STAROSTA OLESNICK]

56-400 Olesnica ZARZADZENIE NR 28/2025
ul. J. Stowackiego 10 STAROSTY OLESNICKIEGO

z dnia 17 czerwca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Ole$nicy

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 107 ze zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22024 r., poz. 1135), art. 104 § 1i § 1' oraz art. 104* § 1i § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 2025 r. poz. 277 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Ole$nicy Regulamin Pracy, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 29/2009 Starosty Olesnickiego z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Ole$nicy z pdZniejszymi zmianami.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom
poprzez wyltozenie do wgladu w Wydziale Organizacyjnym.

Starost esnicki

Wioletta/ Efinowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 28/2025
Starosty Ole$nickiego
z dnia 17 czerwca 2025 r.

REGULAMIN PRACY 5
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLESNICY

Rozdzial 1.
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Niniejszy Regulamin Pracy, zwany dalej ,,Regulaminem" opracowano w szczegélnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 2!6 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.);
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135);

3) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U.
z 2023 r., poz. 2151 ze zm.);

4) ustawy zdnia 9 listopada 1995 r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow
tytoniowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1162);

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej zdnia 15maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnief od pracy (Dz. U. z2014r.,
poz.1632).

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ Kodeks Pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie;

2) pracodawcy, zakladzie pracy - nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Ole$nicy, w imieniu ktérego
wystepuje Starosta Olesnicki;

3) Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Starostwa Powiatowego w Olesnicy, Staroste Olesnickiego;

4) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Olesnicy wraz z referatami wydziatéw AB, KD,
GK w Sycowie oraz KD w Twardogorze;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Olesnickiego;

6) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy niezaleznie od
podstawy jego nawigzania;

7) Naczelnikach wydziatéw - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow Starostwa Powiatowego
w Olesnicy w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olesnicy.

§ 3. 1. Regulamin ustala organizacj¢ iporzadek w procesie pracy w sposob zapewniajacy obywatelom
zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
w zaktadzie pracy, w tym w szczegblnosci:

1) organizacj¢ pracy, warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy ipo jej zakonczeniu,
wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej;

2) systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;
3) pore nocng;

4) termin, miejsce, czas i czgstotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia;

5) wykazy prac wzbronionych kobietom;

6) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze sposob
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca;
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7) przyjety u danego pracodawcy sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

8) rodzaje kar z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow;
9) uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem.

§ 4. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow, o ktérych mowa w art. 2 Kodeksu pracy, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej umowy, wymiar czasu pracy oraz okres na jaki zawarto umowe
0 prace.

§ 5. 1. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy z tre$cig Regulaminu.

2. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ ztre$cig Regulaminu, podpisane przez pracownika i opatrzone datg jest
dotaczane do akt osobowych. Zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu pracownik moze takze potwierdzi¢ w umowie
0 prace.

§ 6. Poza postanowieniami Regulaminu pracownicy obowigzani sg stosowac si¢ do:
11) postanowien aktow prawnych wydawanych przez Starostg¢ Olesnickiego;
22) polecen stuzbowych wydawanych przez pracodawceg;
33) obowigzujacych przepisow prawa.

Rozdzial 2.
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 7. Pracodawca uprawniony jest w szczeg6lnosci do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy;

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych, zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

3) do ustalania zakresu zadan, obowiazkéw czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania w ramach uprawnien
kierowniczych wobec pracownikow.

§ 8. Pracodawca zobowiazany jest w szczeg6lnosci do:

1) sporzadzania na piSmie umowy o prace okreslajacej dzien rozpoczgcia pracy, rodzaj pracy, miejsce lub miejsca
jej wykonywania oraz wysoko$¢ wynagrodzenia odpowiadajace rodzajowi pracy ze wskazaniem sktadnikow
wynagrodzenia, wymiaru czasu pracy lub przed dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdzania na pismie
ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow;

2) zaznajomienia pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

3) informowania pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy lub
ich zmianie;

4) organizowania pracy w sposob, zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

6) przeciwdziataniu dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé,
rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy;

7) przeciwdziatania i niedopuszczania do stosowania na terenie zaktadu pracy jakichkolwiek form mobbingu;
8) udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu;

9) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;
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11) udzielania pracownikom urlopéw wypoczynkowych na zasadach okreslonych
w obowigzujacych przepisach;

12) ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

13) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

14) zaspakajania, w miare posiadanych $rodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow;
15) wptywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego;

16) wydania w zwigzku zrozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownikowi $wiadectwa pracy
w terminach okreslonych w Kodeksie pracy;

17) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

18) prowadzenia i przechowywania w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow (dokumentacja pracownicza);

19) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposéb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci, integralnosci,
kompletno$ci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej;

20) poinformowania na pisSmie przed dopuszczeniem pracownika do pracy o celach, zakresie oraz sposobie
stosowania monitoringu w zakladzie pracy, o ktorym mowa w art. 22° Kodeksu Pracy oraz udostepniania
uregulowan dot. monitoringu pozostatym pracownikom, zawartych w Regulaminie Funkcjonowania Systemu
Monitoringu Wizyjnego Stosowanego w Budynku Starostwa Powiatowego, ktéry stanowi zalgcznik nr 8 do
Zarzadzenia nr 71/2020 Starosty Olesnickiego z dnia 14 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
Bezpieczefistwa Ochrony Danych Osobowych w Starostwie Powiatowym w Olesnicy;

21) informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
mozliwo$ci awansu i wolnych stanowiskach pracy;

22) zapoznania pracownika z treScig procedury zgloszen wewnetrznych, o ktorej mowa w art. 25 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow, przed dopuszczeniem go do pracy, uregulowang Zarzadzeniem
nr 43/2024 Starosty Olesnickiego z dnia 25 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia procedury dokonywania
zgloszef naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w Starostwie Powiatowym w Olesnicy;

23) szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownika.

Rozdzial 3.
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 9. Pracownikom przystuguja w szczeg6lno$ci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci;
3) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
4) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz w okresach urlopéw;

5) rbwnego traktowania w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

6) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania takich samych obowiazkéw;
7) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp;

8) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujgcych pracownikéw na zasadach okreslonych
obowigzujgcymi przepisami.
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§ 10. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie, starannie i bezstronnie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki,
jest on obowigzany poinformowaé¢ otym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku
pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie
pracodawce.

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

§ 11. Pracownik zobowigzany jest w szczeg6lnosci do:
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy, okreslonego w §15 Regulaminu;
2) przestrzegania Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;
3) przestrzegania przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

4) przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspolzycia spofecznego, okazywania kolezenskiego stosunku
wspotpracownikom, bycia uprzejmym i zyczliwym;

5) zachowywania porzadku na swoim stanowisku pracy;
6) zachowywania porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach zaktadu pracy;

7) zachowywania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, w tym
w zakresie przetwarzania danych osobowych zgodnie z Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
obowigzujgcym w Starostwie Powiatowym w Olesnicy w szczeg6lno$ci do przechowywania dokumentéw,
narzedzi i materialow w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy zabezpieczenia ich poprzez
zamykanie szaf i biurek, a nastgpnie poprzez zamknigcie pomieszczenia biurowego na klucz;

8) doktadnego i sumiennego wykonywania polecen przelozonych;

9) uzywania zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy ochronnej iroboczej oraz $rodkéw ochrony
osobistej wylacznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecent
przetozonych;

10) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie zich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania obowigzkow
stuzbowych;

11) uzyskania zgody pracodawcy na zmiang godzin pracy;

12) nienaruszania godnosci i powagi swojej osoby, jako pracownika samorzadowego w miejscu pracy i poza nim
swoim zachowaniem, noszonym ubiorem i uzywanym stownictwem;

13) wydania pracodawcy, w dniu ustania stosunku pracy, wszystkich przedmiotow, w tym dokumentacji,
w posiadaniu ktérych pracownik jest w zwigzku ze stosunkiem pracy.

§ 12. Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojéow alkoholowych i przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem takich napojéw lub srodkéw;

2) palenia tytoniu, w tym palenia nowatorskich wyrobow tytoniowych i papieroséw elektronicznych na terenie
zaktadu pracy;

3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody pracodawcy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy, dokumentéw nie bedacych
wilasnos$cig pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialow pracodawcy do czynno$ci niezwigzanych
z wykonywang praca.

§ 13. Pracownik nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.
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Rozdzial 4.
CZAS PRACY

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie zaktadu
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na pracg zawodowg.

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw, uwzgledniajgc m.in. pracg w porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych, prace w dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym
tygodniu pracy — w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownik ma prawo na zadanie wgladu do ewidencji czasu pracy.

§ 15. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego pracg na terenie zakladu pracy lub miejsca, o jakich mowa w §
14 ust. 1 liczony jest od momentu stawienia si¢ na stanowisku pracy do momentu opuszczenia stanowiska pracy.

2. Czas pracy pracownikOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
w przecigetnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym
4 miesiecy.

3.Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia

niepetnosprawno$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i przecietnie 35 godzin tygodniowo, w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesigcy.

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

5. Wymiar czasu pracy ustalony dla osoby niepelnosprawnej zgodnie zust.3 lub 4 obowigzuje od dnia
nastepujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.

6. W zakladzie pracy z zastrzezeniem ust. 7 — 8, obowigzuje podstawowy system czasu pracy w nastepujagcym
rozktadzie czasu pracy:

1) Od poniedziatku do piatku od godz. 7:30 do godz. 15:30;

7. Praca pracownikéw zatrudnionych na nizej wymienionych stanowiskach pomocniczych i obshugi
wykonywana jest przez:

11) konserwatora i kierowcy - od poniedziatku do pigtku od godz. 7:00 do godz. 15:00;

2) sprzataczki - zgodnie z harmonogramem czasu pracy w ramach pracy podstawowego systemu czasu pracy od
poniedziatku do piatku od godz. 7:30 do godz. 18:00.

8. Zadaniowy system czasu pracy stosowany jest do:

1) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku audytora wewngtrznego, informatyka ze wzgledu na rodzaj pracy
i jej organizacj¢ oraz miejsce wykonywania pracy;

2) innych pracownikéw, w uzasadnionych przypadkach, z zachowaniem przepiséw Kodeksu pracy.

9. W uzasadnionych przypadkach, z zachowaniem przepisow art. 142 Kodeksu pracy, pracodawca moze ustali¢
indywidualny rozk}ad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

10. Rozkiad czasu pracy oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla kazdego
pracownika pracodawca.

11. Poczgtkiem pierwszego okresu rozliczeniowego, w kazdym systemie czasu pracy stosowanym w zakladzie
pracy, w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego roku, a konicem ostatniego okresu rozliczeniowego
w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

12. Sz6stym dniem wolnym ustanowionym przez pracodawce jest sobota.

§ 16. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby zaktadu pracy, pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych ma forme pisemng zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu i jest
przekazywane na stanowisko ds. kadr. O zgodg pracodawcy na pracg w godzinach nadliczbowych wystepuje
Naczelnik wydziatu, w ktérym zlecona zostata praca w godzinach nadliczbowych, nie pézniej niz do godziny 14.00
w dniu, w ktérym praca ta ma zosta¢ wykonana.
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2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samorzadowych
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

3. Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, przechowywany jest facznie z ewidencja czasu pracy pracownika.

5. Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w niedziele i $wigta lub w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od
pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 17. 1. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzinami 22:00 a 6:00.
2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie pracodawcy.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za
prace ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

4. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz — bez jego zgody pracownika wychowujacego
dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia.

Rozdzial 5.
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 18. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okre$lonej w umowie o prace.

2.Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie ustalane jest
proporcjonalnie do czasu pracy, zgodnie z ustaleniami zawartymi w umowie o prace.

§ 19. 1. Wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ wdniu 28 kazdego miesigca, za ktory nalezne jest
wynagrodzenie, z wyjatkiem wynagrodzenia wyptacanego w ostatnim miesigcu kazdego roku, ktérego termin
ustala si¢ na dzief 22 grudnia.

2. Jezeli dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzednim dniu
roboczym.

3. Wynagrodzenie wyplaca si¢ z dotu za przepracowany miesigc.

4. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba ze
pracownik zlozy! w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych.

5. Szczegbtowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen pienigznych okresla
Regulamin wynagradzania obowigzujacy w Starostwie i przepisy odrebne.

§ 20. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wilasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu przez stanowisko ds. kadr lub notariusza) lub
wspotmaizonka pracownika, wrazie gdy pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody inie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do rak
wspoimatzonka.

§ 21. Wszystkie sktadniki wynagrodzenia wyptacane sa proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.

Rozdzial 6.
ORGANIZACJA I PORZADEK PRACY

§ 22. 1. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Ole$nicy przy ul. Stowackiego 10.
2. Praca w zakladzie pracy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.
§ 23. 1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na
swoim stanowisku pracy.
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3. Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem kazdorazowe przybycie do pracy na liScie obecnosci,
znajdujacej si¢ w holu Starostwa.

4, W przypadku spoznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy, celem
usprawiedliwienia spdznienia.

5. Czas nieobecno$ci w pracy z powodu spdznienia, pracownik powinien odpracowa¢ w tym samym dniu lub
w terminie uzgodnionym z pracodawcg i Sekretarzem. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

6. Wyjécia w godzinach pracy poza zaklad pracy w celach stuzbowych wymagajg zgloszenia bezposredniemu
przetozonemu, aw razie jego nieobecnosci — Sekretarzowi. Naczelnicy wydzialow zglaszajg pracodawcy
opuszczenie miejsca pracy w czasie pracy. Wyjscia stuzbowe nalezy odnotowa¢ w ,Ksigzce wyjs¢ stuzbowych",
znajdujacej si¢ w ustalonym przez pracodawcg miejscu, podajac: date, czas wyjscia, miejsce (cel), czas powrotu
oraz podpis.

§ 24. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okre$lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie.

§ 25. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy zprzyczyny z géry wiadomej, lub mozliwej do
przewidzenia, pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ o tym pracodawce przynajmniej dzien wezesniej.

2. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci, zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

3. Zawiadomienia pracodawcy pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka facznosci, albo drogg pocztowa. W przypadku zawiadomienia za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ dat¢ nadania przesytki w placéwce pocztowej.

§ 26. 1. Spoznienie lub nieobecno$¢ jest usprawiedliwiona jezeli wynika zuzasadnionych przyczyn, o ile
spowodowane jest:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika;
2) odosobnieniem pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych;

3) konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza;

4) konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem z powodu choroby niani lub dziennego opiekuna;

5) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o obronie ojczyzny, pod warunkiem okazania
stosownego wezwania;

6) imiennym wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni organ sadowy
lub administracyjny;

7) konieczno$cia wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej - w granicach 8 godzin od zakoficzenia podrézy -
jezeli pracownik podrézowal w warunkach uniemozliwiajacych nocny wypoczynek;

8) okolicznos$ciami niezaleznymi od woli i winy pracownika.

2. Dokumenty, potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-6,

pracownik jest zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy niezwlocznie, najpézniej jednak w chwili powrotu do pracy
po okresie nieobecnosci.

3. Pracownik skiada usprawiedliwienie nieobecnos$ci w pracy w sekretariacie Starostwa.

§ 27. 1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zakladu, po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 28. 1. Pracownicy mogg przebywa¢ na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.
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2. Przebywanie na terenie zakladu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest dozwolone za zgoda
pracodawcy.

3. Pracownik, z ktérym rozwigzuje si¢ umowe o prace ma obowigzek rozliczy¢ si¢ ze swoich zobowigzan, jgk
réwniez z przedmiotow i urzadzen, ktére otrzymal w zwigzku z wykonywana praca. W tym celu pracownik
zobowigzany jest podpisac ,,Karte obiegowa”, ktorej wzor stanowi zalaeznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 29. Wyjazdy shuzbowe odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanego przez
pracodawce.

Rozdzial 7.
PRACA ZDALNA

§ 30. 1. Zasady wykonywania pracy catkowicie lub czg$ciowo w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, wtym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegoélnosci
z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglo$¢ (praca zdalna) zostaly okre$lone
odregbnym zarzadzeniem Starosty po konsultacji z przedstawicielami pracownikow.

2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

Rozdzial 8; :
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 31. Pracodawca moze przyzna¢ pracownikom za szczeg6lne osiggnigcia lub przejawianie wiasnych inicjatyw
w podnoszeniu jakosci i wydajno$ci pracy na powierzonym stanowisku pracy nagrody lub wyréznienia, w postaci:

1) listu pochwalnego;
2) dyplomu uznania;
3) nagrody pienig¢zne;j.

§ 32. Zasady przyznawania nagréd zostaly okreSlone w Regulaminie wynagradzania obowigzujacym
w Starostwie.

= Rozdzial 9. -
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 33. 1. Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie:
1) naruszenie przepisow i zasad bhp lub przeciwpozarowych;
2) opuszczanie zaktadu pracy bez usprawiedliwienia;
3) spdznianie si¢ do pracy;
4) nieusprawiedliwianie lub nieterminowe usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy;

5) stawienie si¢ do pracy, przebywanie w pracy lub po pracy na terenie zakladu pracy w stanie nietrzezwosci, po
spozyciu alkoholu lub narkotykéw badz innych srodkéw odurzajacych;

6) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy alkoholu oraz srodkoéw, o ktoérych mowa
w pkt 5 powyzej;

7) zakt6canie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

8) nieterminowe zatatwianie spraw, nieudzielanie w terminie odpowiedzi na pisma, niestosowanie przepisow
KPA;

9) nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu;
10) niepotwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy;
11) nieterminowe, nierzetelne realizowanie polecen stuzbowych oraz decyzji pracodawcy.

2.Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych uwaza si¢ m.in.
W szczegolnosci co najmniej dwukrotne naruszenie obowiazkéw wymienionych w ust. 1. Cigzkie naruszenie

obowigzkéw pracowniczych moze spowodowaé rozwigzanie z pracownikiem umowy o pracg¢ bez wypowiedzenia
Z jego winy.
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3.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub ppoz, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia,
stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem srodkéw odurzajacych lub spozywanie alkoholu na
terenie zaktadu i w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowac kare pienigzng. Wplywy z kar pieni¢znych
przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bhp.

5. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, o ktorym mowa w ust. 4 nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, alacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu
pracy.

§ 34. 1. Kara porzadkowa nie moze byC zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia sie pracownika do pracy.

4.0 zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i date¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

§ 36. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dnia od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu wciggu 14dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dnia od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 37. 1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika,

po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy, uzna¢ karg za niebyla przed uplywem tego
terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 10.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONAPRZECIWPOZAROWA

§ 38. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepiséw bhp oraz
przepisow przeciwpozarowych. W szczegélnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy izasady bhp oraz przeciwpozarowe, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad na wiasnym stanowisku pracy i w jego
otoczeniu;

3) uzywaé przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, atakze stosowa¢ s$rodki ochrony zbiorowej
i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;
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4) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom zarzadzonym
przez pracodawce i stosowac si¢ do zalecen lekarskich;

5) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym zakresie
polecen i wskazoéwek przetozonych;

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub o stwierdzonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia;

7) lojalnie wspoétdziatac z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw dotyczacych bhp.

§ 39. 1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych w§ 38,
w szczegblnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz
zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organow nadzoru nad warunkami pracy.

2. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany do:
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob, zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapoznawania pracownikOw z przepisami izasadami bhp oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej
i przeprowadzanie szkolen w tym zakresie;

3) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego, a takze o sprawno$é srodkow
ochrony zbiorowej oraz stosowanie ich zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowania przestrzegania przez pracownika przepisow i zasad bhp;

6) wydania pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziezy i obuwia roboczego, atakze $rodkéw ochrony
indywidualnej;

7) wskazania pracownikowi odpowiednio zabezpieczonego miejsca do przechowywania odziezy iobuwia
roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§ 40. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;

2) samowolnego przerabiania, naprawiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 41. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych iszkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w srodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

2. Wykaz rodzajow Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze przewidziane
okresy ich uzytkowania dla poszczegélnych stanowisk okreslone s w Tabeli norm przydziatu odziezy i obuwia

roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, zwanych dalej tabelg. Tabela stanowi zalacznik Nr3 do
Regulaminu.

§ 42. 1. Pracodawca:

1) ocenia idokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane zwykonywana praca oraz stosuje niezbedne $rodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami.

2. Obowiazkiem pracodawcy jest identyfikacja zagrozen wystepujacych na kazdym stanowisku pracy, co jest
potwierdzone w karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

3. Pracodawca ma obowigzek zapozna¢ pracownika w czasie instruktazu stanowiskowego w zakresie bhp
z kartg oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

§ 43. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika lub innych os6b, pracownik ma prawo i obowiagzek powstrzymaé sie od wykonywania pracy
i niezwlocznie zawiadomic o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

Podpisany Strona 10



2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nieusuwa zagrozenia okreslonego wust. 1, pracownik powinien
niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia oraz poinformowa¢ niezwlocznie o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownikowi przystuguje prawo
do wynagrodzenia.

Rozdzial 11.
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 44. 1. Kobiety wciazy ikobiety karmigce dziecko piersig nie moga wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy
lub karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersia stanowi zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 45. 1. Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig do innej pracy,
jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmigcych dziecko piersia wskazanej
w wykazie stanowigcym zatgcznik Nr 4 do Regulaminu;

2) przedtozy orzeczenie lekarskie stwierdzajace, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy wyplaca sie
dodatek wyréwnawczy.

3. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 46. 1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.

3. Przerwy na karmienie ustalane sg indywidualnie z pracodawcg po zlozeniu przez pracownicg¢ wniosku i na jej
wniosek moga by¢ taczone.

4. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny
dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

§ 47. 1. Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, zzachowaniem 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.

3. Zwolnienie od pracy, oktorym mowa wust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepeilng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

4. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 48. 1. Pracownica, nie pozniej niz 21 dni po porodzie, moze zlozy¢ pisemny wniosek o udzielenie jej,
bezposrednio po urlopie macierzynskim, urlopu rodzicielskiego na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

2. W przypadku, rezygnacji pracownicy z urlopéw, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik — ojciec wychowujacy
dziecko moze zlozy¢ pisemny wniosek o udzielenie mu dodatkowego urlopu macierzynskiego oraz urlopu
rodzicielskiego na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

3. Pracownik — rodzic dziecka ma prawo do urlopu rodzicielskiego oraz ojcowskiego na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.
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§ 49. 1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego w celu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Urlopu wychowawczego udziela si¢ na wniosek pracownika imoze by¢ wykorzystany najwyzej w5
czesciach. Liczbe czesci urlopu ustala sie¢ w oparciu o liczbg ztozonych wnioskéw o udzielenie urlopu.

3. Okres urlopu wychowawczego, w dniu jego zakonczenia, wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego
zaleza uprawnienia pracownicze.

Rozdzial 12.
URLOPY

§ 50. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego, zwanego
dalej ,,urlopem”. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw okresla Kodeks pracy.

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

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. W takim jednak przypadku, co najmniej jedna
czg$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 51. 1. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza pracodawcy zadanie udzielenia
tego urlopu najp6zniej w dniu jego rozpoczecia do chwili przewidywanego rozpoczecia pracy przez pracownika
wedtug obowigzujacego go rozktadu o pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest w terminie 7 dni od skorzystania z urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 ztozy¢
pracodawcy wniosek, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym urlopem, do ktérego
stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopow.

§ 52. 1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ wroku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlop6w.

2.Plan urlopéw, oktérym mowa w ust. 1 przygotowywany jest przez samodzielne stanowiska oraz
naczelnikéw wydziatéw i w terminie do 15 stycznia kazdego roku przedktadany jest na stanowisko ds. kadr.

3. Pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy
zatwierdza plan urlopéw w terminie do konica miesigca stycznia kazdego roku.

4. Plan urlopéw obejmuje urlop skladajacy si¢ zco najmniej 14 dni kalendarzowych oraz urlop zalegly,
z zastrzezeniem, iz w przypadku urlopu zaleglego winien by¢ on wykorzystany najpozniej do konca wrze$nia
w roku, na ktory zostat przesuniety.

5. Zatwierdzony przez pracodawce plan urlopéw na dany rok, podawany jest niezwlocznie do wiadomosci
pracownikom.

6. Urlop ujety w planie urlopéw udzielany jest na pisemny wniosek pracownika zlozony nie pdzniej niz 7 dni
przed planowanym rozpoczeciem urlopu. Przyjmuje sig, iz urlop wnioskowany zgodnie z planem urlopéw jest
udzielony, jezeli pracodawca nie odméwi udzielenia urlopu do 2 dni roboczych przed jego planowanym
rozpoczeciem.

7. Urlop nieujety w planie urlopéw udzielany jest na pisemny wniosek pracownika ztozony nie p6zniej niz
7 dni przed planowanym rozpoczeciem urlopu. Przyjmuje sig, iz rozpoczecie urlopu nieujetego w planie przez
pracownika moze nastapi¢ jedynie w przypadku uzyskania zgody pracodawcy udzielonej nie pézniej niz 2 dni
robocze przed rozpoczgciem urlopu.

8. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach urlop nieujety w planie urlopéw moze by¢ udzielony na pisemny
wniosek pracownika ztozony z pominieciem terminu o ktérym mowa w ust. 7.

9. Pracodawca udziela zgody na rozpoczecie urlopu lub tez odmawia takiej zgody dokonujgc adnotacji na
whniosku o urlop.

10. Wz6r wniosku o urlop stanowi zalgcznik Nr 6 do Regulaminu i jest dostepny w formie elektronicznej jak
réwniez papierowej na stanowisku ds. kadr.

11. Pracownik ubiegajac éi¢ ourlop przedklada wypelniony wniosek Sekretarzowi, aw przypadku
Naczelnikéw wydziatoéw, kierownikéw zespotéw — Staroscie celem akceptaciji.
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12. Za wlasciwg organizacje pracy, wtym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw, odpowiada Sekretarz oraz Naczelnicy wydziatow, kierownicy zespotow.

§ 53. 1. Przesunigcie wcze$niej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczegélnych przypadkach — na wniosek przetozonego
pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika mogtaby spowodowac zaktécenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecno$¢ w zakladzie pracy
wymaga nieprzewidziana okoliczno$¢ nieznana w chwili rozpoczgcia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢
koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 54. 1. Pracownik ma prawo do okolicznoSciowych zwolnien od pracy zzachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje w wymiarze:

1) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu matzonka pracownika,
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - z okazji $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciéw, dziadkow oraz innych
0s0b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

3. Zwolnienia, wymienione w ust. 2, udzielane sg w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu uzasadniajgcym
ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

4. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skréconego
aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

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

§ 55. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktéorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. | udziela si¢ w dni, ktére s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozkiadem czasu pracy.

4. Wzér wniosku o urlop opiekuniczy stanowi zalaecznik Nr 7 do Regulaminu ijest dostepny w formie
elektronicznej jak rowniez papierowej na stanowisku ds. kadr.

§ 56. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo
16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

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

3. Wz6r wniosku o zwolnienie od pracy stanowi zalacznik Nr 8 do Regulaminu i jest dostepny w formie
elektronicznej jak rowniez papierowej na stanowisku ds. kadr.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek zgloszony
przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§ 57. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.

§ 58. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

Rozdzial 13.
MONITORING

§ 59. Cele, zakres oraz sposob stosowania monitoringu w Starostwie Powiatowym w Olesnicy zostaly
okreslone w zalgczniku Nr 9 do niniejszego Regulaminu.

Podpisany Strona 13




Rozdzial 1’4.
PRZEPISY KONCOWE

§ 60. Kazdy pracownik ma prawo wgladu w Regulamin oraz prawo dokonywania odpiséw i kserokopii.

§ 61. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeilniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 62. W sprawach spornych lub ?Exregulowanych w Regulaminie stosuje sig 8?4’ rawa pracy.

oo SR B AR SR N B
Podpis eprezentujgcej pracownikow PoWié inowi cz

Zataczniki:

Zatacznik Nr 1 — polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych;
Zatacznik Nr 2 — karta obiegowa;

Zatgcznik Nr 3 — tabela norm przydziatu oraz okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego przystugujace
pracownikom Starostwa Powiatowego w Olesnicy;

Zatacznik Nr 4 — wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmiacych dziecko piersia;

Zatgcznik Nr 5 — podanie o urlop wypoczynkowy udzielony na podstawie art.167> Kodeksu Pracy;
Zatacznik Nr 6 — podanie o urlop wypoczynkowy;

Zatacznik Nr 7 — podanie o urlop opiekuniczy

Zatacznik Nr 8 — podanie o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej

Zatgcznik Nr 9 - obwieszczenie o stosowaniu przez pracodawce monitoringu.
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Zalgcznik nr 1 do Zatgcznika

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Polecam Panu/Pani

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

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe i nazwa komorki organizacyjnej)

wykonanie w dniu/dniach

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

w godzinach od.................... RGN SR e B pracy w godzinach nadliczbowych.

Konieczno$¢ wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych uzasadniona jest:

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

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

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

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

(podpis pracownika) (podpis pieczgc pracodawcy lub naczelnika wydziatu)
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Zatacznik nr 2 do Zatacznika

KARTA OBIEGOWA

Imieimazwislor = = ie oo s e
Data ZatmAdBICHIAL = v oo eic i aieiorios i raa i oaan s abass

Bata S eleRIa s e e e s

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

LP. | KOMORKA ORGANIZACYJNA PODPIS
NACZELNIKA/KIEROWNIKA
ZESPOLU

1. Sekretarz Powiatu

2. Wydzial Organizacyjny

3: Wydzial Finansowy

4. Wydzial Os$wiaty, Kultury i Sportu

S. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw

Spolecznych

6. Wydzial Komunikacji i Inzynierii Drog

¢ 5 Wydzial Architektury i Budownictwa

8. Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru

9. Wydzial Srodowiska i Nieruchomosci

10. Wydzial Rozwoju Powiatu

11. Zespo6l Radcéw Prawnych

12. Zespol ds. Informatyki

13. Zespol Kontroli i Audytu Wewnetrznego

14. Powiatowy Rzecznik Konsumentow

podpis pracodawcy

----------------------------------
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Zatacznik nr 3 do Zatacznika

Starostwo Powiatowe
ul. Slowackiego 10
56-40001lesnica

 ZAKLADOWA TABELA NORM
PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO
ORAZ SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

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

jolebta Efinowicz.. ,
Przedstawiciel pracownikow: [
-

Olesnica, 17 czerwca 2025 .

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przydzielane sa pracownikom bezptatnie
i stanowig wiasnos$¢ zaktadu pracy.

Odziez iobuwie robocze przydziela si¢ pracownikom wykonujagcym prace, na ktérych wystepuje
intensywne brudzenie lub dziatajg inne czynniki przyspieszajace niszczenie odziezy i obuwia.

Srodki ochrony indywidualnej, w tym odziez i obuwie ochronne, maja na celu zabezpieczenie pracownika
przed dziataniem niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w czasie pracy.

Przetozony nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez §rodkéw ochrony indywidualnej niezbednych na
danym stanowisku oraz jest obowigzany przeszkoli¢ go w zakresie zasad postugiwania si¢ tymi srodkami.

Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz uzywac ich zgodnie z przeznaczeniem.

Za pranie i naprawe odziezy roboczej pracownik otrzymuje ekwiwalent pienigzny.

Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez i obuwie robocze
do czasu utraty ich cech uzytkowych.

Zaktad pracy moze przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza,
z wyjatkiem obuwia roboczego, jezeli przedmioty te zachowaly wiasciwosci ochronne i uzytkowe
i odpowiadajg wymaganiom higieniczno — sanitarnym. Odziez uzywang nalezy przydziela¢ w szczeg6lnosci
do prac krétkotrwatych i powodujacych intensywne niszczenie, jako odziez do zuzycia.

Il. ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW HIGIENY
OSOBISTEJ.

Ustala si¢ ,,Zakladowg tabel¢ norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz Srodkow higieny osobistej” zwanej dalej ,,tabelg”.

Zmiany w tabeli wprowadza pracodawca w porozumieniu z przedstawicielem pracownikow.

I-sza czg$¢ tabeli zawiera wykaz stanowisk pracy, wykaz przydzielonej odziezy iobuwia
roboczego — oznaczone literg ,,R”, wykaz odziezy i obuwia ochronnego — oznaczone literg ,,0” oraz
przewidywane okresy uzywalnosci.

Pracownicy otrzymuja wyposazenie zgodnie zpozycja tabeli przewidziang dla zajmowanego
stanowiska.

Pracownicy oddelegowani oraz wykonujgcy inne prace niz wynika to z angazu otrzymuja wyposazenie
zgodne z faktycznie wykonywanymi czynno$ciami.

Podpisany Strona 1



Odziez iobuwie ochronne oznaczone literg ,,0” - przyznaje si¢ pracownikowi kazdorazowo
whniosek przetozonego pracownika.

Odziez iobuwie ocieplane oraz przeciwdeszczowe przydziela si¢ pracownikom pracujgcym na
stanowiskach, dla ktérych wtabeli jej nie przewidziano w sytuacji, gdy warunki atmosferyczne
uniemozliwiaja wykonywanie pracy, np. silny mréz, awaria ogrzewania itp. Wydanie odziezy nastepuje na
wniosek przetozonego, ktory jest odpowiedzialny za jej zwrot po ustaniu przyczyny wydania.

Okres uzywalno$ci okreslony w tabeli w miesigcach nalezy rozumie¢ jako przewidywany minimalny
okres uzywalnosci.

Srodki ochrony indywidualnej jak: rekawice ochronne, okulary ochron- itp. przydziela sie
pracownikowi na okres — ,,do utraty cech ochronnych”.

Dla tych Srodkéw nieustala si¢ przewidywanego okresu uzywalnoéci. Rodzaje $rodkow
indywidualnych, ktére powinny by¢ stosowane w zakladzie ustala pracownik stuzby  BHP
W porozumieniu z pracodawca.

II-ga czes¢ tabeli zawiera wykaz stanowisk pracy, wykaz przydzielonych $rodkéw higieny osobistej
wraz z okre$leniem ilosci tych Srodkow.

III. ZASADY WYDAWANIA NOWYCH I ZWROT UZYWANYCH SRODKOW

OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Pracownikom nowoprzyjetym (pobierajacym odziez po raz pierwszy) zatrudnionym na stanowiskach
robotniczych, nalezy wydawac rownocze$nie dwa komplety ubran (fartuchéw) roboczych, dwie koszule.

Kolejne wydanie tych przedmiotéw nastepuje po uptywie okresu uzywalnosci.

W przypadku, gdy uptynat okres uzywalnosci przewidziany w tabeli, wydanie nowej odziezy i obuwia
nastepuje na wniosek pracownika, bez koniecznosci zwrotu dotychczas uzywanej odziezy i obuwia.

W razie utraty, zniszczenia badZz zuzycia odziezy lub obuwia przed uptywem okresu uzywalnosci
przewidzianego w tabeli, wydanie nowej odziezy i obuwia nastgpuje na wniosek pracownika, po dokonaniu
okreslenia przyczyn takiego stanu przez pracodawce i przedstawiciela zatogi.

Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpily z wylacznej winy pracownika, jest on zobowigzany uiéci¢ kwote
réwng niezamortyzowanej wartosci utraconych lub zniszczonych przedmiotow.

Kazdy rozpoczety miesigc uzytkowania liczy sie jako petny miesigc uzytkowania.

W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik ma obowigzek zwr6ci¢ pobrane $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez. Zwrécone przedmioty muszg by¢ czyste.

Odziez nie podlega zwrotowi w razie:

- uzywania jej przez pracownika przez okres przekraczajacy potowe okresu uzywalnoéci przewidzianego
w tabeli,

- przejécia pracownika na rente lub emeryture,
- §mierci pracownika,

- gdy pracownik uiscit kwote réwna niezamortyzowanej czesci wartosci odziezy.

Zwrotowi nie podlega obuwie robocze.

IV. PRZYDZIAL OCHRON OSOBISTYCH NA POSZCZEGOLNE STANOWISKA

PRACY

Lp.

Okres
uzywalnosci

Stanowisko pracy Wyposazenie

Podpisany
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Kierowca samochodu R — nakrycie glowy 24 m-ce
osobowego R — koszula robocza 12 m-cy
R — fartuch z elanobawelny 18 m-cy
R — pétbuty robocze 18 m-cy

O — rekawice ochronne s
2. Sprzataczka R — chustka na gtowg 24 m-ce
R — koszula robocza 12 m-cy

R — fartuch z tkanin

syntetycznych 18 m-cy
R — péibuty robocze 18 m-cy

O — rekawice ochronne gumowe g
3. Konserwator R — nakrycie glowy 24 m-ce
R — koszula robocza 12 m-cy
R — ubranie robocze 18 m-cy
R — pétbuty robocze 18 m-cy

O — regkawice ochronne b o

X* - ochrony osobiste eksploatowane do utraty cech ochronnych

O — ochrony osobiste wydawane pracownikowi na wniosek przelozonego

V. ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

1. Pracodawca zapewnia pracownikom zatrudnionym w zakladzie mydlo toaletowe oraz reczniki przez

dostarczanie tych srodkéw do pomieszczen higieniczno — sanitarnych.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki otrzymuja 75 ml kremu ochronnego do ragk miesigcznie.
VL. ZASADY WYPEACANIA EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA PRANIE

I NAPRAWE ODZIEZY ROBOCZEJ I RECZNIKOW ORAZ UZYWANIE

ODZIEZY WLASNEJ

Za pranie i naprawe odziezy roboczej, pracownicy otrzymujg ekwiwalent pieni¢zny. Za uzywanie podczas
pracy odziezy iobuwia wlasnego jako roboczego, za zgoda pracownika, pracodawca moze wyplacié

ekwiwalent pieniezny.

Ekwiwalent platny jest w okresach pétrocznych tj. do 30 czerwca za Ipoirocze danego roku ido

31 grudnia, za II pétrocze danego roku.

Jesli pracownik w danym miesigcu nie przepracowal ani jednego dnia, niezaleznie od przyczyny,
ekwiwalent nie przystuguje.

Wysokos¢ ekwiwalentow jest wyliczana na podstawie obowiazujacych cen odziezy i obuwia roboczego

oraz ustug pralniczych.

VII. ZASADY WYPLACANIA EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA PRANIE

I NAPRAWE ODZIEZY ROBOCZEJ I RECZNIKOW ORAZ UZYWANIE

ODZIEZY WLASNEJ

1. Wyliczenie miesigcznej wysokosci ekwiwalentu pienieznego wyplacanego za uzywanie

podczas pracy odziezy i obuwia wiasnego jako roboczego, na nizej wymienionych

stanowiskach pracy:

a) Stanowiska pracy : kierowca, konserwator, sprzgtaczka

Podpisany




1. Nakrycie glowy - cena zakupu 15,00 zt : 24 m-ce = 0,65 zt

2. Koszula robocza - cena zakupu 50,00zt : 12 m-cy =4,15zt
3. Ubranie robocze lub fartuch roboczy - cena zakupu 200,00 zt : 18 m-cy = 11,20
zt
4. Obuwie robocze - cena zakupu 250,00 zt : 18 m-cy = 14,00
V2

razem: 30,00 zt

Miesieczna kwota ekwiwalentu wynosi 30,00 zi
2. Wyliczenie miesiecznej wysokosci ekwiwalentu pieni¢znego wypltacanego za pranie
i konserwacje odziezy roboczej, na nizej wymienionych stanowiskach pracy

Stanowiska pracy : kierowca, konserwator, sprzataczka

a)
1. Nakrycie glowy - 3,00 zt
2. Koszula robocza - 7,00 zt
3. Ubranie robocze lub fartuch roboczy - 20,00 zt
razem: 30,00 zi
Miesigeczna kwota ekwiwalentu wynosi 30,00 zi
Podpisany
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Zatacznik nr 4 do Zatacznika

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem ci¢zarow
1. Dla kobiet w cigzy:

1) Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na
dobe) — 7,5 kJ/min;

2) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) Reczne przenoszenie pod gorg:
1. a) przedmiotéw przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1.

4) Oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajace;j:

1. a) 30 N — przy pchaniu,
b) 25 N — przy ciagnieciu;

5) Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotoéw o ksztattach okragtych oraz udziat
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

6) Rgczne przenoszenie materiatéw ciektych — goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
7) Przewozenie tadunk6w na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym recznie;
8) Prace w pozycji wymuszonej;

9) Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpié 15-
minutowa przerwa;

10) Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe,
przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé 50 minut, po
ktorym to czasie powinna nastapic, co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersig:

1) Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) Regczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:
a) 6 kg — przy pracy state;j,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1.

3) Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$é ponad 4 m lub na odleglosé¢
przekraczajacg 25 m;

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

5) Reczne przenoszenie pod gorg — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy stalej,
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b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1.

6) Obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajacej:

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

7) Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w szczegélnosci beczek, rur o duzych
srednicach), jezeli:

1. a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni, przekracza
40 kg na jedng kobietg,

2. b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete,
1) Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;
2) Reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia.
Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1. 1) Prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana
ocena Srednia), okre$lany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0;

2.2) Prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana
ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest mniejszy od —1,0;

3) Prace wykonywane w Srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegblnie przy
wystgpowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania, co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

Prace w halasie i drganiach
Dla kobiet w cigzy:
1) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

1. poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okre$lonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartoéé 65 dB,

1. szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,
1. maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.
2) Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogolnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.
Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego
lub psychicznego, w tym gaszenie pozaréw, udziat
w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii.

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

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy
i kobiet karmigcych dziecko piersia.
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Zalacznik Nr 5 do Zatacznika

Podanie o urlop wypoczynkowy udzielony na podstawie art.167> Kodeksu Pracy

OleSnleg diia v

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

stanowisko

Wydziat
STAROSTA
OLESNICKI
w/m

Podanie o urlop wypoczynkowy
udzielony na podstawie art.167> Kodeksu Pracy

Proszg¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie w terminie

odmia) oo e dadiiar - L ERante dni.

podpis Naczelnika podpis.
Wydziatu Starosty/osoby upowaznione;j
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Zatacznik nr 6 do Zatacznika

Podanie o urlop wypoczynkowy

Olesnicardiiace = ton i
Nazwisko i imi¢
stanowisko
Wydziat
STAROSTA
OLESNICKI
w/m
Podanie o urlop wypoczynkowy
Prosze o udzielenie mi urlopu:
- wypoczynkowego
~OROlCERRCIONRRO TR . i e R T e
witerminiesodidnia . i dodiiasr e o ot dni.

Wiadomo mi, Ze mog¢ rozpocza¢ urlop dopiero po akceptacji podania przez Naczelnika Wydzialu
i Staroste.

LASTePSEWORRINT. o2 o e e e S R
(wyznacza Naczelnik Wydziatu)
Potwierdzenie przyjecia pracy w zastepstwie:

Podpis zastepujacego pracownika.

Wyrazam zgode Akceptuje
Nie wyrazam zgody
podpis Naczelnika podpis Starosty/osoby upowaznionej
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Zataeznik nr 7 do Zatgcznika
Miejscowoéé i data

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

Wydzial

Starosta Olesnicki

w/m

WNIOSEK
o udzielenie urlopu opiekuriczego na podstawie art.173' Kodeksu Pracy

Na podstawie art. 173'k.p. prosze o udzielenie urlopu opiekuficzego w.celu zapewnienia osobistej
opieki/wsparcia* osobie bedacej czlonkiem rodziny/osoba zamieszkujaca wtym samym gospodarstwie
domowym*, ktéra wymaga opieki/wsparcia* z powaznych wzgledéw medycznych.

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

(stopien pokrewienstwa w przypadku czlonka rodziny lub adres zamieszkania w przypadku osoby niebedace) cztonkiem rodziny)

Proszg o udzielenie urlopu opiekunczego w terminie:

1. Za czlonka rodziny, o ktérym mowa, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
2. Pracownikowi przystuguje urlop opiekuniczy, w wymiarze 5 dni w ciagu roku kalendarzowego.
3. W okresie urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

4. Urlopu opiekunczego udziela si¢ w dni, ktére s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy.

5. Urlopu udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie
nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

*niepotrzebne skresli¢

Podpis pracownika

podpis Naczelnika Wydzialu podpis Starosty
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Zatacznik nr 8 do Zatgcznika

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

Miejscowosc¢ i data

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

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

Starosta Olesnicki

w/m

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzszej

Na podstawie art. 148'k.p. wzwigzku z dzialaniem sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem* zuwagi, Ze niezbedna jest moja natychmiastowa obecno$¢ prosze
o udzielenie zwolnienia, z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia,

od pracy w wymiarze:
(podac liczbg dni — maksymalnie 2 dni w roku kalendarzowym)

*%

......... godzin, widniu ...............od gedz: ...... dogodz ......

(podac iloé¢ godzin — maksymalnie 16 godzin w roku kalendarzowym)

Podpis dyrektora
*niepotrzebne skresli¢
** zwolnienie przystuguje w wymiarze 2 dni/16 godzin w roku kalendarzowym. O sposobie wykorzystania

w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy — w dniach albo godzinach — decyduje pracownik
w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

Akceptuje

podpis Starosty
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Zatacznik nr 9 do Zatacznika

Obwieszczenie o stosowaniu przez pracodawc¢ monitoringu

1) W ramach zakladu pracy jest stosowany monitoring, w celach jakimi s3 zapewnienie bezpieczefistwa
pracownikéw i ochrona mienia pracodawcy.

2) Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, pokoi socjalnych.

3) Pracodawca przechowuje nagrania z monitoringu wylacznie w celach, dla ktoérych zostaly pobrane. Dane
z monitoringu sg przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigce. Mogg by¢ przechowywane przez
dluzszy okres czasu, jesli jest to zwigzane z toczacym si¢ postgpowaniem przed organami panstwowymi, gdzie
stanowig dowod, lub pracodawca powzigt wiadomo$é, ze moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu.

4) Pomieszczenia, w ktorych prowadzony jest monitoring sg w tym zakresie wyraznie oznaczone.

(podpis pracodawcy lub upowaznionej przez niego osoby)
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