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 672, § 1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w
zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania Oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni
przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem odrebnosci zwigzanych z warunkami
wykonywania pracy zdalnej.

§ 2. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu

wykonywania pracy zdalnej, jak rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

Art. 94. [Obowiazki pracodawcy]
Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

(...)

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnos$ci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

(..)

Art. 941, [Obowigzek udostepnienia przepisow]
Pracodawca wudostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub

zapewnia pracownikom dostep do tych przepisOw w inny sposéb przyjety u danego pracodawcy.

Art. 943, [Obowiazek przeciwdzialania mobbingowi)

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu

pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace
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na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pienigznego za doznang krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe
o pracg, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie

z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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Zatgcznik nr 2 do regulaminu

Stupsk, dnia .......ccceeeeveeviiecierieiie e

Pani/Pan

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
polecam Pani/Panu do wykonania prace w godzinach nadliczbowych* sobote*/niedzielg*/§wieto* polegajaca

na:

Opinia stanowiska pracy ds. kadr
dot. nieprzerwanego dobowego (podpis przetozonego)
i tygodniowego odpoczynku

Zachowane* / Nie zachowane *

(data i podpis pracownika)

*nieodpowiednie skresli¢

20
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Zatgcznik nr 3 do regulaminu

(imig¢ i nazwisko) (miejscowos$¢, data)

(wydziat)

Oswiadczenie
dot. wyboru formy rekompensaty
pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych

W zamian za prace wykonywang przeze mnie w godzinach nadliczbowych
wnosze o wyptate wynagrodzenia*/udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*/
udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop

wypoczynkowy*/po zakonczeniu urlopu wypoczynkowego*.

*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)

Zapoznalam/em si¢

(podpis przetozonego)
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Zatgcznik nr 4 do regulaminu

(imie¢ i nazwisko) (miejscowosc, data)
(stanowisko)
(wydzial)

Pani/Pan

Whiosek o udzielenie czasu wolnego
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze .......... godzin
W ANIUH ANIaCh™ ... e bbbt
odgodz. ......oevviiiiininnnn. O OAZ.u i e
ktory/e wypada/ja bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym*/po urlopie wypoczynkowym*,
w zamian za taki sam czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

W ANIU R A0 . oo et e et et e e e aeta e e

Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego) (podpis wnioskodawcy)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 5 do regulaminu

Stupsk, dnia..........coovviiiiiiiii

(nazwa Wydziatu)

Pani/Pan

Whiosek o udzielenie dnia wolnego za prace w sobote*/niedziele*/Swigto*
Prosz¢ o udzielenie mi dnia wolnego od pracy w dniu
za prace w sobote*/niedziele®/SWigto™ W dnit ..o iiiii i
Wyrazam zgode¢*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego) (podpis wnioskodawcy)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 6 do regulaminu

Stupsk, dnia .......ccceveverienienieeieieee e

(stanowisko stuzbowe)
Pan/Pani

Prosze o udzielenie mi w dniach od..............c........... do v wlacznie ( ............ dni/godzin)” urlopu

na zadanie*, urlopu wypoczynkowego®*, urlopu szkoleniowego*, urlopu okolicznosciowego z tytutlu*

(imi¢ 1 nazwisko pracownika oraz stanowisko)
Wyrazam zgode¢*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego) (podpis wnioskodawcy)

* niepotrzebne skresli¢ (podpis zastepujacego pracownika)
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Zatgcznik nr 7 do regulaminu

Shupsk, dnia ........ccceceveeeeieeiieeieeeee

(stanowisko stuzbowe)
Pan/Pani

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY
Na podstawie art. 173! § 1 Kodeksu pracy wnoszg¢ o udzielenie urlopu opiekuficzego w dniach
o FO 4 [ T wiacznie (............ dni) w celu zapewnienia osobistej opieki*/wsparcia*

osobie bedacej cztonkiem rodziny*/zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym

(imig, nazwisko i stopien pokrewienstwa osoby ktora wymaga opieki/wsparcia, w przypadku osoby niebedacej cztonkiem
rodziny wskaza¢ adres zamieszkania tej osoby)

ktora wymaga opieki* lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych*

(przyczyna konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia)

Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego) (podpis wnioskodawcy)

* niepotrzebne skresli¢ (podpis zastepujacego pracownika)
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Zatgcznik nr 8 do regulaminu

Shupsk, dnia .......cccceeeveeecieciieeieeee

(stanowisko stuzbowe)
Pan/Pani

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY NA OPIEKE NAD DZIECKIEM

Na podstawie art.188 Kodeksu pracy, proszg¢ o udzielenic zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

(podpis przetozonego) (podpis wnioskodawcy)

* niepotrzebne skresli¢ (podpis zastepujacego pracownika)
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Zatgcznik nr 9 do regulaminu

Shupsk, dnia ......cccceevivviiiinii

(stanowisko stuzbowe)
Pan/Pani

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZWOLNIENIA Z POWODU SILY WYZSZEJ

Na podstawie art.148' § 1 Kodeksu pracy wnosze 0 udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnej sprawie rodzinnej spowodowanej chorobg*/wypadkiem*, ktora wymaga mojej
natychmiastowej obecnosci

1) wdniu ....ooooeviiinn od godz. ........... do godz. ........... W wymiarze.......... godzin,
2)"wdniu/achod .............ccoooii, dOueii (G dni).
Wyrazam zgode
(podpis przetozonego) (podpis wnioskodawcy)
* niepotrzebne skresli¢ (podpis zastepujacego pracownika)
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Zatgcznik nr 10 do regulaminu

Stupsk, dnia .......ccceeeeeieniieiiiiee

(komorka organizacyjna)

Pani/Pan

Whiosek o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne W dnit............ooeevviiiiiiniiiienninnn,
w godzinachod ................ do ..o,

Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniul ............oeiuiiiiiiiiiiiiiiiiiinean..
w godzinachod ...................... do o *

Czas wyj$cia prywatnego nie zostanie odpracowany*.

Wyrazam zgode¢*/nie wyrazam zgody*

(podpis przetozonego) (podpis pracownika)

* niewlasciwe skreslic¢
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