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ZARZADZENIE nr 120,  .2014
Starosty Wolominskiego
z dnia M C2E-L L 2014 r.

bwadzenia regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Wolominie

irt. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
3r. poz. 595 z p6zn. zm.) oraz art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdéZn. zm.) w zwigzku z art. 42 ust. 1
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,

n. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Wolominie,

zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia, zwany dalej Regulaminem.

wechodzi w zycie z dniem 1 lipca 2014 r., jednak nie wezesniej niz po uplywie
dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw w sposéb przyjety
e Powiatowym w Wolominie.

§2

2 w zycie Regulaminu traci moc Regulamin przyjety zgodnie z Zarzadzeniem
sty Wotominskiego z dnia 1 czerwcﬁ 2009 r. w sprawie wprowadzenia
'y w Starostwie Powiatowym w Wolominie.
§3

zadzenia powierzam Sckretarzowi Powiatu.
§ 4

hodzi w zycie z dniem podpisania.







REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W WOLOMINIE
Rozdzial I

Postanowienia wst¢pne

§ 1

Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy stanowia: art. 104-104° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy (4. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pozn, zm.), art. 42 ust.

1 ustawy z dnid

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz.

1458 z pozn. zm.) oraz art. 30 ust. 5 ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych
(tj. Dz. U. z 200[l . Nr 79, poz. 854 z pdzn. zm.).

Ilekro¢ w ninie;js

§2
zym regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy, starostwie, urz¢dzie, zakladzie pracy - nalezy przez to rozumieé
Starostwp Powiatowe w Wolominie,

2) Staroscie
3) Sekretarz

- nalezy przez to rozumieé Staroste Wolominskiego,
u - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Wotominskiego,

4) bezposrefnim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikéw Wydziatdw
i Kierownikéw Biur, oraz inne wskazane w zakresie obowigzkow pracownikow

osoby, k
5) pracown
(pozosta
6) regulami
7) Kodeksi
Powiato

25 pazd

1. Regulamin
w starostwie
2. Regulamin

zatatwienie

1. Postanowie:
bez wzgled
nawigzania

2. Sekretarz, N
przestrzegan

1. W sprawach
regulaminem

kodeksu prac¢

2. Pracodawca
przed rozpoc

brym bezposrednio podlegaja pracownicy,

ku/pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ osobg¢/osoby zatrudnione
ace w stosunku pracy) w Starostwie Powiatowym w Wolominie,

ie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin pracy,

Etyki — nalezy przez to rozumieé¢ Kodeks Etyki Pracownikow Starostwa
ego w Wolominie wprowadzony Zarzadzeniem Starosty nr 187/2012 z dnia

iernika 2012r. lub inny akt, ktory w przyszlosci go zastapi.
§3

racy ustala ogolne zasady organizacji i wewngtrznego porzadku pracy
oraz Zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

kresla rozklad czasu pracy w starostwie w sposéb zapewniajgcy obywatelom
praw w dogodnym dla nich czasie.

§4

ia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw zatrudnionych w starostwie,
na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe

osunku pracy.

czelnicy Wydzialéw i Kierownicy Biur starostwa sg obowigzani czuwa¢ nad

em postanowiefi regulaminu.

§5
zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo niniejszym
, majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
y oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.
zapoznaje z trescia regulaminu pracy kazdego zatrudnionego pracownika
Zgciem przez niego pracy.




3. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z regulaminem wlasnor¢cznym podpisem wraz z

oznaczeniem daty. O$wiadczenie pracownika, o ktérym mowa w zdaniu
zatacza sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial I1

Prawa i obowiazki pracodawcy

§06

Pracodawca jest zobowiazany do:

L.

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ic

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz

podstawowymi uprawnieniami,
2)

poprzedzajacym

h obowigzkow,
ich

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy

wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow, a takze w sposdb zapewniajacy

zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy
gdry tempie, zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pra
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,

ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw potrzeb socjalnych pracow.
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
osobowych pracownikow, ‘

3)
4)
5)
6)

7)

w ustalonym z
¢y, prowadzenia
1 higieny pracy

nikéw,
pracy oraz akt

wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspdlzycia

spolecznego, szanowaé godno$¢ osobisty, dobra osobiste qracownikéw i

wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowog¢, przekonania

przeciwdziataé jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w s'jgzegélnoéci 7e

polityczne, przynalezno$é zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyz
seksualng, a takze ze wzgledu na forme zatrudnienia,

ie, orientacje

8) udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny,

10) przeciwdziatania mobbingowi,

12) informowania pracownikdéw, w sposob przyjety w starostwie,
zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

§7

Pracodawca ma obowiazek poinformowa¢ pracownika na pismie, nie poZ
7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej na zajmowan
stanowisku dobowej i1 tygodniowej normie czasu pracy,
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz okresie wypowie
prace.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez
urzedzie lub miejscu wykonywania pracy pieniadze oraz inne wartosciowe
Pracodawca ma prawo monitorowaé czy pracownik czas pracy i powier
wykorzystuje do celéw zwigzanych ze swiadczeniem pracy.

o mozliwosci
a pracownikow

hiej niz w ciagu
ym przez niego

czestotliwosci  wyplaty

dzenia umowy o

pracownika w
przedmioty.
zone mu mienie




Rozdzial 111

Prawa i obowigzki pracownika

§8

1. Do podstawpwych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$é o wykonywanie zadan

publicznych
indywidualn

oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesdéw panstwa oraz
ych intereséw obywateli.

2. Pracownik zdbowiazany jest w szczeg6lnosei do:

1) przestrziegania prawa oraz postanowieh Kodeksu Etyki,

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

3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w starostwie,

4) przestrziegania regulaminu pracy i ustalonego w starostwie porzadku,

5) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

&

6) dbanial

o dobro starostwa, ochrony jego mienia i uzytkowanie go zgodnie

Z przezhaczeniem,

7) zachow

ywania porzgdku na swoim stanowisku pracy,

8) informgwania organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentdw

znajduj

9) zachowania tajemnicy panstwowej i

heyeh sie w posiadaniu urzedu, jesli prawo tego nie zabrania,
stuzbowe] w zakresie przez prawo

przewidzianym,
10) zach¢wania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

podwla

nymi, wspdlpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

11) zachowania si¢ z godno$cia w miejscu pracy 1 poza nim,

12) przestizegania w starostwie zasad wspolzycia spolecznego,

13) przestrzegania obowiazku noszenia identyfikatora,
zarzadzenie Starosty.

ktérego wzdr okresla

. Pracownik jgst zobowigzany sumiennie i starannie wykonywaé prac¢ oraz wypelniac

polecenia przelozonego z zastrzezeniem ust. 4 - 6.

Jezeli w |przekonaniu pracownika polecenic przelozonego jest niezgodne
z prawem plbo zawicra znamiona pomylki, pracownik ten powinien przedstawié
przelozonemu swoje zastrzezenia, a nastgpnie w razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Staroste o swoich
zastrzezenia¢h.

Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktdrych wykonanie, wedlug jego
przekonania] stanowiloby przestepstwo lub wykroczenie co grozitoby niepowetowanymi
stratami, 0 czym niezwtocznie informuje Staroste.

Pracownikowi, ktéry znajduje sie pod wplywem alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych nie
wolno $wiadezy¢ pracy na rzecz pracodawcy ani przebywac na terenie urzedu.
Pracownikowi nie wolno wnosi¢ na teren starostwa alkoholu ani srodkéw odurzajacych.
Bezposredni|przelozony pracownika lub osoba przez niego upowazniona majg obowiazek
niedopuszcze¢nia do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracowmk stawit sie do pracy w stanic po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w
czasic pracy. Okolicznosci stanowiace podstawe takiej decyzji powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomo$ci. Postanowienia okreslone w zdaniach poprzedzajacych
stosuje sie ogipowiednio w przypadku podejrzenia spozycia przez pracownika narkotykow
lub innych $rodkéw odurzajacych. W przypadku, o ktérym mowa w ninigjszym ustepic
pracownik 1na prawo i obowigzek poddania si¢ badaniom probierzem trzezwosci
(alkomatem)| lub testerem na zawarto$é $rodkéw odurzajacych w organizmie. Odmowa
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10.

poddania si¢ badaniom bedzie w takim przypadku traktowana jako cigzkie naruszenie

obowigzkdéw pracowniczych.

Pracownik jest zobowiazany podawaé pracodawcy informacj¢ oraz wszelkie zmiany
dotyczace jego stanu rodzinnego a warunkujace nabycie lub utrate uprawnien
pracowniczych, adresu zamieszkania, faktu rozpoczgcia lub zaprzestania ;relnjenia funkcji

np. tawnika, radnego,

przynalezno$ci do zwiazku zawodowego, pelnienia w nim

szczegOlnych funkcji oraz innych informacji majacych wplyw na preel.I/a i obowiazki

wynikajgce ze stosunku pracy lub pobierania Swiadczen z ubezpiecz

ia spolecznego

(ZUS) w szczegodlnosci emerytury lub renty, a w przypadku pracownikow zatrudnionych

na stanowisku urzedniczym réwniez w zakresie prowadzonej dzialalnosci

gospodarcze;.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik zobowigzany

jest rozliczyé si¢ z pracodawca z powierzonego mu mienia.

§9

Po zakoficzeniu pracy pracownik zobowiazany jest:

1.

1) zabezpieczy¢ pomieszczenie pracy, urzadzenia i sprzet stanowiacy wyposazenie
stanowiska pracy,

2) zabezpicczyé dokumenty, akta i pieczgcie,

3) wylaczyé zasilanie urzadzen, ktore obstugiwat podczas wykonywania pracy, ktore

moglyby stworzy¢ zagrozenie pozarowe.

§10
Naruszeniem podstawowych . obowigzkdéw pracowniczych przez p
w szczegolnosei:

racownika jest

1) wykonywanie w czasic pracy zadan innych, niz okreslone w zakresie obowiazkow lub

polecone przez bezposredniego przetozonego lub Staroste,

2) niesumicnne i niestaranne wykonywanie pracy oraz niestosowanie
przetozonych, ktore dotycza powierzonej pracy, z zastrzezeniem p
ust. 4- 6,

3)} nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny
przepisow przeciwpozarowych,

si¢ do polecen
ostanowient § 8

pracy, a takze

4) uzywanie urzadzen, sprzetu, oprogramowania, materiatéw i narzedzi do innych celéw

niz zwigzane z wykonywaniem czynnosci stuzbowych,

5) niewlasciwe zachowanie, powodujace zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

6) nieprzestrzeganie ustalonego czasu pracy,

7} spdznianie sic do pracy lub samowolne opuszczanie jej bez usprawiedl

8) przedstawienie, niezgodnego ze stanem faktycznym, oswiadcze
uzyskania swiadczen z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

9) nieprzestrzeganie obowigzujacych pracownika postanowien regulamin

iwienia,
nia dla celdéw

pracy.

2. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest w szczegolnosci:

1) $wiadome i celowe dziatanie pracownika, powodujace narazenie %obrego imienia
urzedu, |

2) nieuprawnione przetwarzanie i udoste¢pnianie danych osobowych, objetych ochrong
oraz umozliwienie dostgpu do nich osobom nieupowaznionym, ‘

3) stawienic si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem i*mych podobnie
dzialajacych srodkéw odurzajacych, jak réwniez spozywanie w czasie lub miejscu
pracy alkoholu, narkotykéw lub innych srodkow odurzajgeych,

4) nieusprawiedliwienie przez pracownika nieobecnosci w pracy w spos¢b wynikajacy z
przepiséw prawa pracy,

5) przyjecie korzy$ci majatkowej lub osobistej albo obietnicy w zwigzku z pelnieniem
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funkcji p|
6) wykorzys
8) razace na
9) stosowar]
10)uporczyv

przeciwy
11) razgce z
12)niewykot

przetozo
3. W przypadku|
- zastosowanie
wypowiedzer

. We wszystki

ublicznej,

itanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie z jego celem,

ruszenic zasad w zakresie zabezpieczenia dokumentow, akt i pieczgci;

ie mobbingu;

ve uchybienie przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy 1 przepisom
ozarowym lub stwarzajac zagroZenie zdrowia, zycia lub mienia,

aktocenie porzadku 1 dyscypliny pracy,

1ywanie zgodnych z przepisami prawa oraz umowa o prac¢ polecen
nych dotyczacych pracy.

ciezkiego naruszania podstawowych obowiazkow pracowniczych moga mie¢
kary porzadkowe, ponadto pracodawca moze rozwigza¢ stosunek pracy bez
lia.

§ 11
h pomieszczeniach budynkow starostwa, bez wzgledu na ich rodzaj (pokdj,

korytarz, toalety itp.) obowigzuje zakaz palenia oraz spozywania wszelkich wyrobow
tytoniowych jak réwniez bezdymnych wyrobéw tytoniowych w rozumieniu Ustawy
z dnia 9 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu
i wyrobdw tytoniowych {Dz. U. z 1996r. nr 10, poz. 55 ze zm) oraz tzw. e-papierosow.

. Za nieprzesirzeganie zakazu, o ktérym mowa w ust. 1 pracodawca moze natozyC na

pracownika
w ramach o
1 higieny pra

. Za nieprzests
przepisow |}
przyjetego s
nieobecnosc
a) kare
b) kare
. Za nieprzest

kare porzadkowg w postaci upomnienia, nagany lub kary pieni¢Znej
dpowiedzialnosci stuzbowej za nieprzestrzeganie przepisOéw bezpieczenstwa
cy w zaleznosci od okolicznosei danego przypadku.

Rozdzial IV
Odpowiedzialno$é pracownikéw

§ 12
zeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy,
pezpieczefstwa i higieny pracy, przepisoéw przeciwpozarowych, a takze
posobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
| W pracy, pracodawca moze stosowac:
lipomnienia,
nagany.
'zeganic przez pracownika przepisow bezpicczenstwa i higieny pracy lub

przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢

do pracy w
zastosowac |

Przy stosov
obowigzkow
pracy.

Kara nie mo
pracodawce
od chwili, gg
Kara moze
pracownik
wypowiedze

stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — mozna
xare pieniezna w wysokosci okreslonej w art. 108 § 3 Kodeksu Pracy.

§13
vaniu kary bierze sie pod uwage w szczegblno$ci rodzaj naruszenia
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

ve by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od dnia powzigcia przez
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesigcy
ly pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia. _

by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika, a jesli
dmawia skladania wyjasnien po uprzednim umozliwieniu pracownikowi
nia sig.




Jezeli z powodu nicobecnosci w urzgdzie pracownik nie moze byC w
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 2 nie rozpoczyna si
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O udzieleniu kary zawiadamia sie pracownika na piSmie wskazujgc 1o
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszezenia si¢ przez pracownika
oraz informujac go o srodkach odwolawczych, w szczegdlnosci o pr:
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Qdpis zawiadomienia sktada si¢ do
pracownika.

. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, prag
terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

. Uwzglednienie lub odrzucenie sprzeciwu nastgpuje po jego rozpaty
podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujac
zakladowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu
jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Kare uwaza si¢ za nicbyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ 2
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inj
wniosek reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowej uznac karg 2
uplywem wskazanego wyzej terminu.

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

§ 14

ystuchany, bieg
e, a rozpoczety

dzaj naruszenia
tego naruszenia
wwic zgloszenia
akt osobowych

sownik moze w

zeniu, Decyzje
¢j pracownika
14 dni od dnia

akt osobowych
icjatywy lub na
ra nicbylg przed

ienia sprzeciwu
Y.

Pracownik, ktéry wskutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkow,

ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé ms
Pracodawca ma obowigzek wykazaé okolicznosci uzasadniajace oc
pracownika oraz wysokos$¢ powstalej szkody.

Jezeli szkode wyrzadzi kilku pracownikéw, kazdy z nich ponosi odpo
czes¢ szkody stosownie do stopnia przyczynienia si¢ do niej. Jezeli ni
stopnia winy poszczegdlnych pracownikéw — za szkode odpowiadajg d
roéwnych.
. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkod¢ w granicach rzed
poniesionej przez pracodawcg i tylko za normalne nastepstwa dziatania
z ktérego wynikla szkoda. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrz
jednakze nie moze ono przekroczyé kwoty (rzymiesiecznego
przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody z zastrz
ponizej.
Jezeli pracownik umys$lnie wyrzadzil szkode, jest obowigzany do |
w pelnej wysokosei.
Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu albo dc
ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie na zasadach okreslonych
Dziatu V Kodeksu Pracy.

Rozdzial V
Czas pracy
§15

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozy
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

terialna.
Ipowiedzialnosé

wiedzialnosé za
e mozna ustalié
mi w czesciach

zywiste] straty
ub zaniechania,
ndzonej szkody,
wynagrodzenia
ezeniem ust. 5

€j naprawienia

» wyliczenia si¢
w Rozdziale 11

tjii pracodawcy,




2. Do czasu p

racy pracownika zatrudnionego na stanowisku radcy prawnego zalicza sig

takze czas niezbedny do zatatwiania spraw poza starostwem, w szczegdlnosci w sadach

1 innych org
bedacego 13
pracy ustalg

. Na warunka
w systemie:
1) podstawoy

dobg 1 §
w trzymies
pracy w ut
2) rownowaz,
wymiaru ¢
czas pracy]
trzech mig
dobowym
ktéry obo
na stanow|
pracownik
3) zadaniow
pracown
zatrudnig
podstaw}

. W systemach|
zmianowa.

. Przy wyborZ
wykonywane

Pracodawca mo

anach oraz czas przygotowania si¢ do tych czynnosci. Czas pracy pracownika
idca prawnym w lokalu urzedu nie moze by¢ krotszy niz dwie piate czasu
nego w zawartej z radeg prawnym umowie.

§16
ch okre$lonych w regulaminie pracy pracownicy moga by¢ zatrudnieni

vego czasu pracy, w ktorym czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
przecietnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy
riecznym okresie rozliczeniowym — ktory stanowi obowiazujacy system czasu
zedzie z zastrzezeniem pkt 2 i 3 ponizej;.
hego czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest wydluzenie dobowego
zasu pracy, nie wiccej jednak niz do 12 godzin na dobg; w tym rozkiadzie
nie moze przekroczyé 40 godzin w tygodniu w okresie nieprzekraczajgcym
siecy; przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krotszym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy —
wigzuje pracownikow Wydziatu Inwestycji i Drogownictwa zatrudnionych
iskach pomocniczych i obstugi oraz nadzorujacych prace drogowe, a takze
ow Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego
rego czasu pracy, w ktérym czas pracy okresla si¢ wymiarem zadan
ikow, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym — ktoéry obejmuje osoby
ne na stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastapilo na
¢ wyboru, powotlania oraz na stanowiskach doradcow.
czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 moze by¢ stosowana praca

e systemu czasu pracy uwzglednia si¢ potrzeby organizacyjne, rodzaj

pracy oraz migjsce pracy.

§17
e okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub dhugosé

okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze wydaje zarzadzenie nie péZniej niz na dwa tygodnie

przed koficem bf
w kolejnym ok
systemu czasu {
Zarzadzenie nie
nastepuje powt|

rozliczeniowegol.

. Pracownicy

ezacego okresu rozliczeniowego o zmianie stosowanego systemu czasu pracy
esie rozliczeniowym lub diugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj
pracy, dtugosé okresu rozliczeniowego oraz pracownikéw objetych zmiang.
moze obowiazywa¢ dtuzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktorych
pt do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i diugosdci okresu

§18
Rozklad czasu pracy w starostwie.

objeci stalym czasem pracy zatrudnieni w systemie jednozmianowym

rozpoczynajg prace pomiedzy godzinami od 7.00 do 10.00 i konczg prace pomiedzy

godzinami o

1 15.00 do 18.00.




Dla pracownikow Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego ustala si¢ system g
z nastepujacymi godzinami rozpoczynania i zakofczenia pracy:

I zmiana 06.00-18.00

IT zmiana 18.00-06.00

Dokladne godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow
stosownym Zarzadzeniem.

Rozklad czasu pracy moze przewidywaé rozne godziny rozpoczynania |
ktére zgodnie z tym rozkladem sa dla pracownikéw dniami pracy, z zach
pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w § 21. W przypadku sw
zgodnie z rozktadem, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym praca w|
pracowniczej nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Indywidualny rozklad czasu pracy (harmonogram) dla pracownikow
w niepelnym wymiarze czasu pracy, pozostajagcych w gotowosci g
w gotowosci do wykonywania pracy zgodnie z § 20 regulaminu ord
Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego ustalany jest na 7 dmi przeq

wykonywania pracy i obejmuje czas nie krotszy niz jeden miesiae.

harmonogram pracy ustala Wydziat Organizacji i Kadr, informujac o dnia

pracy poszczegdlnych pracownikow.

. W przypadku pracownikéw Wydzialu Inwestycji i Drogownictwa ob

okreslony w § 20 dodatkowo obowiazuja nastegpujace zasady:
a) na czas trwania akcji zimowej tj. w okresie od 1 listopada do 3
koordynujaca prace zimowego utrzymania drég, przygotowuje skiad g
i harmonogram dyzurdw,
b) pracownicy zatrudnieni na dyzurach zimowych nie moga opuscic s
przybyciem pracownika zmieniajgcego,
¢) podstawg rozliczenia czasu pracy w czasie akcji zimowego utrzy]
karta drogowa lub karta maszyny, ze wskazanym czasem

racy zmianowej

ustala Starosta
pracy w dniach,
owaniem prawa
iadczenia pracy
tej samej dobie

zatrudnionych
bdzinami pracy
7 pracownikow
rozpoczeciem
Szczegdtowy
ch i godzinach

etych dy'zﬁrem

1 marca, osoba
sobowy zmiany

anowiska przed

mania drog jest
pracy sprzgtu,

powiekszonym o 1 godz. niezbedng na przeprowadzenie przeglady sprzetu przed

wyjazdem i po powrocie do migjsca garazowania.
. Dopuszcza si¢ uzgodnienie pomiedzy pracownikami dogodnego dla nich)

rozktadu czasu

pracy, z tym zastrzezeniem, 7e zawiadamiajg o zamianie pracodawce na pismie, przed

rozpoczeciem wykonywania pracy.

§19
Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza ustalonymi godz
dozwolone tylko i wylacznie za pisemna zgoda bezposredniego pr|
pracodawcy.

§ 20

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza g
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zak
w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

Czasu dyszuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru
wykonywal pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze naruszaC prawa
odpoczynku, o ktérym mowa w § 21.

inami pracy jest
zetlozonego lub

pdzinami pracy
tadzie pracy lub

pracownik nie
pracownika do

Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas

wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a

w razie braku




&

mozliwosci |udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego

zaszeregowania.

W przypadkt gdy pracownik podczas dyzuru wykonuje dodatkowe czynnosci na rzecz
pracodawcy { 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 poprzedzajgcym po zakonczeniu dnidwki roboczej, czyli godziny efektywnej
pracy przekraczaja normy czasu danego pracownika, to s3 one wowczas rozliczane jak
godziny nadliczbowe.

. Postanowienip, o ktérych mowa powyzej nie stosuje si¢ do pracownikéw zarzadzajgcych

w imieniu prgcodawcy zakladem pracy.

§21

Pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwarlego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin| nieprzerwanego odpoczynku, obegjmujagcego co najmnigj 11  godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Przepis ust. |1 nie dotyczy:

1) pracownikow zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy,

2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludikiego, ochrony mienia lub érodowiska albo usunigcia awarii.

§22

. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest

zatrudniony, ha polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.

. Podstaws $wijadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemny

wniosek bezposredniego przelozonego — polecenie jej wykonania zaakceptowane przez
Sekretarza, 4 przypadku jego nicobecnodci przez osobe zastgpujgcg lub inng osobe
upowazniona| Wzdr polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi
zalgcznik nr | do regulaminu.

. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych musi zawiera¢ uzasadnienie 1 by¢

opatrzone wlasnorgcznym podpisem pracownika, potwierdzajagcym przyjecie polecenia.
Oryginat ecgzemplarza polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
przekazywany jest do Wydziaku Organizacji 1 Kadr przy rozliczaniu czasu za pracg w
godzinach nadliczbowych.

. Osoba wydajgca polecenie pracy w godzinach nadliczbowych obowigzana jest uwzglednié

obowigzujace przepisy dotyczace czasu pracy, a w szczegdlnosei przepisy dotyczace norm
czasu pracy] prawa pracownika do odpoczynku i dopuszczalnej ilosci godzin
nadliczbowydh oraz zakazu zatrudniania niektérych grup pracownikéw w godzinach
nadliczbowygh.

. Bezposredni przetozony uzgadnia z pracownikiem termin odbioru czasu wolnego za prace

w godzinacl nadliczbowych w tym samym okresie rozliczeniowym. Uzgodnienie
nastgpuje rownolegle ze zleceniem pracy w godzinach nadliczbowych, najpézniej do
konca nastgpnego dnia roboczego.

. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny

wniosek prachwnika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
Whiosek pragownika, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2, powinien by¢ zaakceptowany
przez bezpostedniego przetozonego, a podezas jego nicobecnosei przez osobe zastgpujaca.
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. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 god
. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustala bezposredni przetozony

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych

. Dla pracownikéw pracujgcych w nocy okresla si¢ por¢ nocna, ktdéra

. Niedziele i $wieta okreslone odr¢bnymi przepisami sa dniami wolnymi od

.Kazdy pracownik ma obowiazek stawi¢ si¢ na stanowisku pracy W
. Dopuszcza si¢ w ciagu roku kalendarzowego 300 godzin nadliczbowych.

. Praca w godzinach nadliczbowych oraz praca w $wigto, niedziele nie bedgce dniami pracy

. Pracownikom (zaréwno kobietom, jak i mezczyznom) opiekujacym sis

. Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych, pracownikowi legit

Dokument ten nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacji i Kadr odpowiednio jak wniosek

urlopowy.
nadliczbowych

bez wniosku pracownika odbywa si¢ w wymiarze o polowg wyzszym niz liczba

przepracowanych godzin nadliczbowych. W takim przypadku pracodawd
wolnego od pracy, nie pézniej niz do konca okresu rozliczeniowego. Wz
o udzieleniu czasu wolnego, o ktérym mowa w niniejszym ustepie stanowi

wolnym, bezposredni przelozony sporzadza wniosek o zaplate za prace w
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 i przekazuje go do Wydz]
i Kadr, najpézniej do 10 dnia po okresie rozliczeniowym, w ktérym

w godzinach nadliczbowych.

§23
mu 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.
z pracownikami. Czas przerwy dla kazdej zmiany ustala bezposredni przelq

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dzieck
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga
pracownicy udzielane lacznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotsz
dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy
przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 24

a udziela czasu
or oswiadczenia
zatgeznik nr 3.

. W przypadku braku mozliwosci rekompensaty pracy w godzinach nadliczbowych czasem

tych godzinach,
alu Organizacji
wystapila praca

zin przystuguje

W porozumieniu
Zony.

przerw w pracy
0 ma prawo do
by¢ na wnioseck
y niz 4 godziny
pracownicy mnie

obgjmuje czas

pomigdzy godzing 22.00 — 06.00. Praca w tych godzinach wynagradzana jest zgodnie

z obowigzujacym regulaminem wynagradzania. Za pracg w porze nog
otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z powszechnie obowiazujag
prawa.

w niedziele i $wieto uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzing 06
a godzing 06.00 dnia nastepnego. Swieta przypadajace w innym dni
w obowigzujagcym okresie rozliczeniowym obnizaja odpowiednio wym
pracownika.

by w godzinie poczatkowej byt gotéw niezwlocznie podjac prace.
zgodnic z harmonogramem oraz w dniu dodatkowo wolnym od pracy|
zgodnie z regulaminem wynagradzania.
ukofczenia przez nie czwartego roku Zzycia, pracge w godzinach nadlicz
powicrzyé tylko za ich zgoda wyrazong na piSmie. O$wiadczenie

przechowywane jest w aktach pracownika.

orzeczeniem o stopniu niepetnosprawno$ci, dopuszczalne jest tylko ng
prowadzacego badania okresowe pracownikéw (lekarza medycyny pracy).

10

nej pracownicy
ymi przepisami

pracy. Za prace
.00 w tym dniu
L niz niedziela
jar czasu pracy

takim czasie,

rozliczana jest

¢ dzieckiem do
bowych mozna
w tej sprawie

mujgcemu  sie
zgoda lekarza
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1. W razie zais

. Pracownicy
. Przyczyna ni

. Pracownik m

. W starostwie|

nr 5.

zgoda bezpos

uzalezniona j
praca wykol
komunikacji

elektroniczng.
. Zasady stoso

Zasady us

§ 25
otwierdzaja swoje przybycie do pracy poprzez podpisanie listy obecnosci.
cobecnosci wpisywana jest zgodnie z oznaczeniem okreslonym w zalgczniku

oze wyj$¢ w celach stuzbowych w godzinach pracy poza miegjsce pracy za
redniego przelozonego i po dokonaniu wpisu w ksigzce wyjsc.

§ 26
przewiduje si¢ mozliwos¢ zatrudnienia pracownika w formie telepracy, ktora
est od zakresu obowigzkdw wigzacych pracownika z urzedem. Telepraca jest

nywana regularnie poza zaktadem pracy, z wykorzystaniem srodkow
elektronicznej w rozumicniu przepiséw o $wiadczeniu ustug drogg

wania telepracy okresla zatgcznik nr 6.
Rozdzial VI
prawiedliwiania przez pracownikéw spéZnien i nieobecnosci w pracy

§ 27

obowigzany
i przewid

ienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
awiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swojej nicobecnosci
anym czasie jej trwania, pierwszego dnia nieobecno$ci w  pracy,

a w wyjatkowo w przypadku braku takiej mozliwosci nie pézniej niz w dmu nastgpnym,
osobidcie luly przez inne osoby, droga pocztows, telefonicznie albo za posrednictwem
innego $rodka lgcznodci. Natomiast zaswiadczenie lekarskie ubezpieczony jest
zobowigzany| dostarczyé pracodawcy nic pédzniej niz w ciggu 7 dmi od daty jego

e trybu okre§lonego w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
szczegdlne okolicznosei nie mogt zawiadomic o przyczynie nicobecnosci.
3. Za dowody upprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy uwaza sig:

a) zaswiaddzenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzje | wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie
7z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
o$wiadczenie pracownika w razic =zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoly,
imienne | wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez
whasciwy organ, w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przez ten organ,

e) pozytywhie zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego wniosek o urlop

w szczegolnosei wypoczynkowy, okolicznosciowy lub bezplatny.
4. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry wiadoma lub mozliwa

d)

nieobecnosci
do przewidzenia. :

Rozdzial VII

Zwolnienia od pracy i urlopy
11




§ 28

. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na pracg zawodowa. Zalatwianie s
i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywaé si¢ w ¢z
pracy.

. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie
okreslonych przez przepisy Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze W
podstawie oraz inne obowigzujace przepisy prawa.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zezwoli¢ p

opuszczenie miejsca pracy celem zatatwienia niecierpigcych zwioki sp

praw osobistych
1sic wolnym od

1 na zasadach
r'ydane na jego

racownikowi na
raw  osobistych,

ktorych pracownik nie moze zalatwi¢ poza godzinami pracy. Czas zalatwienia spraw

osobistych nie jest wliczany do czasu pracy. Opuszczenie migjsca pracy w

spraw osobistych odbywa si¢ wedlug nastepujacych zasad:

a) pracownik, zglasza konieczno$¢ zalatwienia spraw osobistych w god:
pismie bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzj¢ o mozhy
zwolnienia od pracy; wniosek pracownika, ktérego wzér stanowi 4
powinien zawiera¢ takze proponowany termin odpracowania wyjscia j
réwniez przewidywany czas nieobecnosci pracownika;
b) zaakceptowany wniosek pracownika w sprawie o zwolnienia od pracy]
prywatnego powinien by¢ dostarczony niezwlocznie do Wydziatu Organiz
¢) pracownik zobowigzany jest do odpracowania wyjscia prywatnego
miesiacu, w ktorym miafo ono miejsce; w szczegolnie uzasadnionych prz
to nastapi¢ do konca okresu rozliczeniowego;
d) nieodpracowanie wyjscia prywatnego

skutkuje proporcjonalnyl

celu zatatwienma

rinach pracy na
vosci udzielenia
ratlacznik nr 7,
yrywatnego, jak
w celu wyjscia
acji 1 Kadr;

w tym samym
ypadkach moze

m obnizeniem

naleznego wynagrodzenia za pracg o godziny brakujace do wymiary wynikajacego

Z tresci umowy o prace;

e) o terminie odpracowania wyjscia prywatnego decyduje bezposredni pr

pod uwage wnioski pracownika oraz potrzeby pracodawcy, przy|

odpracowywania nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku,

§21;

f) na koniec kazdego miesiaca kalendarzowego bezposredni przetozony

obwigzany potwierdzi¢c w Wydziale Organizacji i Kadr odpracg

prywatnego na wniosku, o ktorym mowa w ust. 3 lit a) powyzej;

g) odpracowywanie wyj$¢ prywatnych w celu zalatwienia spraw osobist

pracy w godzinach nadliczbowych.

Kwestiec zwigzane z wyjazdami stuzbowymi reguluje stosowne

rozliczenie delegacji winno nastapi¢ niezwlocznie nie poZniej niz w ¢
zakonczenia podrozy.

4.

retozony, biorac
czym termin
b ktorym mowa

pracownika jest
wanic wyjscia

ych nie stanowi

rozporzadzenie,
agu 14 dni od

jego wnioskow oraz stusznych intereséw pracodawcy po uzyskaniu

. Utlopy wypoczynkowe udzielane sa w porozumieniu z pracownikiem i z ywzglednieniem

isemnej zgody

bezpoéredniego przelozonego na wniosku urlopowym. Pracownik udajacy si¢ na urlop
powinien przekazaé na czas trwania urlopu sprawy biezgce i nie zalgtwione innemu

wyznaczonemu pracownikowl.
6.Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym z pracownikiem,
obowigzek udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku

racodawca ma
alendarzowego

nastepujacego po roku w ktérym pracownik nabyl prawo do urlopu. Pracodawca ma prawo
skierowa¢ pracownika na przymusowy urlop zalegty nawet wtedy, gdy| pracownik nie

wyraza na to zgody.
7.Na umotywowang prosbe, pracownikowi moze by¢ udzielony urlop bez
spowoduje to zaklocen w pracy. Wniosek powinien okresla¢ term
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LN

. Pracodawca y

. Wynagrodzen
. Wyplaty wyn

. Wynagrodzern

. Wyplaty wyng
. Wyplata w

1 zakonczenia

urlopu bezplatnego. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu podejmuje Starosta,

w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym pracownika. Przy udzielaniu urlopu

bezplatnego

Jtuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢ odwolanie pracownika

z urlopu z wagnych przyczyn.

kwalifikacji,

wymaganych
stanowiskach

ustalony dzig
wynagrodzen

przez pracow|
wynagrodzen

Rozdzial VIII
Podnoszenie kwalifikacji

§ 29

. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na podnoszenie

W tym szkolenia pracownikow.

Iczestniczy w kosztach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonych

na zasadach okreslonych w art. 102-103° Kodeksu Pracy.

Rozdzial IX
Termin, migjsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 30

ie za prace wyplaca si¢ pracownikowi z dotu do 28 dnia miesigca. Jezeli
1 jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami dniem wolnym od pracy,
le wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

agrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej.

ie jest przekazywane na rachunek oszezgdnosciowo-rozliczeniowy wskazany
nika, jezeli pracownik uprzednio wyrazil na to zgode na piSmie lub wyplata
ja dokonywana jest w formie bezposredniej w kasie w siedzibie starostwa

przy ul. Pradzynskiego 3, do rgk wlasnych pracownika lub osoby przez niego

upowaznione]

kasy wskazan

Wykaz prac
stanowi zaleg
Pracodawca
sporzadzony
W przypadk]
zostanie spof

na pismie.

grodzenia dokonuje osoba upowazniona do tego przez pracodawcg.
agrodzenia w formie bezposredniej nastgpuje w godzinach funkcjonowania
¢ w ust. 3.

Rozdzial X
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 31
wykonywanych w starostwie, przy ktdrych nie mozna zatrudnia¢ kobiet
rznik Nr 8 do niniejszego regulaminu.
hie zatrudnia pracownikéw miodocianych w zwigzku z powyZszym nie zostat
wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym.
L zamiaru zatrudnienia pracownika mtodocianego wykaz takich stanowisk
zadzony w przewidziane] przez prawo formie.
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Rozdzial X1
Przepisy koficowe

_ § 32
. Hekro¢ 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 (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 &z p6ézn. zm. lub

innego aktu prawnego, ktory w przyszlosci jg zastgpi) dalej Ustawa. St

an po spozyciu

alkoholu oraz stan nietrzezwosci okresla sie wedlug definlcji  przyjetych

w Ustawie.

. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samyin trybie, co jego

ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem 1 lipcg 2014 r. jednak

nie nie wezesniej niz po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go
pracownikéw w sposOb przyjety w starostwie.

do wiadomosci

. W przypadku spraw nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, zasfosowanie maja

odpowiednie przepisy prawa.

14




Zalacznik nr 1
do regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Wolominte,
stanowigoego zatacznik do Zarzadzenia nr. .....
Starosty Wotominskiego z dnia ... ..........c...... I.

Wolomin, dnia 20 L.

Pani/Pan

{stanowisko/Wydzial/Biuro

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam [Pani/Panu wykonanie pracy w dniu 20 r. w godz.
od do tj. w godzinach nadliczbowych*.

Wykonanie okreslonej pracy jest konieczne ze wzgledu na:

(podpis i picczatka bezposredniego przetozonego}

Akceptuje pracg w godzinach nadliczbowych

(data 1 podpis pracownika)

(podpis i pieczatka Sekretarza)

*) pracownikowi przyshyguje w kazdej dobie praw, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, w kazdym tygodniu prawo, do co
najninicj 35 godzin niepfzerwanego odpoczynku
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Zatacznik Nr 2

do regtjlaminu pracy Starostwa

Powj;
stanowigcego zatacznik do Zarzadg

Starosty Wolominiskiego z dnmia ... fovveeeeeeee ooenes

Wolomin, dnia

atowego w Wolominie,

T

(Wydzial/ Biuro/ Samodzieine stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Prosze o wyrazenie zgody na udzielenie czasu wolnego od pracy (na podstaw
Kodeksu Pracy) w nast¢pujacych dniach i godzinach:

ie art. 1517 § 1

AZIEN veciiieie e e e 20dz. od .o s [s JUUOUUUUU FOUUOTURRIIOt
AZICN vererreree e s 20dz. 0d .o do e
AZIEN v 20dzZ. 0d cocveerieeene do oooei i,
tj. tacznie .................. A e godzin
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych w dniu (dniach)
...................................................................... £0dzZ. od .o dO
...................................................................... 20dz. od oo dO
...................................................................... g0dz. od ..o dO s
W WYTBIATZE 1. .eeeeeveiecriricenereceests st saess e e e s s ba s s e godzin

Os0ba ZASIEPUJGCA ..t ee i

................ fﬁ(;&;;i;}}ééé\;fh}hé)'"mm““m

Wyrazam zgodg:

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

(podpis bezposrednisgo przeloZonego)
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Zatgcznik Nr 3

do regulaminu pracy Starostwa

Powiatowego w Wolominie,

stanowiacego zalacznik do Zarzgdzenia nr
Starosty Wolominskiego z dnia ... voren

.

Wotomin, dnia 20

Pani/Pan

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

(stanowisko/Wydzial/Biuro)

POLECENIE WYKORZYSTANIA CZASU WOLNEGO
7ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych w nastepujgcych dniach i godzinach:

tj. tacznie

udzielam Pani/P

tj. tacznie

co stanowi lacznie
h godzin nadliczbowych..

przepracowanyd

{podpis pracownika)

................................ g20dz. 0d .o dO
................................ 20dz. od .o O
.......... dni.......ooooeiiiniiine... godzin

................................ 20dz. 0d .ocveerrereeenens A0
................................ £0dz. 0d .o A0
.......... dni.......ooeoeeiieiinenn. .. godzin

godzin i odpowiada wymiarowi o potowe wyzszemu niz liczba

(podpis bezposredniego przelozonego)
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Zatacznik Nr 4

do regdlaminu pracy Starostwa
Powjatowego w Wolominie,

stanowigcego zatacznik do Zarzadz

Starosty Wolominskiego z dnia ... f...oceeerns ol

Wolomin, dnia

ENI& NT.....oeeenen

I

Wydzial Org

anizacji i Kadr

WNIOSEK O ZAPEATE WYNAGRODZENIA ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH
Whnosze o zaplat¢ za pracg w godzinach nadliczbowych w wymiarze godzin,

ktére wystapily W miesigeu .........ooiiiiiiii 20 roku, w
 rozliczeniu czasu pracy Pani/Pana *} ..o

zgodnie z ponizszym zestawieniem.

Lp. | data Godziny (od ... do | Godziny Drzi¢n tygodnia

..) nadliczbowe

1.

2.

3.

4.

5.

0.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18
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Zakacznik Nr 5

do regulaminu pracy Starostwa

Powiatowego w Wolominie,

stanowigcego zalacznik do Zarzgdzenianr....... ...,
Starosty Wolominskiego z dnia ......ocovviren 2vnens I.

OZNACZENIA PRZYCZYN NIEOBECNOSCI

SYMBOL | PRZYCZYNA NIEOBECNOSCI

Ch zwolnienie Iekarskie — leczenie domowe, szpitalne

Op zwolnienie lekarskie na opiek¢ nad chorym (dzieckiem lub innym czlonkiem
rodziny)

Uw urlop wypoczynkowy

Uz urlop na zadanie

Ub urlop bezplatny

Usz urlop szkoleniowy

ZPO zwolnienie od pracy w sprawach osobistych z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w zwigzku ze szczegdlna sytuacja losowa pracownika
zwigzang m.in. z opieka nad dzieckiem do 14 roku zycia, Slubem, urodzeniem
dzjecka, $miercig cztonka rodziny pracownika

Um urlop macierzynski

Uwych urlop wychowawczy

Ureh urlop rehabilitacyjny

Nb nigobecnos$é usprawiedliwiona (m.in. wezwanie do sadu, prokuratury)

Nbn nigobecnos¢ usprawiedliwiona nieplatna

19




S SpoZnienie

Dwn dzien wolny za nadgodziny

Dw dzien wolny za inny dzien pracy

D delegacje, wyjazdy stuzbowe, szkolenia
Bsp bez swiadczenia pracy
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. Uzgodnienid
warunkach t
1) przy zaw
2) w trakcig
. Pracownik ¥
telepracown|

Zalacznik Nr 6

do regulaminu pracy Starostwa

Powiatowego w Wolominie,

stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr
Starosty Wolominskiego z dnia. . ....c.ccoceeeeen ol

T.

Zasady stosowania telepracy

§1
miedzy stronami umowy © pracg, ze¢ praca bedzie wykonywana w
elepracy moze nastapic:
ieraniu umowy o pracg albo
+ zatrudnienia.
vykonujacy prace w formie telepracy zwany bedzie w dalszej czgsci takze
[kiem.

§2

. W trakcie za

dnienia zmian warunkow zatrudnienia na teleprace moze nastgpi¢ na mocy

porozumienia stron, z inicjatywy pracownika lub pracodawcy.
. Porozumienig¢ stron w tym zakresie zawiera si¢ na pisSmie.
. Pracodawca pie ma obowiazku uwzgledniania wniosku pracownika w sprawie przejscia na

teleprace ale
. Nie jest dop
art. 42 § 4 K¢
. Brak zgody

przyczyny uz

. W terminie 3
Zmieniajaceg
whnioskiem ¢
poprzednich

. Jezeli pracow

ceptuje go w miar¢ mozliwosci.
szczalne powierzenie wykonywania pracy w formie telepracy na podstawie
rdeksu Pracy.
pracownika na zmian¢ warunkéw wykonywania pracy nie moze stanowi¢
asadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce umowy o prace.

§3
miesigcy od dnia podjecia pracy w formie telepracy w wyniku porozumienia
p, zarowno pracownik, jak i pracodawca moze wystapi¢ z wigzgcym
b zaprzestanie wykonywania pracy w formie telepracy i przywrocenie
warunkéw wykonywania pracy.
mik sp6zni sie z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1 i ztoZy go po uptywie

3 miesigcy, wowczas pracodawca uwzglednia wniosek w miar¢ mozliwosci (art. 67° § 2

Kodeksu Prat
. Jezeli praco
przywrocenic
okreslonym ¥
. Zaprzestanie
nie moze sta
0 prace.

. Oile umowa
1) dostd

CY).

dawca spézni si¢ z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1, wowczas
poprzednich warunkéw wykonywania pracy moze nastapi¢ w trybie

v art. 42 § 1-3 Kodeksu Pracy albo porozumienia zmieniajacego.

wykonywania pracy w formie telepracy na zasadach okreslonych w ust. 1-3

nowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce umowy

§4
o telepracy nie stanowi inaczej, Pracodawca Zobowiazuje si¢:
rczy¢ telepracownikowi sprzet niezbedny do wykonywania pracy w formie

telepracy,

2)
3)
%)

ubez
pokr]
zape)
obshy

bieczyC Sprzet,

/¢ koszty zwiazane z instalacja, serwisem, eksploatacjg i konserwacja sprzetu,
wni¢ telepracownikowi pomoc techniczna i niezbedne szkolenia w zakresie
1gi sprzetu.
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2. Pracodawca i telepracownik moga, w odrgbne;j umbwie, okresli¢ w szczego|nosci:
1) zakres ubezpieczenia i zasady wykorzystywania przez telepracpwnika sprzetu

niezb¢dnego do wykonywania pracy w formie telepracy, stanowi
telepracownika, spelniajagcego wymagania okreslone w Kodeksie |
IV Dzial Dzicsiaty),
2) zasady porozumiewania si¢ pracodawcy z telepracownikiem, V)
potwierdzania obecnosci telepracownika na stanowisku pracy,
3} sposob i formg kontroli wykonywania pracy przez telepracownika.
3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1, telepracownikowi przystug
pieniezny w wysokodci okreslonej w porozumieniu, o ktorym mowa w a
Pracy lub w umowie. Przy ustalaniu wysokosci ekwiwalentu bierze sig
szczegdlnosci normy zuzycia sprzetu, jego udokumentowane ceny rynk
wykorzystanego materialu na potrzeby pracodawcy i jego ceny rynkowe.
4, Postanowienia dotyczace sprzetu i oprogramowania niezbgdnego do
telepracy, pracodawca ustala z telepracownikiem.

§5
Telepracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z zasadami ochrony pr|
danych oraz jest obowigzany do ich przestrzegania.

§6

peego wlasnosce
Pracy (Rozdzial

y  tym sposob
uje ekwiwalent
rt. 67° Kodeksu
pod uwage w

owe oraz ilosé

wykonywania

zekazanych mu

1. Pracodawca ma prawo kontrolowaé¢ wykonywanie pracy przez telepracownika w miejscu

wykonywania pracy.

2. Jezeli praca jest wykonywana w domu telepracownika, pracodaw

przeprowadzi¢ kontrole:
1) wykonywania pracy,
2) w celu inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy powier

a takze jego instalacji,

3) w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
- za uprzednig zgods telepracownika wyrazong na piSmie, albo za pq
komunikacji  elektronicznej, albo  podobnych  sSrodkow 1
porozumicwania si¢ na odleglos¢.

3. Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wyk
i charakteru pracy. Wykonywania czynno$ci kontrolnych nie moze narusg
telepracownika i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z pomieszca
w sposdb zgodny 7 ich przeznaczeniem.

4. Pierwsza kontrole, w zakresie okreSlonym w ust. 2 pkt. 3, przeprowadza
telepracownika, przed rozpoczeciem przez niego wykonywania pracy.

§7

1. Telepracownik nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakre
i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania o
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracow
przy takiej samej lub podobnej pracy, uwzgledniajgc odrebnosei zwigzan
wykonywania pracy w formie telepracy.

2. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powody
w formie telepracy, jak rowniez odmowy podjecia takiej pracy.
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Zatacznik Nr 7

do regulaminu pracy Starostwa

Powiatowego w Wolominie,

stanowiacego zalacznik do Zarzagdzenianr.............
Starosty Wolominskiego z dnia ... cooee I.

{Wydzial/ Biure/ Bamedzielne stanowiske)

WNIOSEK

o udzielenia zwolnienia od pracy
~ w celu zalatwienia spraw osobistych w godzinach pracy

Prosz¢ o wyrazenie zgody na:
1. udzielenje mi zwolnienia od pracy w zwiazku z konieczno$cig zalatwienia
niecierpiacych zwloki spraw osobistych w dniu:

W ZOAZINACKT L.t
2. odpracowanie wyjscia prywatnego nastapi w dniu: ...,

w godzinach ...
Jestem $wijadoma’y, iz nieodpracowanie wyjscia prywatnego skutkowa¢ bedzie
propor¢jonalnym obnizeniem naleznego mi wynagrodzenia za prace.

Data i podpis pracownika

Akceptuje:

Data i podpis begposredniego przetozonego

Oswiadczam, iz ww pracownik odpracowal/nie odpracowal *) wyjscie prywatne w
godzinach pracy.

Data i podpis bezposredniego przeloZzonego

*) niepotrzebne skreslif
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§8
Pracodawca umozliwia telepracownikowi, na zasadach przyjetych dla ogohl
przebywanie na terenie urzgdu, kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraj
pomieszczeh i urzadzen pracodawcy, z obiektéw socjalnych oraz prowadzor
socjalne;j.

§9

pracownikéw,
v korzystanie z
¢ dziatalnosci

Pracodawca zobowiazuje si¢ przeprowadzaé na wihasny koszt w czasie pracy szkolenia

w zakresie niezbednym do wykonywania telepracy,

§ 10
Jezeli praca jest wykonywana w domu telepracownika, pracodawca realizuje w
w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkow wykonywanej pracy, obowigzki
w dziale dziesiatym, z wylgczeniem:

1) obowigzku dbalosci o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy, okre
w art. 212 pkt 4 Kodeksu Pracy,

2) obowigzkow okreslonych w rozdziale 111 Dziatu IT Kodeksu Pracy,

3) obowigzku zapewnienia odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych, ok
w art. 233 Kodeksu Pracy.
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1. Nie wolno =z
zdrowia.

2. Praca, ktora |
na wykonanie p|
4.8 kcal/min jest

3. Zabronione j¢
1) 12kg-p
2) 20kg—p

4. Jezeli praca v
ktérych maksy]
przenoszenie cig

1) 8kg—pr
2) 15kg-1
5. Zabronione j¢
1) 50kg-n
2) 80kg-q
Wyzej podane

transportowego
o pochyleniu nig

6. Dla kobiet w

1) prace przy
energetycznyy

2) prace wig
a) 3kgp
b) S5kgq
3) prace wid

a) 2kgp

Zatacznik Nr 8

do regulaminu pracy Starostwa

Powiatowego w Wolominie,

stanowigeego zalacznik do Zarzadzenia nr
Starosty Wotominskiego z dmia ..o v

I.

Wykaz prac wzbronionych kobietom

atrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

wigze si¢ z wysitkiem fizycznym, mierzona wydatkiem energetycznym netto

racy, przekraczajaca 1200 kcal na zmian¢ robocza, a przy pracy dorywczej

zabroniona.

st reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajgcej:
rZy pracy stalej,

rZy pracy dorywcze;.

vigze sie z przenoszeniem cigzaréw pod gore (po pochylniach, schodach itp.),
nalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m, zabronione jest
zarOw o masie przekraczajacej:

Zy pracy statej,

rzy pracy dorywcze;j.

st przewozenie cigzarow o masie przekraczajgees:
rZy przewoZeniu an taczkach jednokotowych,

rzy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych.

dopuszczalne masy cigzaréw obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia
i dotycza przewozenia ci¢zaréw po powierzchni réwnej, trwalej 1 gladkiej
przekraczajacym 2%.

cigzy lub karmiacych piersig zabronione sa:

r ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
m netto przekraczaja 696 kcal na zmiane robocza,

7ace sie z przenoszeniem cigzaréw gdy warto$¢ ich przekracza:

rzy pracy stalej,

rzy pracy dorywczej.

1zace si¢ z przenoszeniem ciezaréw pod gore o masie przekraczajgcej:

rzy pracy stalej,
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b) 3,75 kg przy pracy dorywczej.
6. 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 foboczej,

3) w zasiegu pol elektromagnetycznych i natgzeniach przekraczajacych wartosci dla streify
bezpicczenstwa, :

4) przy obstudze monitoréw ekranowych, lacznie ponad cztery godziny w czasie zmiany
roboczej. f
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