Wotomin, dnia 13.11.2024r.
WOA.120.326.2024

ZARZADZENIE NR 120.326.2024
STAROSTY WOLOMINSKIEGO
z dnia 13.11.2024r.

zmieniajgce Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Wolominie

Na podstawie art. 34 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 107) oraz art. 104-104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn.zm). oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135), zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

W Regulaminie pracy Starostwa Powiatowego w Wolominie stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 120.141.2014 Starosty Wolominskiego z dnia 11 czerwca 2014 r (z pdzn.zm.),
wprowadzam nastgpujace zmiany:

1) § 1 otrzymuje brzmienie:
,Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowia: art. 104-104* ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.”

2) W § 6 dotychczasowa tre$¢ oznacza si¢ jako ust. 1. oraz dodaje si¢ ust. 2. w
brzmieniu:

»2. Szczegbtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika na

przydzielonym stanowisku pracy jest okreslony przez pracodawce lub bezposredniego

przetozonego na pisSmie i po podpisaniu przez pracownika dotaczony do jego akt osobowych.”

3) § 16 otrzymuje brzmienie:
,1. Na warunkach okreslonych w regulaminie pracy pracownicy moga by¢ zatrudnieni w
systemie:

1) podstawowego czasu pracy, w ktorym czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym - ktory stanowi obowigzujacy system czasu pracy w urzedzie z
zastrzezeniem pkt 2 i 3 ponizej,

2) rownowaznego czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest wydtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin na dobg; w tym rozkladzie czas pracy nie
moze przekroczy¢ 40 godzin w tygodniu w okresie nieprzekraczajgcym trzech miesiecy;
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy,

3) zadaniowego czasu pracy, w ktorym czas pracy okre§la si¢ wymiarem zadan
pracownikow, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym - ktéry obejmuje osoby
zatrudnione na stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastgpito na
podstawie wyboru, powotlania.



2. W systemach czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 1 2 moze by¢ stosowana praca
zmianowa.

3. Przy wyborze systemu czasu pracy uwzglednia si¢ potrzeby organizacyjne, rodzaj
wykonywanej pracy oraz miejsce pracy.”

4) W § 18 ust.1. ust. 3. i ust. 4. otrzymuja brzmienie:
,»1. Godziny rozpocze¢cia i zakonczenia pracy pracownikow ustala Starosta w oparciu o
stosowne Zarzadzenie w sprawie godzin pracy Starostwa Powiatowego.”

»3. Indywidualny rozktad czasu pracy (harmonogram) dla pracownikow zatrudnionych
W niepetnym wymiarze czasu pracy, pozostajagcych w gotowosci godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy zgodnie z § 20 regulaminu oraz pracownikow Wydziatu
Zarzadzania Kryzysowego ustalany jest na 7 dni przed rozpoczeciem wykonywania pracy i
obejmuje czas nie krotszy niz jeden miesige. Szczegdétowy harmonogram pracy ustala
Wydziat Kadr i Szkolen, informujac o dniach i godzinach pracy poszczegolnych
pracownikow.
4. W przypadku pracownikéw Wydzialu Drog Powiatowych objetych dyzurem okreslony w
§ 20 dodatkowo obowiazuja nastepujace zasady:
a) na czas trwania akcji zimowej tj. w okresie od 1 listopada do 31 marca, osoba
koordynujaca prace zimowego utrzymania drog, przygotowuje sktad osobowy zmiany i
harmonogram dyzuréw,
b) pracownicy zatrudnieni na dyzurach zimowych nie moga opusci¢ stanowiska przed
przybyciem pracownika zmieniajacego,
¢) podstawa rozliczenia czasu pracy w czasie akcji zimowego utrzymania drog jest karta
drogowa lub karta maszyny, ze wskazanym czasem pracy sprzgtu, powiekszonym o 1
godz. niezbedng na przeprowadzenie przegladu sprzgtu przed wyjazdem i po powrocie do
miejsca garazowania.”

5) W § 20 ust. 1. i ust. 3. otrzymuja brzmienie:
, 1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza godzinami pracy
w gotowos$ci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg¢ w zaktadzie pracy lub w
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur). Wzér polecenia petnienia dyzuru
stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.”
»3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym dlugosci dyzuru. Wniosek pracownika o
udzielenie czasu wolnego, powinien by¢ zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego,
a podczas jego nieobecnosci przez osob¢ zastepujaca. W razie braku mozliwosci udzielenia
czasu wolnego, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 2. Zbiorczg informacj¢ o petnionym
dyzurze pracownika, kierownicy podstawowych komorek organizacyjnych przekazujg do
Wydzialu Kadr i Szkolen z koncem kazdego miesigca. Wzor wykazu dyzurow stanowi
zalacznik Nr 3 do regulaminu.”

6) § 22 otrzymuje brzmienie:
»l.Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.
2.Podstawa $wiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemny
wniosek bezposredniego przelozonego — polecenie jej wykonania zaakceptowane przez
bezposredniego przetozonego, a przypadku jego nieobecnosci przez osobe zastepujaca lub



inng osobe upowazniong. Wzdr polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

3. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych musi zawiera¢ uzasadnienie i by¢
opatrzone wiasnorgcznym podpisem pracownika, potwierdzajacym przyjecie polecenia.
Oryginat egzemplarza polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
przekazywany jest do Wydzialu Kadr i Szkolen przy rozliczaniu czasu za prace w godzinach
nadliczbowych.

4. Osoba wydajaca polecenie pracy w godzinach nadliczbowych obowigzana jest uwzgledni¢
obowigzujgce przepisy dotyczace czasu pracy, a w szczegolnosci przepisy dotyczace norm
czasu pracy, prawa pracownika do odpoczynku i dopuszczalnej ilo$ci godzin nadliczbowych
oraz zakazu zatrudniania niektorych grup pracownikow w godzinach nadliczbowych.

5.Za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedhlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
czas wolny na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wzor wniosku o udzielenie
czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 5. Wzér
wykazu godzin nadliczbowych stanowi zatgcznik Nr 6 do regulaminu.

7) W § 24 ust. 1. i ust. 2. otrzymuja brzmienie:

,1. Dla pracownikéw pracujacych w nocy okresla si¢ por¢ nocna, ktéra obejmuje czas
pomiedzy godzing 22.00 — 06.00. Praca w tych godzinach wynagradzana jest zgodnie
z obowigzujacym regulaminem wynagradzania. Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymu;ja
dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Niedziele 1 §wigta okre§lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w
niedziele 1 $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00 w tym dniu
a godzing 06.00 dnia nastepnego. Swicta przypadajace w innym dniu niz niedziela
w obowigzujacym okresie rozliczeniowym obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy
pracownika.”

8) W § 25 ust. 2. otrzymuje brzmienie:
,»2. Przyczyna nieobecno$ci wpisywana jest z zachowaniem zasad wynikajacych z przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych.”

9) § 26 Uchyla sie

10) W § 28 ust. 3. pkt a), b) i f) otrzymuja brzmienie:
,»a) pracownik, zgtasza konieczno$¢ zalatwienia spraw osobistych w godzinach pracy na pismie
bezposredniemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzje o mozliwosci udzielenia zwolnienia
od pracy; wniosek pracownika, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 7, powinien zawierac¢ takze
proponowany termin odpracowania wyjscia prywatnego, jak roOwniez przewidywany czas
nieobecnosci pracownika;
b) zaakceptowany wniosek pracownika w sprawie o zwolnienia od pracy w celu wyjscia
prywatnego powinien by¢ dostarczony niezwlocznie do Wydzialu Kadr i Szkolen;
f) na koniec kazdego miesigca kalendarzowego bezposredni przelozony pracownika jest
obwigzany potwierdzi¢ w Wydziale Kadr i Szkolen odpracowanie wyj$cia prywatnego na
wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 lit a) powyzej;

11) W § 31 ust. 1. otrzymuje brzmienie:



»1. Wykaz prac wykonywanych w starostwie, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet
stanowi zatacznik Nr 8 do niniejszego regulaminu.

12) W § 32 ust. 1. otrzymuje brzmienie:
,1. Illekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o alkoholu nalezy przez to rozumie¢ napdj
alkoholowy w rozumieniu Ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi lub innego aktu prawnego, ktory w przysztosci jg zastapi)
dalej Ustawa. Stan po spozyciu alkoholu oraz stan nietrzezwosci okresla si¢ wedtug definicji
przyjetych w Ustawie.”

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom

Starostwa Powiatowego w Wotominie.

/-/ Arkadiusz Werelich






Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.326.2024
z dnia 13.11.2024 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W WOLOMINIE

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§1

Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowia: art. 104-104* ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy, art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

N

1) pracodawcy, starostwie, urzgdzie, zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo
Powiatowe w Wotominie,

2) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Wotominskiego,

3) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Woltominskiego,

4) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow Wydziatow
i Kierownikow Biur, oraz inne wskazane w zakresie obowigzkow pracownikéw osoby,
ktérym bezposrednio podlegaja pracownicy,

5) pracowniku/pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ osobg/osoby zatrudnione
(pozostajace w stosunku pracy) w Starostwie Powiatowym w Wotominie,

6) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin pracy,

7) Kodeksie Etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa
Powiatowego w Wotominie wprowadzony Zarzadzeniem Starosty nr 187/2012 z dnia 25

pazdziernika 2012r. lub inny akt, ktory w przysztosci go zastapi.

§3

. Regulamin pracy ustala ogdlne zasady organizacji 1 wewngtrznego porzadku pracy

W Starostwie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
Regulamin okresla rozktad czasu pracy w starostwie w sposdb zapewniajacy obywatelom
zatatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§ 4
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow zatrudnionych w starostwie,
bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe
nawiazania stosunku pracy.
Sekretarz, Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy Biur starostwa sa obowigzani czuwac¢ nad
przestrzeganiem postanowien regulaminu.

§5
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegoétowo niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzagdowych, kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu pracy kazdego zatrudnionego pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy.
Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z regulaminem wilasnorgcznym podpisem wraz z
oznaczeniem daty. Oswiadczenie pracownika, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym
zalgcza sie do akt osobowych pracownika.
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Rozdzial 11

Prawa i obowigzki pracodawcy

§6
1. Pracodawca jest zobowigzany do:

1) zaznajomienia pracownikoOw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposoOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien 1 kwalifikacji pracownikow, a takze w sposdb zapewniajacy
zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z
gory tempie, zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

3) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

4) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkow potrzeb socjalnych pracownikow,

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

7) wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspotzycia
spotecznego, szanowa¢ godno$¢ osobista, dobra osobiste pracownikéw 1 przeciwdziataé
jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
form¢ zatrudnienia,

8) udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny,

10) przeciwdziatania mobbingowi,

11) informowania pracownikdéw, w sposob przyjety w starostwie, o mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony — 0 wolnych miejscach pracy.

2. Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownika na
przydzielonym stanowisku pracy jest okreslony przez bezposredniego przetozonego lub

Pracodawce na pisSmie i po podpisaniu przez pracownika dotaczony do jego akt osobowych.

§7

1. Pracodawca ma obowigzek poinformowac¢ pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7
dni od dnia zawarcia umowy o pracg, 0o obowijzujace] na zajmowanym przez niego
stanowisku dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz okresie wypowiedzenia umowy o
prace.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w urzedzie
lub miejscu wykonywania pracy pienigdze oraz inne warto§ciowe przedmioty.

3. Pracodawca ma prawo monitorowa¢ czy pracownik czas pracy i powierzone mu mienie
wykorzystuje do celow zwigzanych ze §wiadczeniem pracy.



Rozdziat 111

Prawa i obowiazki pracownika

§8

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan

publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesOw panstwa oraz
indywidualnych interesow obywateli.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczego6lnosci do:

~

1) przestrzegania prawa oraz postanowien Kodeksu Etyki,

2) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w starostwie,

4) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w starostwie porzadku,

5) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

6) dbania o dobro starostwa, ochrony jego mienia i uzytkowanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,

7) zachowywania porzadku na swoim stanowisku pracy,

8) informowania organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jesli prawo tego nie zabrania,

9)zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

10) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

11) zachowania si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

12) przestrzegania w starostwie zasad wspotzycia spotecznego,

13)przestrzegania obowiagzku noszenia identyfikatora, ktorego wzor okresla zarzadzenie

Starosty.

. Pracownik jest zobowigzany sumiennie i1 starannie wykonywaé prac¢ oraz wypetiac¢

polecenia przetozonego z zastrzezeniem ust. 4 - 6.

Jezeli w  przekonaniu pracownika polecenie  przelozonego jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawié
przelozonemu swoje zastrzezenia, a nastgpnie W razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Staroste o swoich zastrzezeniach.
Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktéorych wykonanie, wedlug jego
przekonania, stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie co grozitoby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwlocznie informuje Staroste.

Pracownikowi, ktory znajduje si¢ pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych nie
wolno $wiadczy¢ pracy na rzecz pracodawcy ani przebywac na terenie urzedu.
Pracownikowi nie wolno wnosi¢ na teren starostwa alkoholu ani srodkéw odurzajacych.
Bezposredni przetozony pracownika lub osoba przez niego upowazniona maja obowigzek
niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie
pracy. Okolicznos$ci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane pracownikowi
do wiadomos$ci. Postanowienia okreslone w zdaniach poprzedzajacych  stosuje si¢
odpowiednio w przypadku podejrzenia spozycia przez pracownika narkotykow lub innych
srodkdw odurzajacych. W przypadku, o ktorym mowa w niniejszym ustepie pracownik ma
prawo 1 obowigzek poddania si¢ badaniom probierzem trzezwosci (alkomatem) lub testerem
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na zawarto$¢ srodkow odurzajacych w organizmie. Odmowa poddania si¢ badaniom bedzie
w takim przypadku traktowana jako ci¢zkie naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.

9. Pracownik jest zobowigzany podawac pracodawcy informacj¢ oraz wszelkie zmiany
dotyczace jego stanu rodzinnego a warunkujace nabycie lub utrate uprawnien
pracowniczych, adresu zamieszkania, faktu rozpoczecia lub zaprzestania petnienia funkcji
np. tawnika, radnego, przynaleznosci do zwigzku zawodowego, pelnienia w nim
szczegblnych funkcji oraz innych informacji majacych wpltyw na prawa i obowigzki
wynikajace ze stosunku pracy lub pobierania Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego (ZUS)
w szczegoOlnosci emerytury lub renty, a w przypadku pracownikow zatrudnionych na
stanowisku urzedniczym rowniez w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.

10. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest
rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z powierzonego mu mienia.

§9
Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest:
1) zabezpieczy¢ pomieszczenie pracy, urzadzenia 1 sprzet stanowigcy wyposazenie
stanowiska pracy,
2) zabezpieczy¢ dokumenty, akta i pieczecie,
3) wylaczy¢ zasilanie urzadzen, ktére obstugiwal podczas wykonywania pracy, ktore
moglyby stworzy¢ zagrozenie pozarowe.

§ 10
1. Naruszeniem podstawowych obowiazkow pracowniczych przez pracownika jest

w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie w czasie pracy zadan innych, niz okreslone w zakresie obowigzkow lub
polecone przez bezposredniego przetozonego lub Staroste,

2) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy oraz niestosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza powierzonej pracy, z zastrzezeniem postanowien § 8
ust. 4- 6,

3) nieprzestrzeganie przepisOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych,

4) uzywanie urzadzen, sprzetu, oprogramowania, materialdow i narzedzi do innych celow
niz zwigzane z wykonywaniem czynnosci stuzbowych,

5) niewlasciwe zachowanie, powodujace zaktocanie spokoju i porzagdku w miejscu pracy,

6) nieprzestrzeganie ustalonego czasu pracy,

7) spOznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczanie jej bez usprawiedliwienia,

8) przedstawienie, niezgodnego ze stanem faktycznym, oswiadczenia dla celow uzyskania
swiadczen z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

9) nieprzestrzeganie obowigzujacych pracownika postanowien regulaminu pracy.

2. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkdéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1) $wiadome i celowe dziatanie pracownika, powodujace narazenie dobrego imienia
urzedu,

2) nieuprawnione przetwarzanie i udostepnianie danych osobowych, objetych ochrong oraz
umozliwienie dostepu do nich osobom nieupowaznionym,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem innych podobnie
dziatajacych srodkéw odurzajacych, jak rowniez Spozywanie w czasie lub miejscu pracy
alkoholu, narkotykéw lub innych srodkow odurzajacych,

4) nieusprawiedliwienie przez pracownika nicobecno$ci w pracy w sposob wynikajgcy z
przepiséw prawa pracy,

5) przyjecie korzysci majgtkowej lub osobistej albo obietnicy w zwigzku z pelnieniem
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funkcji publicznej,
6) wykorzystanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie z jego celem,
8) razace naruszenie zasad w zakresie zabezpieczenia dokumentow, akt i pieczeci;
9) stosowanie mobbingu;
10)uporczywe uchybienie przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisom
przeciwpozarowym lub stwarzajac zagrozenie zdrowia, zycia lub mienia,
11) razace zakldcenie porzadku i dyscypliny pracy,
12)niewykonywanie zgodnych z przepisami prawa oraz umowg o prac¢ polecen
przetozonych dotyczacych pracy.
3. W przypadku cigzkiego naruszania podstawowych obowigzkow pracowniczych mogag mieé
zastosowanie kary porzgdkowe, ponadto pracodawca moze rozwigza¢ stosunek pracy bez
wypowiedzenia.

§11

1. We wszystkich pomieszczeniach budynkow starostwa, bez wzgledu na ich rodzaj (pokdj,
korytarz, toalety itp.) obowigzuje zakaz palenia oraz spozywania wszelkich wyrobow
tytoniowych jak réwniez bezdymnych wyrobow tytoniowych w rozumieniu Ustawy
z dnia 9 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu
i wyrobow tytoniowych (Dz. U. z 2024, poz. 1162) oraz tzw. e-papierosow.

2. Za nieprzestrzeganie zakazu, o ktorym mowa w ust. 1 pracodawca moze nalozy¢ na
pracownika kar¢ porzadkowa w postaci upomnienia, nagany lub  kary pieni¢znej
w ramach odpowiedzialnos$ci stuzbowej za nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa
i higieny pracy w zalezno$ci od okolicznosci danego przypadku.

Rozdzial 1V
Odpowiedzialno$¢ pracownikow

§ 12

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — mozna zastosowac
kare pieniezng w wysokosci okreslonej w art. 108 § 3 Kodeksu Pracy.

§13

1. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia powzigcia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od chwili, gdy
pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, a jesli pracownik
odmawia sktadania wyjasnien po uprzednim umozliwieniu pracownikowi wypowiedzenia
sig.



Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 2 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O udzieleniu kary zawiadamia si¢ pracownika na pisSmie wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych 1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o $rodkach odwotawczych, w szczegdlnosci o prawie zgltoszenia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w
terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go 0 ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

Uwzglednienie lub odrzucenie sprzeciwu nastepuje po jego rozpatrzeniu. Decyzje
podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowe;j
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowej uzna¢ kar¢ za niebyla przed
uptywem wskazanego wyzej terminu.

Postanowienia ust. 8 zdanie 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 14
Pracownik, ktory wskutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkow, ze
swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnos¢ materialna.
Pracodawca ma obowigzek wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialnosc
pracownika oraz wysokos¢ powstatej szkody.
Jezeli szkode wyrzadzi kilku pracownikow, kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢ za czesé
szkody stosownie do stopnia przyczynienia si¢ do niej. Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia
winy poszczegdlnych pracownikow — za szkode odpowiadaja oni w czesciach rownych.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkod¢ w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodawce 1 tylko za normalne nastgpstwa dzialania lub zaniechania, z ktorego
wynikta szkoda. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednakze nie
moze ono przekroczy¢é kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujgacego
pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody z zastrzezeniem ust. 5 ponize;j.
Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia
w pelnej wysokosci.
Pracownik, ktoremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢
ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie na zasadach okre§lonych w Rozdziale II
Dziatu V Kodeksu Pracy.

Rozdzial V
Czas pracy

§ 15
. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy,
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
. Do czasu pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego zalicza si¢ takze
czas niezbedny do zalatwiania spraw poza Starostwem, w szczegolnosci w sadach
1 innych organach oraz czas przygotowania si¢ do tych czynnos$ci. Czas pracy pracownika



bedacego radcg prawnym w lokalu urzedu nie moze by¢ krotszy niz dwie pigte czasu pracy
ustalonego w zawartej z radcg prawnym umowie.

§ 16
1. Na warunkach okreslonych w regulaminie pracy pracownicy moga by¢ zatrudnieni w
systemie:

1) podstawowego czasu pracy, w ktorym czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
1 przecietnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym - ktory stanowi obowigzujacy system czasu pracy w urzedzie z
zastrzezeniem pkt 2 1 3 ponizej,

2) réwnowaznego czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest wydtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin na dobe¢; w tym rozktadzie czas pracy nie
moze przekroczy¢ 40 godzin w tygodniu w okresie nieprzekraczajacym trzech miesigcy;
przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

3) zadaniowego czasu pracy, w ktorym czas pracy okreSla si¢ wymiarem zadan
pracownikow, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym - ktéry obejmuje osoby
zatrudnione na stanowiskach, na ktéorych nawigzanie stosunku pracy nastgpito na
podstawie wyboru, powolania.

2. W systemach czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 12 moze by¢ stosowana praca

zmianowa.

3. Przy wyborze systemu czasu pracy uwzglednia si¢ potrzeby organizacyjne, rodzaj
wykonywanej pracy oraz miejsce pracy.

§ 17

Pracodawca moze okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub dtugosé
okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze wydaje zarzadzenie nie pdzniej niz na dwa tygodnie
przed koncem biezacego okresu rozliczeniowego o zmianie stosowanego systemu czasu pracy w
kolejnym okresie rozliczeniowym lub dlugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj
systemu czasu pracy, dlugo$¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikéw objetych zmiang.
Zarzadzenie nie moze obowigzywac dtuzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktoérych
nastepuje powrdt do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i dlugosci okresu
rozliczeniowego.

§ 18
Rozklad czasu pracy w starostwie.

1. Godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy pracownikow ustala Starosta w oparciu o
stosowne Zarzadzenie w sprawie godzin pracy Starostwa Powiatowego.

2. Rozktad czasu pracy moze przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozkladem sa dla pracownikow dniami pracy, z zachowaniem prawa
pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w § 21. W przypadku $wiadczenia pracy
zgodnie z rozktadem, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajagcym praca w tej samej dobie
pracowniczej nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Indywidualny rozklad czasu pracy (harmonogram) dla pracownikoéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy, pozostajacych w gotowosci godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy zgodnie z § 20 regulaminu oraz pracownikow
Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego ustalany jest na 7 dni przed rozpoczeciem
wykonywania pracy 1 obejmuje czas nie krotszy niz jeden miesigc. Szczegdlowy
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harmonogram pracy ustala Wydziat Kadr 1 Szkolen, informujac o dniach i godzinach pracy
poszczegbdlnych pracownikow.
W przypadku pracownikow Wydzialu Drég Powiatowych objetych dyzurem okreslony w §
20 dodatkowo obowigzuja nastepujace zasady:
a) na czas trwania akcji zimowej tj. w okresie od 1 listopada do 31 marca, osoba
koordynujaca prace zimowego utrzymania drég, przygotowuje sktad osobowy zmiany
1 harmonogram dyzuréw,
b) pracownicy zatrudnieni na dyzurach zimowych nie mogg opusci¢ stanowiska przed
przybyciem pracownika zmieniajgcego,
¢) podstawg rozliczenia czasu pracy w czasie akcji zimowego utrzymania drog jest karta
drogowa lub karta maszyny, ze wskazanym czasem pracy sprzetu, powickszonym o 1
godz. niezbedna na przeprowadzenie przegladu sprzetu przed wyjazdem i po
powrocie do miejsca garazowania.
. Dopuszcza si¢ uzgodnienie pomigdzy pracownikami dogodnego dla nich rozktadu czasu
pracy, z tym zastrzezeniem, ze zawiadamiajag o zamianie pracodawce na pismie, przed
rozpoczeciem wykonywania pracy.

§ 19
Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza ustalonymi godzinami pracy jest
dozwolone tylko i1 wylacznie za pisemng zgoda bezposredniego przelozonego lub
pracodawcy.

20
Pracodawca moze zobowigzad pracowiika do pozostawania poza godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zaktadzie pracy lub w
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur). Wzdr polecenia petnienia dyzuru
stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku, o ktérym mowa w § 21.
Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajagcym dlugosci dyzuru. Whniosek pracownika o
udzielenie czasu wolnego, powinien by¢ zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego, a podczas jego nieobecno$ci przez osobe zastgpujaca. W razie braku
mozliwosci udzielenia czasu wolnego, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
wynikajace z jego osobistego zaszeregowania. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2.
Zbiorcza informacj¢ o petnionym dyzurze pracownika, kierownicy podstawowych komorek
organizacyjnych przekazuja do Wydziatu Kadr 1 Szkolen z koncem kazdego miesigca. Wzor
wykazu dyzuréw stanowi zatgcznik Nr 3 do regulaminu.
W przypadku gdy pracownik podczas dyzuru wykonuje dodatkowe czynno$ci na rzecz
pracodawcy 1 w jego interesie czas pracy (godziny) efektywnej pracy podczas dyzuru
wliczajg si¢ do jego czasu pracy. Jezeli pracownik wykonuje czynnosci, o ktorych mowa w
zdaniu poprzedzajacym po zakonczeniu dniéwki roboczej, czyli godziny efektywnej pracy
przekraczaja normy czasu danego pracownika, to s3 one wowczas rozliczane jak godziny
nadliczbowe.
Postanowienia, o ktorych mowa powyzej nie stosuje si¢ do pracownikow zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zaktadem pracy



§21
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku,  ponadto w  kazdym  tygodniu prawo do co  najmnigj
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego z zastrzezeniem ust. 2 i 3..
W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownikow wykonujacych prace
zmianowg w zwigzku z przej$ciem w inng zmian¢ nieprzerwany odpoczynek dobowy, nie
moze by¢ krotszy niz 24 godziny.
Przepis ust. 1 nie dotyczy:
1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

§ 22

. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz W niedziele i $wigta.

. Podstawg $wiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemny
wniosek bezposredniego przetozonego — polecenie jej wykonania zaakceptowane przez
bezposredniego przelozonego, a przypadku jego nieobecnosci przez osobg zastepujaca lub
inng osobe¢ upowazniong. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych musi zawiera¢ uzasadnienie i by¢
opatrzone wlasnorecznym podpisem pracownika, potwierdzajagcym przyjecie polecenia.
Oryginal egzemplarza polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
przekazywany jest do Wydziatu Kadr i Szkolen przy rozliczaniu czasu za pracg w godzinach
nadliczbowych.

. Osoba wydajaca polecenie pracy w godzinach nadliczbowych obowigzana jest uwzglednié¢
obowigzujace przepisy dotyczace czasu pracy, a w szczegolnosci przepisy dotyczace norm
czasu pracy, prawa pracownika do odpoczynku i dopuszczalnej ilo$ci godzin nadliczbowych
oraz zakazu zatrudniania niektorych grup pracownikow w godzinach nadliczbowych.

. Za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym zZe czas
wolny na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wzor wniosku o udzielenie czasu wolnego w
zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 5. Zbiorcza informacj¢ o
nadgodzinach pracownika, kierownicy podstawowych komorek organizacyjnych przekazuja
do Wydzialu Kadr i1 Szkolenh z koficem kazdego miesigca. Wzor wykazu godzin
nadliczbowych stanowi zatgcznik Nr 6 do regulaminu.

§ 23

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje mu
15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustala bezposredni przelozony w porozumieniu z
pracownikami. Czas przerwy dla kazdej zmiany ustala bezposredni przetozony.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
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1.

pracownicy udzielane lgcznie. 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.

§ 24

. Dla pracownikéw pracujacych w nocy okresla si¢ porg nocna, ktéra obejmuje czas pomigdzy

godzing 22.00 - 06.00. Praca w tych godzinach wynagradzana jest zgodnie
z obowigzujagcym regulaminem wynagradzania. Za prac¢ W porze nocnej pracownicy
otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa.

. Niedziele 1 §wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w

niedziele i §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00 w tym dniu
a godzing 06.00 dnia nastepnego. Swicta przypadajace w innym dniu niz niedziela
W obowigzujacym okresie rozliczeniowym obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy
pracownika.

. Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie,

by w godzinie poczatkowej byt gotdéw niezwtocznie podjaé prace.

. Dopuszcza si¢ w ciggu roku kalendarzowego 300 godzin nadliczbowych.
. Praca w godzinach nadliczbowych oraz praca w $wigto, niedziel¢ nie bedace dniami pracy

zgodnie z harmonogramem oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie
z regulaminem wynagradzania.

. Pracownikom (zar6wno kobietom, jak 1 mezczyznom) opiekujacym si¢ dzieckiem do

ukonczenia przez nie czwartego roku zycia, prace w godzinach nadliczbowych mozna
powierzy¢ tylko za ich zgoda wyrazona na pisSmie. Os$wiadczenie w tej sprawie
przechowywane jest w aktach pracownika.

. Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych, pracownikowi legitymujacemu si¢ orzeczeniem

0 stopniu niepelnosprawnos$ci, dopuszczalne jest tylko na zgoda lekarza prowadzacego
badania okresowe pracownikéw (lekarza medycyny pracy).

§ 25

. Pracownicy potwierdzaja swoje przybycie do pracy poprzez podpisanie listy obecnosci.
. Przyczyna nieobecnosci wpisywana jest z zachowaniem zasad wynikajacych z przepisow

dotyczacych ochrony danych osobowych..

. Pracownik moze wyj$¢ w celach stuzbowych w godzinach pracy poza miejsce pracy za

zgoda bezposredniego przetozonego i po dokonaniu wpisu w ksigzce wyjs¢.

§ 26
(Uchyla si¢)

Rozdzial VI
Zasady usprawiedliwiania przez pracownikow spéznien i nieobecnosci w pracy

§ 27
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym czasie jej trwania, pierwszego dnia nieobecnosci w pracy,
a w wyjatkowo w przypadku braku takiej mozliwosci nie pézniej niz w dniu nastepnym,
osobiscie lub przez inne osoby, droga pocztowa, telefonicznie albo za posrednictwem innego
srodka laczno$ci. Natomiast zaswiadczenie lekarskie ubezpieczony jest zobowigzany
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dostarczy¢ pracodawcy nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.
2.Niezachowanie trybu okreslonego w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.
3. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza sig:

a) za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy,

b) decyzje wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) os$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez wlasciwy
organ, w charakterze strony lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przez ten organ;

e) pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego wniosek o urlop
w szczegolnosci wypoczynkowy, okoliczno$ciowy lub bezptatny.

4. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

Rozdzial VI
Zwolnienia od pracy i urlopy

§ 28

1. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na prac¢ zawodowa. Zatatwianie spraw osobistych 1
innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac¢ si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie 1 na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego
podstawie oraz inne obowiazujace przepisy prawa.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zezwoli¢ pracownikowi na
opuszczenie miejsca pracy celem zalatwienia niecierpigcych zwloki spraw osobistych,
ktorych pracownik nie moze zalatwi¢ poza godzinami pracy. Czas zalatwienia spraw
osobistych nie jest wliczany do czasu pracy. Opuszczenie miejsca pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych odbywa si¢ wedtug nastepujacych zasad:

a) pracownik, zgtasza konieczno$¢ zalatwienia spraw osobistych w godzinach pracy na
piSmie bezposredniemu przelozonemu, ktoéry podejmuje decyzje o mozliwosci
udzielenia zwolnienia od pracy; wniosek pracownika, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr
7, powinien zawiera¢ takze proponowany termin odpracowania wyjscia prywatnego, jak
réwniez przewidywany czas nieobecnos$ci pracownika;

b) zaakceptowany wniosek pracownika w sprawie 0 zwolnienia od pracy w celu wyjscia
prywatnego powinien by¢ dostarczony niezwtocznie do Wydziatu Kadr i Szkolen;

C) pracownik zobowigzany jest do odpracowania wyjécia prywatnego w tym samym
miesigcu, w ktorym miato ono miejsce; W szczegolnie uzasadnionych przypadkach
moze to nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego;

d) nieodpracowanie wyjscia prywatnego skutkuje proporcjonalnym obnizeniem naleznego
wynagrodzenia za prace o godziny brakujace do wymiaru wynikajacego
Z tre§ci umowy o prace;

e) 0 terminie odpracowania wyj$cia prywatnego decyduje bezposredni przetozony, biorgc
pod uwage wnioski pracownika oraz potrzeby pracodawcy, przy czym termin
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odpracowywania nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa
§ 21;

f) na koniec kazdego miesigca kalendarzowego bezposredni przetozony pracownika jest
obwigzany potwierdzi¢c w Wydziale Kadr i Szkolen odpracowanie wyjscia prywatnego
na wniosku, o ktérym mowa w ust. 3 lit a) powyzej;

g) odpracowywanie wyjs¢ prywatnych w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Kwestie zwigzane z wyjazdami stuzbowymi reguluje stosowne rozporzadzenie, rozliczenie
delegacji winno nastgpi¢ niezwlocznie nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od zakonczenia
podrézy.

5. Urlopy wypoczynkowe udzielane s3 w porozumieniu z pracownikiem 1 z uwzglgdnieniem
jego wnioskow oraz shlusznych interesow pracodawcy po uzyskaniu pisemnej zgody
bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym. Pracownik udajgcy si¢ na urlop
powinien przekaza¢ na czas trwania urlopu sprawy biezace i nie zalatwione innemu
wyznaczonemu pracownikowi.

6. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym z pracownikiem, pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego
nastepujacego po roku w ktorym pracownik nabyt prawo do urlopu. Pracodawca ma prawo
skierowa¢ pracownika na przymusowy urlop zalegly nawet wtedy, gdy pracownik nie wyraza
na to zgody.

7. Na umotywowang prosbe, pracownikowi moze by¢ udzielony urlop bezplatny, jezeli nie
spowoduje to zakltocen w pracy. Wniosek powinien okre§la¢ termin rozpoczgcia
1 zakonczenia urlopu bezptatnego. Decyzj¢ o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Starosta,
w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym pracownika. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego
dluzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ odwotanie pracownika
z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdzial VIII
Podnoszenie kwalifikacji

§ 29
1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na podnoszenie
kwalifikacji, w tym szkolenia pracownikow.
2. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
wymaganych do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonych stanowiskach
na zasadach okre$lonych w art. 102-103° Kodeksu Pracy.

Rozdzial IX
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 30
1. Wynagrodzenie za pracg¢ wyptaca si¢ pracownikowi z dotu do 28 dnia miesigca. Jezeli
ustalony dzien jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;.
3. Wynagrodzenie jest przekazywane na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy wskazany
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przez pracownika, jezeli pracownik uprzednio wyrazit na to zgod¢ na pismie lub wyptata
wynagrodzenia dokonywana jest w formie bezposredniej w kasie w siedzibie starostwa przy
ul. Pradzynskiego 3, do rgk wiasnych pracownika lub osoby przez niego upowaznionej na
pismie.

. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawce.

Wyptata wynagrodzenia w formie bezposredniej nastepuje w godzinach funkcjonowania
kasy wskazanej w ust. 3.

Rozdzial X
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 31
Wykaz prac wykonywanych w starostwie, przy ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet
stanowi zatgcznik Nr 8 do niniejszego regulaminu.
Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mtodocianych w zwigzku z powyzszym nie zostal
sporzadzony wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym.
W przypadku zamiaru zatrudnienia pracownika mlodocianego wykaz takich stanowisk
zostanie sporzadzony W przewidzianej przez prawo formie.

Rozdzial XI
Przepisy koncowe

§ 32
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o alkoholu nalezy przez to rozumie¢ napoj
alkoholowy w rozumieniu Ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi lub innego aktu prawnego, ktéry w przysztosci ja zastapi)
dalej Ustawa. Stan po spozyciu alkoholu oraz stan nietrzezwosci okresla si¢ wedtug definicji
przyjetych w Ustawie.
Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem 1 listopada 2024 r. jednak
nie wczesniej niz po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikOw w sposob przyjety w starostwie.
W przypadku spraw nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, zastosowanie majg
odpowiednie przepisy prawa.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Wolominie

Wolomin, dnia ..................

Czas pracy w 20dz.: ............... Pan/Pani

(nazwa wydziatu)
Polecenie pelnienia dyzuru

Zobowigzuje¢ Panig/ Pana do pelnienia dyzuru w zaktadzie pracy/ w domu/ lub innym

(podpis i pieczatka bezposredniego przelozonego)
Rodzaj rekompensaty:
O czas wolny

Faktyczny czas wykonywania pracy w trakcie dyzuru: od godz............ do godz...............

(data i podpis pracownika)

(podpis i pieczatka bezposredniego przetozonego)

* niepotrzebne skreslic.



(imie i nazwisko)

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Wotominie

Wotomin, dnia

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
W ZAMIAN ZA PRACE PEENIENIA DYZURU

Prosze o wyrazenie zgody na udzielenie czasu wolnego od pracy (na podstawie art. 151% § 1 Kodeksu

Pracy) w nastepujgcych dniach i godzinach:

ZIEN e godz
(o b AT=Y o WSS godz
(o b T=Y o WSS godz
(o b AT=Y o WU godz
(o b AT=Y o WU godz
(o b AT=Y o WU godz
tj. facznie dni .................. g0dziNn ....ceeveeveneen.

Osoba zastepujgca: ....ccceeeevvinereeeereee e

Wyrazam zgode:

(pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)

*) niepotrzebne skresli¢

00! e,
oo N
oo T
oo FT
oo N
oo T

0d .oeiiieiieeene dO i
(oo INUURTRURRPROIN dO i
(oo FUTRTTR dO i
(oo INUUTRRRPRIN dO i,
(oo FUTTPR dO i,
(oo INUURTRRRPRN dO i,
.............. dO: e
.............. dO: e
.............. dO: e
.............. dO: e
.............. dO: e
.............. dO: e

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 3

przez pracownika Wydzialu/Biura .
(nazwa komorki organizacyjnej)

Przekazaé¢ do komorki kadrowej po zakonczeniu kazdego miesiaca
Wykaz pracy w DYZURACH W miesigCcu: ..........cc..coooenene

PRACA w godZz.:

Liczba godz.
pracy ponad . . . .
okreslony w Czas dyzuru pelionego w domu Czas dyz!.lr_u pelnionego w zakladzie pracy lub w innym Czas wykonywania pracy w trakcie dyzuru Rodzaj rekompensaty
umowie mle]SCU wyznaczony. IZEZ l"'chUdﬂW'C§
‘wymiar czasu
. pracy
L.p. Nazwisko i imig¢ V\g;]:lar Data Dzien tygodnia Wynagrodzenie|
(do‘ik, Odbiér czasu (liczba godz.)
pracownikow . . w tym godz. . w 0dz. i
W niepenym od do liczba godz. od do liczba godz. ntg::ny?:h“ od do liczba godz. ntg/cmnygch“ wolnego eriizlliewir:;u
Wym. czasu i . .
pracy) (liczba godz) udzielenia
czasu wolnego
Y pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00
W zataczeniu pisemne polecenie pracy w dyzurze : ... szt.

pieczatka i podpis kierownika komorki organizacyjnej




Zatacznik Nr 4
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Wolominie

Wolomin, dnia ..................

Czas pracy w godz.: ............... Pan/Pani

(nazwa wydziatu)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Powierzam Pani/Panu do wykonania prace w dniu ....................... r.od godz. ..............
do godz. ............ t. w godzinach nadliczbowych, polegajacych  na:

(podpis i pieczatka bezposredniego przetozonego)

Rodzaj rekompensaty:
Czas wolny / wynagrodzenie *)

(data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslic.



(imie i nazwisko)

Zatacznik Nr 5
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Wolominie

Wotomin, dnia

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
W ZAMIAN ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Prosze o wyrazenie zgody na udzielenie czasu wolnego od pracy (na podstawie art. 1512 § 1 Kodeksu

Pracy) w nastepujgcych dniach i godzinach:

(o b AT=Y o WU godz
(o P T=Y o PSR godz
(o P T=Y o PSR godz
(o P T=Y o PSR godz
(o P T=Y o PSR godz
(o P T=Y o PSR godz
tj. facznie dni ..o g0dziN ...cvevvveeeennnn.

Osoba zastepujgca: ....cocceeeereirrereeeeeee e

Wyrazam zgode:

(pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)

*) niepotrzebne skresli¢

(oo FUTRTPR dO i,
0d i dO i
0d .o dO i
0d .o dO i
0d .oiiiieieeene dO i
0d .o dO i
.............. dO: e
.............. dO: e
.............. dO: e
.............. dO: e
.............. dO: e
.............. dO: e

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 6

przez pracownika Wydzialu/Biura ..

(nazwa komorki organizacyjnej)

Przekaza¢ do komérki kadrowej po zakonczeniu kazdego miesiaca
Wykaz pracy w GODZINACH NADLICZBOWYCH w miesigeu: ......c.coovvvrruenenes

Liczba godz.
pracy ponad
" kreslony w .
c dz. nadliczbowych © Rodzaj rek t
zas pracy w godz. nadliczbowycl umowie odzaj rekompensaty
wymiar czasu . Liczba godzin
o : Data (format: - . pracy Liczba godz. nadliczbowych | Liczba godz.
L.p. Nazwisko i imi¢ Wymiar etatu Dzien tygodnia nadliczbo- K 1)
dd.mm.rrrr) ch narastajaco od | nocnych
(dot: ) Wy poczatku roku Odbior czasu
. PraCfJWﬂlkOW Wynagrodzenie wolnego na wniosek
od do Liczba godz. | w niepelnym (liczba godz)) pracownika (liczba
wym. czasu 2)
pracy) godz)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.

2 pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00
2)

uzgodnionym, najpdzniej do konica okresu rozliczeniowego.

pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ czasu wolnego od pracy w tym samym wymiarze co liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, w terminie z nim

pieczatka i podpis kierownika komorki organizacyjnej




Zaktacznik Nr 7
do Regulaminu pracy
Starostwa Powiatowego w Wolominie

Wolomin, dnia ..................

Czas pracy w godz.: ............... Pan/Pani

(nazwa wydziatu)

WNIOSEK
0 udzielenia zwolnienia od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych w godzinach pracy
Prosze¢ o wyrazenie zgody na:
1. udzielenie mi zwolnienia od pracy w zwiazku z konieczno$cig zalatwienia

niecierpigcych zwloki spraw osobistych w dniu: ............cccceeee.

w godzinach: od: ...l do: oo
2. odpracowanie wyjscia prywatnego nastapi w dniu: ..................
w godzinach: od: ...................ll dor o

Jestem $wiadomaly, iz nieodpracowanie wyjscia prywatnego skutkowac¢ bedzie proporcjonalnym obnizeniem

naleznego mi wynagrodzenia za prace.

(data i podpis pracownika)

Akceptuje:

(pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)

Os$wiadczam, iz ww. pracownik odpracowal/ nie odpracowatl *) wyjScie prywatne w
godzinach pracy.

(pieczatka i podpis bezposredniego przetozonego)

* niepotrzebne skreslic.



Zatacznik Nr 8
do regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Wotominie

Wykaz prac wzbronionych kobietom

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Praca, ktora wigze si¢ z wysitkiem fizycznym, mierzona wydatkiem energetycznym netto
na wykonanie pracy, przekraczajgca 1200 kcal na zmiane¢ robocza, a przy pracy dorywczej
4,8 kcal/min jest zabroniona.

3. Zabronione jest r¢czne podnoszenie i przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajace;j:

1) 12 kg — przy pracy state;j,
2) 20 kg — przy pracy dorywczej.

4. Jezeli praca wiaze si¢ z przenoszeniem ci¢zarow pod gore (po pochylniach, schodach itp.),
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m, zabronione jest
przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej:

1) 8 kg — przy pracy state;j,
2) 15 kg — przy pracy dorywczej.

5. Zabronione jest przewozenie ci¢zardw o masie przekraczajace;j:
1) 50 kg — przy przewozeniu an taczkach jednokotowych,

2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzardw obejmuja rdéwniez mase urzadzenia

transportowego i1 dotyczg przewozenia ci¢zardw po powierzchni rownej, trwatej 1 gtadkiej

o pochyleniu nie przekraczajacym 2%.

6. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig zabronione s3:

1) prace przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto przekraczajg 696 kcal na zmiang robocza,
2) prace wigzace si¢ z przenoszeniem ci¢zarow gdy warto$¢ ich przekracza:
a) 3 kg przy pracy statej,
b) 5 kg przy pracy dorywcze;.
3) prace wigzace si¢ z przenoszeniem cigzarow pod gore o masie przekraczajace;j:
a) 2 kg przy pracy stalej,
b) 3,75 kg przy pracy dorywczej.
7. Kobietom w okresie cigzy i karmienia zabrania si¢ pracy:
1) w pozycji wymuszonej,
2) w pozycji stojacej, tacznie ponad trzy godziny w czasie trwania zmiany roboczej,
3) w zasiggu pol elektromagnetycznych i natgzeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpieczenstwa,
4) przy obstudze monitorow ekranowych, tacznie ponad cztery godziny w czasie zmiany
roboczej.



