
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Na podstawie art. 42 ust. I ustawy z dnia 2l listopada 2008 roku o pracownikach

samorz4dowych (Dz.lJ.z 2022 rokrt, poz. 530) orazafi.104 2 ustawy z dnia26 czerwca 1974

roku - Kodeks pracy (Dz. tJ. z 2022 roku, poz. 1510 z p6in. zm.) - zarzqdzam' co nastqpuje:

$ 1. Ustala sig Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie stanowiqcy

zalqcznik do niniejszego zarz4dzenia.

$ 2. Regulamin, o kt6rym mowa w $ I wchodzi w zycie po uplywie dw6ch tygodni od

dnia podania go do wiadomoSci pracownikom.

$ 3. Traci moc zarz4dzertie Nr 45 Starosty Olszfynskiego z dnia 26 sierpnia 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w OlsZynie z p6inielszymi

zltllanamt

$ 4. Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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REGULAMIN PRACY

w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie
ROZDZIALI

Postanowienia o96lne.

$r.
Regulamin pracy w Starostwie Powiatow)m w Olsztyde, zwany dalej ,,Regulaminem" ustala
organizacjg i porz4dek w procesie pracy oruz zwi4zane z tym prawa i obowi4zki pracodawcy

i pracownik6w.

$2.
Postanowienia Regulaminu obowiqzuj4 wszystkich pracownik6w, bez wzglgdu na ro&aj wykonyvanej
pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

$3.
Ileko6 w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy lub Starostwie - nale2y przez to rozumie6 Starostwo Powiatowe w Olszqmie, za kt6re
czynnoici z zakresu prawa pracy wykonuje Slarosta Olsaynski,
2) pracowniku .. naleLy przez lo roa)mie6 osobg pozostaj4cq z pracodawc4 w stosunku pracy,

3) Seketarzu - nalely przez to rozJmie6 Sekretarza Powiatu Olsztyriskiego,
4) bezpo5rednim przelo2onlm n lely przezto rozumiei Starostq, Wicestarostg, Skarbnika, Sekretarza,

dyrektor6w wydzial6w,
5) wydziale ... nale|y przez to toa)miec wydzial Starostwa Powiatowego w Olsztynie,

Q Kodeksie pracy nalezy przez lo rozumie6 ustawg z drlia 26 czewtca 1974 roku Kodeks pracy,
7) ustawie o pracownikach samorz4dowych - nale2y przez to rozumied ustawg z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorz4dowych,
8) ustawie o czasie pracy kierowc6w - naleiry przez to rozumie6 ustawg z dnia 16 kwietnia 2004 roku
o czasie pracy kierowc6w,
9) ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych - nale2y
przez to roz:rJnie6 ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
10) ustawie o Swiadczeniach pienigZnych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyristwa
naleLy przez to rozumie6 ustawq z dnia 25 czerwca 1999 roku o Swiadczeniach pienig2nych

z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyistwa.

ROZDZIALII
Podstrwowe prawa i obowiqzki pracodawcy.

s4.
Pracodawca ma w szczeg6lno6ci obowi4zek:
1) zaznajamiania podejmuj4cych pracg z zakresem ich obowiqzk6w, sposobem wykonyuvania pracy na

wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowania pracy w spos6b zapewniaj4cy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz zmniejszania
uci42liwo6ci pracy zwlaszcza monotonnej i w ustalonym z g6ry tempie, a tak'Ze osi4ganie przez

pracownik6w - przy wykorzystaniu ich uzdolniefl i kwalifrkacji - wysokiej wydajnoSci i nale2lej
jako5ci pracy,
3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy oriv prowadzenia systematycznych
szkoleri pracownik6w w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy,
4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,



5) ulatwiania pracownikom nablrvania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
pracodawcy w tlm zapewnienie prawa do szkoleri,
6) informowania pracownik6w o obowiqzuj4cej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czgstotliwoSci wX aty w),nagrodzenia za pracg, urlopie w)?oczynkowyrn oraz o dlugo6ci okresu
wypowiedzenia umowy,
7) stwarzania pracownikom, podejmuj4cym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly, warunk6w
sprzylaj4cych przystosowaniu siQ do nale2yego wykonlrvania pracy,
8) zaspokajania, w miarg posiadanych Srodk6w socjalnych, potrzeb pracownik6w,
9) wptywania na ksztaltowanie w zakiadzie pracy zasad wsp6l2ycia spolecmego,
l0) informowania pracownik6w w spos6b przyjgty u pracodawcy o mo2liwo5ci zatrudnienia w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy, mo2liwoSci awansu oraz o wolnych stanowiskach pracy,
11) niezwlocmego wydania pracownikowi, w zwiqzhJ z rozwi4zarLiern lub wyga5nigciem stosunku
pracy, (wiadectwa pracy, bez \zaleZnienia tego od wcze5niejszego rozliczenia sig pracownika,
12) stosowania obiektlnvnych i sprawiedliwych kry,teri6w oceny pracy wykonywanej przez
poszczeg6lnych pracownik6w,
13) stosowania profilaktycznej ochrony zdrowia pracownik6w oraz (rodk6w zapobiegajqcych
chorobom zawodow),rn i irnym, zwi4zanym z wykonywanq pracq,
14) oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwiqzanego z wykon),wan4 pracq oraz stosowania
niezbgdnych Srodk6w profilaktycznych zmniejszaj4cych ryzyko, a takZe do informowania pmcownik6w
o ryzyku zawodowym,
15) r6wnego traktowania pracownik6w w zatrudnieniu w zakresie nawiqzania i rozwi4zania stosunku
pracy, warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolef w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzglgdu na flec, wiek, niepelnosprawnoS6, rasg, religig, narodowoSi, przekonania
polityczne, przlnale2noSi zwi4zkow4 i pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualn4, a takze
bez wzglgdu na zatrudnienie na czas okre6lony lub nieokreSlony albo w pe]nym wymiarze czasu pracy
oraz do udostgpniania przepis6w dotycz4cych r6wnego traktowania w zatrudnieniu (zal4cmik nr I do
Regulaminu),
16) dqzenia do uczymienia z zakladt pracy Srodowiska wolnego od dzialafi i zachowari dotycz4cych
pracownika, a skierowanych przeciwko niemu, polegaj4cych w szczeg6lnodci na: systematyczn),m
i dlugotrwalym ngkaniu i zastraszaniu wywofuj4cym u pracownika zani2on4 oceng przydatnoSci
zawodowej, polegajqcych lub maj4cych na celu jego poni2enie lub o6mieszenie, izolowanie od
wsp6lpracownik6w lub wyeliminowanie z zespolu (mobbing),
17) prawidlowego prowadzenia i przechowyrania dokumentacji pracowniczej i akt osobowych w
postaci papierowej lub elektronicznej, w spos6b gwarantuj4cy zachowanie poufilo6ci, integralno6ci,
kompletnoSci oraz dostgpno6ci w warunkach niegro24cych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okes
zatrudnienia, a tak2e l0 lat, Iicz4c od kofica roku kalendarzowego, w kt6r),m stosunek pracy uleg{
rozwi4zanit lub wygasl, chyba Le odrgbne przepisy przewiduj4 dlu2szy okes przechow).wania
dokumentacj i pracownicz€j,
l8) przestrzegania jako administrator danych osobowych pracownik6w regulacji zwiqzanych z ochron4
danych osobowych, wynikajqcych z przepis6w rozporz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zd a27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b frzycznych w zwi4zkrt z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przep\.*u takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L.2016.119.1), ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.poz.1000 ze zm.) oraz polityki bezpieczeistwa
i wszelkich akt6w zakladowych w tym zakresie.

$s.
Pracodawcy przysfuglje w szczeg6lno(ci prawo do:
1) korzystania z wyrik6w wykonyrranej przez pracownik6w pracy,
2) wydawania pracownikom wiqz4cych poleceli dotyczqcych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie
s4 sprzeczne z obowi4zuj4cymi przepisami lub zasadami wsp6l2ycia spolecznego,
3) oke6lania zakresu obowi4zk6w kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami um6w o praca
i przepisami,
4) L dania od pracownik6w podania i udokumentowania danych osobowych i innych danych
oke6lonych przepisami prawa.



ROZDZIAL III
Podstawowe prawa i obowiqzki pracownik6w samorzedowych.

$6.
Pracownikom przyslugujq w szczeg6lnoSci uprawnienia do:
l) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umow4 o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia o pracg,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlop6w,
4) jednakowego i r6wnego traktowania przez pracodawcQ z t)tulu wypelniania jednakowych
obowi4zk6w,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

$7.
Do podstawowych obowiqzk6w pracownik6w samorzqdowych nale2y dbalo66 o wykonywanie zadari
publicznych oraz o Srodki publicme, z uwzglgdnieniern interesu publicznego oraz indywidualnych
interes6w obywateli.

s8.
Pracownik samorz4dowy ma w szczeg6lno5ci obowiqzek:
l) przestrzegat, Konsrytucji Rzeczlpospolitej Polskiej i innych przepis6w prawa,
2) wykonylva6 zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzielai informacji organom, instytucjom i osobom hzycznym oraz udostgpnia6 dokumenty
znajdujqce sig w posiadaniu Starostwa, je2eli prawo tego nie zabrania,
4) dochowa6 tajemlicy ustawowo chronionej,
5) byi uprzejmlm i lyczliwym w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnlnni, wsp6lpracownikami
oraz w kontaktach z obyr,vatelami.
6) przestrzega6 ustalonego czasu pracy,
7) dba6 o dobro Starostwa, chroni6 mienie i u2yrxa6 go zgodnie z przeznaczeniem,
8) pnestrzega( przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo2arowej,
9) podnosi6 kwalifikacje zawodowe oraz rozwijad wlasn4 wiedzg zawodowq,
10) nale2ycie przechowywa6 t zabezpieczat dokumenty, pieczgcie i urz4dzenia biurowe,
11) zachowa6 w tajemnicy informacje, kt6rych ujawnienie mogloby narazi6 pracodawcg na szkodg,
l2) godnie zachowywai sig w pracy i poza niq.
13) przestrzega6 Regulaminu i porz4dku ustalonego u pracodawcy,
14) przestrzegat, tajemnicy skarbow ej (przyrzeczetie stanowi zalqcznik Nr 2 do Regulamilu),
15) nosii na terenie Starostwa w miejscu widoczn)'rn identyfikator sluzbowy * wedlug ustalonego
wzoru,
16) przestrzega6 postanowief kodeksu etyki pracownik6w.

$e.
l. Nowo zatrudniony pracownik zobowi4zany jest zapozrat sig z tre(ci4 Regulaminu pracy i innymi
regulaminami oraz instrukcjami obowi4zujqcymi na jego stanowisku pracy oraz przed dopuszczeniem
do pracy podpisa6 umowg o prac7 i zapoznac sig z zakresem cz).nno6ci. OSwiadczenie pracownika o
zapoznanit sig z Regulaminem dol4cza sig do jego akt osobowych.
2. W sytuacji zmiany Regulaminu, pracownicy s4 powiadamiani o zmianie w spos6b zwyczajowo
pr4'jgty u pracodawcy, lj. poyzez zamieszczenie Regulaminu na tablicy ogloszeh w Starostwie
Powiatowym w Olsaynie znajduj4cej sig przy pokoju stanowiska pracy do spraw kadrowych na okres
14 drti, omz przez powiadomienie wewngtrznymi Srodkami komunikacji elektronicznej oraz
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej pod pozycj4 Menu przedmiotowe/Praca,/Sprawy
pracownicze.

s10.
1. Do obowi4zk6w pracownika samorz4dowego nale2y ponadto sumienne i staranne wypelnianie
polecef przeloZonego. Pracownik ma prawo powstrzyma6 sig od wykonania polecenia jezeli jest
przekonany, zejest ono niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomylki. Jednocze(nie powinien



niezwlocznie przedstawii przeloZonemu swoje zastrzezenia, a w razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, powinien je wykona6, zawiadamiaj4c jednoczeSnie pracodawcg o zastrze2eniach.
2. Pracownik ma obowi4zek powstrzyma6 sig od wypelnienia polecenia, kt6rego wykonanie
spowodowaloby czyn zagro2ony kar4lub groziloby to niepowetowan).mi slratami.

s1l.
1. Przed podjgciem pracy pracownik zatrudniony w ramach umowy o pracA na stanowisku urzgdnrczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczyrn (e2eli nie zostal skierowany do odbycia stuZby
przygotowawczej) sklada pisemle Slubowanie o treSci okeilonej w ustawie o pracownikach
samorzqdowych.
2. Pracownik samorz4dowy, o kt6r,r.m mowa w ust. I sklada pisemne oiwiadczenie dotycz4ce
prowadzenia dzialalno(ci gospodarczej, z okeSleniem jej charakteru.
3, Pracownicy samorz4dowi, o kt6rych mowa w przepisach o ograniczeniu prowadzenia dzialalnoSci
gospodarczej zobowi4zanj, s4 do skladania oSwiadczeri majqtkowych na zasadach okreSlonych
odrgbnymi przepisami.

$12.
Pracownik nie mo2e wykony;va6 zajg6, kt6re pozostawatyby w sprzeczno6ci lub byty zwrqzane
z zqQciami, kt6re wykonuje w ramach obowi4zk6w slu2bowych, wywofuj4cych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo6i lub interesownoS6 oraz zalg(. sprzecznych z obowiqzkami wynikajqcymi
z ustawy o pracownikach samorz4dowych.

sl3.
l. Pracownikom zabrania sig:
1) spo2ywania na terenie zakladu pracy napoj6w alkoholowych i przyjmowania Srodk6w odurzaj4cych
oraz przebywania na terenie zakladu pod wptyrem takich napoj6w lub 5rodk6w,
2) palenia tyoniu na terenie zakladu pracy,
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpo6redniego przelo2onego miejsca pracy,
4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelo2onego, jakichlolwiek rzeczy nie bgd4cych wlasnoSciq
pracownika,
5) wykorzystywauia bez zgody przelo2onego sprzgtu i material6w pracodawcy do czynno6ci
niezwi4zanych z wykonywan4 prac4,
6) wprowadzania do systemu infomratycznego oprogramowania niebgd4cego wlasnoSciq pracodawcy,
7) wysylania korespondencji slu2bowej za pomoc4 po c^y prywatlej, przvjmowania na adres Starostwa
prywatnej korespondencj i.
2. W przypadku podejrzenia, 2e pracownikjest w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrze2woSci
lub spo2ylval alkohol w czasie pracy b4di stawil sig do pracy w stanie po u2yciu Srodka dzialaj4cego
podobniejak alkohol zostanie niedopuszczony do pracy a badanie stanu jego trzeiwoSci lub odurzenia
przeprowadzi uprawniony organ powolany do ochrony porz4dku publicznego, zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.

$14.
Pracownik odpowiada za szkodg wyrz4dzonq pracodawcy oraz za powierzone mienie na zasadach
okre5lonych przepisami Kodeksu pracy.

s1s.
1. Pracownik przed dniem rozwiqzania stosunku pracy bqdl w zwiqzku ze zmian4 warunk6w pracy
zobowi4zany jest rozliczyt. sig z pracodawcq z zobowi4zaf finansowych oraz powierzonego mienia,
piecz4tek, odzieLry roboczej, itp., co po6wiadcza karta obiegowa, stanowi4ca zal4cznik Nr 3 do
Regulaminu.
2. W przypadku zmiany warunk6w pracy (np. przeniesienia do innego wydzialu Starostwa) nie wymaga
sig po{wiadczeri w karcie obiegowej uregulowania zobowi4zafi w zakesie spraw finansowo -
ksiggowych i kadrowych.
3. Kartg obiegow4, po uzyskaniu stosownych wpis6w przekazuje sig do Wydziafu Organizacyjnego
celem dol4czenia do akt osobowych pracownika.



ROZDZIAX,IY
Czas pracy.

$16.
1. Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonania pracy.
2. Czas pracy powinien by6 w pelni wykorzyslany przez pracownik6w na pracg zawodow4.

s17.
Pracodawca prowa&i ewidencjg czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia i innych
Swiadczef zwi4zanych z pracq oraz udostgpnia tg ewidencjg pracownikowi, najego 24danie.

$18.
1. W Starostwie obowi4zuje:
l) podstawowy system czasu pracy, w kt6rym czas pracy nie mo2e przekraczat, 8 godzin na dobg
i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjgtym okesie
rozliczeniowym wynoszqcym trzy miesiqce. Okres rozliczeniowy pokrywa si9 z kwartalami roku
kalendarzowego.
2) r6wnowa2ny system czasu pracy, w kt6rym dopuszczaLnejest przedfuZenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekaczajqcym 1 miesiqc.
Przedlu2ony dobowy wymiar czasu pracy jest r6wnowa2ony k6tszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niekt6rych dniagh [u6 dniami woln],rni od pracy.
3) zadaniowy system czasu pracy je2eli charakter zadafi, wykony.lvanych na danym stanowisku,
organizacja pracy lub miejsce jej wykonyuvania pozwalajq na jego zastosowanie. Pracodawca, po
porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbgdny do wykonania powierzonych zadaf uwzglgdniaj4c
wyrniar czasu pracy wynikajqcy z norm okre6lonych $ 18 ust.l pkt 1.

2. Tygodniowy czas prucy, l1czrtie z godzinami nadliczbowyrni nie moze przekracza(, przecigtnie
48 go&in w przyjgtym okresie rozliczeniowym, z wyj4tkiem pracownik6w zarz1dzajqcych zaktadem
pracy w imieniu pracodawcy.
3. Ka2de dwigto wystgpuj4ce w okesie rozliczeniow),m i przypadaj4ce w innym dniu ni2 niedziela
obniZa wymiar czasu pracy o 8 godzin.
4. Sobota jest dniem wolnym od pracy wynikaj4cym z zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia
pracy.
5. W przypadku ustalenia dnia wolnego odpracy Zarz4dzeniem Starosty z jednoczesnyrn obowiqzkiem
odpracowania tego dnia w sobotg, zapis6w ust. 4 nie stosuje sig. Postanowienie to dotyczy wszystkich
pracownik6w bez wzglgdu na stosowany do nich system i rozklad czasu pracy.
6. Jezeli istniej4 potrzeby pracodawcy, Starosta moze ustali6 okreSlonym pracownikom lub grupie
pracownik6w inne niZ w)rmienione w $ 19 ust. I , godziny rozpoczgcia i zakohczeni,a pracy.

s1e.
l. Tygodniowy rozklad czasu pracy i jego w)ryniar w Starostwie, z wyl4czeniem pracownik6w
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsfugi, niepelnosprawnych pracujqcych w skr6conych
normach czasu pracy, zatrudnionych w niepelnym wlmiarze czasu pracy oraz pracownik6w Wydzialu
Komunikacji i Transportu wraz zamiejscowymi stanowiskami pracy przedstawia sig nastgpuj4co:
od ponie&ialku do pi4tku od godz. 7* do godz. l5*, z zastrzeieniem $ 18 ust. 5 Regulaminu.
2. Pracownicy Wydzialu Komunikacji i Transportu wraz z zamiejscowymi stanowiskami pracy pracuj4
wedfug nastgpuj4cego rozkladu czasu pracy z zastrze2eniem ust. 3:
poniedzialki od godz.7- do godz. 16-
od wtorku do czwartku od godz. 7* do godz. 15-
piqtki od go&. 7* do godz. 14*

3. Ustalenie ,,say"r,vnego" rozkladu czasu pracy dla ka2dego dnia w tygodniu w przlpadku pracownik6w
Wydziafu Komunikacji i Transportu oraz pracownik6w zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy w niekt6rych okresach rozliczeniowych powoduje niedopracowanie lub nadpracowanie wymiaru
czasu pracy. W sytuacji takiej bezpoSredni przelo2ony pracownik6w odpowiednio ustala dodatkowy



czas do przepracowania lub do oddania zgodnie z ustalonlm wymiarem czasu pracy w danym okresie
rozliczeniowym.
4. Dyrektor Wydzialu Komunikacji i Transportu sporz4dza miesigczne harmonogramy czasu pracy
pracownik6w wydziatu i podaje im do wiadomoSci co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem pracy w
okresie, na kt6ry zostaly sporz4dzone. Wskazany termin moze byi niedotrzynany w przypadku
wyst4pienia nieprzewidzianych wcze6niej okoliczno6ci (np.: urlop pracownika, choroba pracownika lub
czlonla ro&iny).
5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obsfugi pracujq w godzinach migdzy
6ma lgmodpowiednio do wyrniaru etatv, z zastrzeze em norrn okreSlonych w $ l8 i $ 19 ust. 10.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku konserwator r sprz4taczka porarma pracuj4 od godz. 6m do
godz. 1400,a zatrudnieni na stanowisku robotnik gospodarczy i sprz4taczka popofudniowa od godz. 1500

do godz.l9m z wylqczeniem pracownik6w zatrudnianych w ramach rob6t publicznych i prac
interwencyjnych.
7. Do pracownik6w zarz4dzaj4cych w imieniu pracodawcy, audyora wewngtrznego, specjalisty do
spraw bhp stosuje sig zadaniowy system czasu pracy.
8. Do pracownik6w Wy&ialu Komunikacji i Transportu, kierowc6w oraz Powiatowego Rzecznika
Konsument6w stosuje sig r6wnowa2ny system czasu pracy.
9. Pracownik6w zatrudnionych na stanowisku pracy kierowc6w na podstawie zawartego
z przedstawicielami pracownik6w porozumienia, obejmuje sig indy.widualnym rozkladem czasu pracy,
kt6ry mo2e przewidywai r62ne godzrny rozpoczynania i koriczenia pracy, w takim prry?adku ponowne
wykony.wanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Ze wzglgd6w na
rodzaj wykonyrxanych przewoz6w nie tworzy sig rozklad6w czasu pracy. God,ziny rozpoczgcia pracy
oraz liczbg go&in pracy okre(la bezpoSredni przeloLony przekazujqc tg informacjg najp62niej do
zakoiczenia wykony,w ania przez kierowca pracy poprzedniego dnia roboczego.
10. Kierowcy mogq Swiadczyi pracg od ponie&ialku do niedzieli, z zachowaniem zasady przecigtnie
pigciodniowego tygodnia pracy oraz prawa do minimalnych okes6w odpoczynk6w.
11. Do czasu pracy kierowc6w zatrudnionych na podstawie umowy o pracg stosuje sig ustawg
o czasie pracy kierowc6w, a w zakresie nieunormowanym ustawg o pracownikach samorzqdowych
i kodeks pracy.
12. Dla pracownik6w zatrudnionych w niepelnlrn wyrniarze czasu pracy, kt6rzy nie wykonuj4 pracy od
poniedzialku do pi4tku opracowlu,ane s4 z g6ry harmonogramy czasu pracy i podawane do wiadomoici
na 7 dni przed koficem okesu rozliczeniowego na okes nastgpny z uwzglgdnieniem w).ryniaru czasu
pracy w danlm okesie.
13. Zmiana harmonogramu w okesie rozliczeniowym dopuszczalna jest w razie dlugotru,alej
nieobecno6ci lub choroby innego pracownika oraz w zwiqzku, z wa2nymi potrzebami pracodawcy (np.:
rozwiqzania stosunku pracy w trakcie okesu rozliczeniowego, urlopu na 24danie, innej nieobecnodci
pracownika, o kt6rej pracodawca nie wiedzial tworz4c harmonogram).
14. Pracownicy niepetnosprawni pracuj4cy w skr6conych normach czasu pracy pracuj4 od godziny
700 do godziny 1400. Na pisemny wniosek pracownika niepehosprawnego pracodawca mo2e ustalii
inne godziny pracy.

$20.
1. Pracownikowi przysfuguje w ka2dej dobie prawo do co najmniej 1l godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
2. Ustalenia ust. I nie dotycz4 pracownik6w zarzqdzajqcych zakladem pracy w imieniu pracodawcy
oraz przlpadk6w koniecmo6ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony 2ycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usunigcia awarii.
3. W przlpadkach okeSlonych w ust. 2 pracownikowi przysluguje w okresie rozliczeniow)ryn
r6wnowa2ny okes odpoc4nku.
4. Pracownikowi przysluguje w ka2dym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmuj4cego co najmniej I 1 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
5. Odpoczynek przypadaj4cy w niedziele obejmuje 24 kolejne godztny, poczynaj4c od godziny 000 do
godziny 24 m w tym dniu.
6. W przypadku dozwolonej pracy w niedzielg odpoczynek, o kt6r).rn mowa w ust. 5 mo2e przypadat.
w innym dniu ni2 niedziela.



$21.
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca mo2e ustalid iadywidualny rozklad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, kt6rym pracownikjest objgty.
2. Na pisemny wniosek pracownika mo2e byi do niego stosowany rozklad czasu pracy przewidziany
w art. 140'$ I i $ 2 Kodeksu pracy (tzw. ruchomy rozklad czasu pracy).

s 22.
1. Kazdy pracownik zobowi1zaty jest potwierdzid podpisem na liScie obecnoSci fakt przybycia do
pracy.
2. Kontrolg obecno6ci pracownik6w w pracy, a tak2e dysclpliny pracy sprawuje pracodawca,
zapewniaj4c prowadzenie wlaSciwych w tych sprawach urz4dzeri ewidencyjnych, a w szczeg6lno6ci:

s23.
1. Je2eli dobowy wl.rniar czasu pracy pracownika w;.,nosi:
1) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwaj4cej co najmniej l5 minut,
2)jest dfuZszy niZ 9 godzin pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwaj4cej co najmniej
15 mhut,
3) jest dlu2szy ni2 l6 godzi-n pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajqcej co najmmej
15 minut
Przerwy wliczane s4 do czasu pracy.
2. JeZeli przerwa przeznaczorra jest ra spo2ycie posilku, to przygotowanie wszelkich napoj6w, posilk6w
oraz ich spo2lvanie nie mo2e odby.lva6 sig w obecno6ci interesant6w.
3. Pracownik, kt6remu nie zapewniono l4czenia przemiennie pracy zwi4zanej z obsfug4 monitora
ekranowego, trwaj4cej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac nieobci42aj4cymi narzqd wzroku
i wykony"lvanymi w irurych pozycjach ciala przysluguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po

ka2dej godzinie pracy przy obsludze monitora.

s24.
Pmcownik6w zatrudnionych w niepelnlm v)nniarze czasu pracy oraz pracownik6w niepelnosprawnych
z orzeczeniem o znaczrrp lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnoSci obowiqzujq godziny pracy

uzgodnione indywidualnie z pracodawc4.

$2s.
1. Pracownik moZe by6 zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waZnych spraw
osobistych lub rodzinnych, kt6rc wymagajq zalatwienia w go&inach pracy.

2. Zwolnienia udziela na pisemny wniosek pracownika bezpo6redni przelo2ony (dyrektor wydzialu),
a w raziejego nieobecno6ci Seketarz lub Starosta (wz6r wniosku stanowi zal4cznik 4 do regulaminu).
3. Opuszczenie miejsca pracy, kt6re nastgpuje w zwi4zku z naglq i nieprzewi&ian4 wczeSniej

przycryrt1, wymaga powiadomienia bezpo(redniego przelo2onego, a w razie jego nieobecnodci
Sekreta.rza lub Starosty. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy naleLy zloLyt w p62niejszym
terminie, nie dlu2sz1.m ni2 5 dni od dnia zaistnienia zdarzenia.
4. Za czas zwolnienia od pracy, o kt6rym mowa w ust. I pracownikowi przysfuguje wynagro&enie,
je2eli odpracuje czas zwolnienia.
5. Odpracowanie powinn6 ly[ dokonane do kofica miesi4ca, w kt6rym nast4pilo zwolnienie od pracy
i nie moZe narusza6 prawa pracownika do odpoczynku, o kt6rym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie mo2liwe jest we
wszys&ie dni robocze po godzinie zakoliczenia pracy.

l) list obecno(ci,
2) ewidencji nieobecno5ci w godzinach shrZbowych,
3) rocznych kart obecnoSci w pracy,
4) ewidencji odpracowan czasu nieprzepracowanego.
5) ewidencji go&in nadliczbowych,
6) ewidencji wydanych delegacji sfu2bowych,
7) planu urlop6w wlpoczynkowych.



6. W przlpadku nie odpracowania przez pracownika czasu zwolnienia, po rozliczeniu miesi4ca mo2e
nast4pi6 odliczenie z wyttagrodzet:ia za prac7 nie odpracowanych wyjSd osobistych jako kwot
wlplaconych za okres nieobecnoSci w pracy, zgodnie z art. 87 $ 7 KodeksuPracy za zgod,4 pracownika.
7. Imienne wykazy pracownik6w ujmuj4ce czas nieodpracowany pracownik zatrudniony na stanowisku
do spraw kadrowych przekanje do Wy&ialu Bud2etu i Finans6w w terminie do dnia 15 nastgpnego
miesi4ca. Za gnrdziefi rozliczente nastgpuje do l5 stycznia roku nastgpnego.
8. Zabronionejest podejmowanie pracy stanowiqcej odpracowanie, o kt6rym mowa w ust. 3 i 4 w czasie
choroby pracownika lub jego dziecka, za kt6re pracownik pobiera wynagrodzenie chorobowe lub
zasilek z ubezpieczenia spolecznego.
9. Czas szkolenia odbywanego na polecenie pracodawcy poza normalnymi go&inami pracy pracownika
wlicza sig do czasu pracy.

$26.
L Pora nocna obejmuje 8 godzin mi gdzy godzinamt 22m a 600.

2. Pora nocna na potrzeby rozliczania czasu pracy kierowc6w obejmuje 4 godzny pomigdzy godzin4
0m a 4m.

3. Praca w porze nocnej dopuszczalna jest tylko w szczeg6lnych przypadkach i wyl4cznie na polecenie
przeloZonego.

s27.
1. Dniami wolnymi od pracy s4 niedziele i Swigta okre6lone w przepisach o dniach wolnych od pracy
z zastrzeLeniem $ 19 ust. 10.

2. Za prac7 wykonyrvan4 w niedzielg i Swigta uwaia sig pracg wykonlrran4 migdzy godztnq 000 a 2400

tego dnia.
3. Praca w niedzielg i Swigta jest dozwolona wyl4cmie w przypadkach okeSlonych obowi4zuj4cym
prawem i podlega zrekompensowaniu innym dniem wolnym zgodnie z Kodeksem pracy oraz ustawq
o pracownikach samorz4dowych.

s28.
1. Praca wykonlrvana ponad obowiqzuj 4ce pracownika normy czasu pracy , a takje praca wykonyuvana
ponad przedl,uZony dobowy wymiar czasu pracy wynikaj4cy z obowi4zujqcego pracownika systemu
i rozkladu czasu pracy stanowi praca w go&inach nadliczbowych.
2. JeLeli wymagajq tego potrzeby pracodawcy, na polecenie przeloZonego pracownik wykonuje pracg
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyj4tko*ych przypadkach tak'2e w porze nocnej oraz niedziele
i Swigta. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych ma formg pisemn4. Wz6r polecenia
stanowi zal4cznik Nr 5 do Regulaminu.
3. Za pracg wykonlvan4 w go&imch nadliczbowych pracownikowi przysluguje, wedlug jego wyboru,
wl,nagro&enie albo czas wolny w tym samlm u)ryniarze udzielony w obowi4zuj4cym pracownika
okresie rozliczeniowym lub na wniosek pracownika czas wolny mo2e by6 udzielony bezpo6rednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakoflczeniu w innym okresie rozliczeniowym. Wz6r
wniosku stanowi zalqcznik Nr 6 i Nr 7 do Regulaminu.
4. Wniosek w sprawie udzielenia czasu wolnego lub wyplaty wynagrodzenia za godziny nadliczbowe
pracownik sklada w terminie 3 dni od dnia Swiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych
a w pr4padku nieobecnoSci pracownika w terminie 3 dni od dnia powrotu do pmcy.
5. Pracownikowi, kt6ry wykonywal praca w niedzielg, 3wigto lub dniu wolnlm od pracy przysfuguje
inny dzieti wolny od pracy udzielony na zasadach okre5lonych w Kodeksie pracy oraz ustawie
o pracownikach samorz4dowych.
6, Przepisu ust. 2 nie stosuje sig do kobiet w ci1Ly oraz,bez ich zgody, do pracownik6w sprawujqcych
pieczg nad osobami wynagaj4cymi stalej opieki lub opiekuj4cych sig dzie6mi w wieku do 8 lat.

s2e.
Liczba godzrn nadliczbowych przepracowanych w zwi4zku z okoliczno6ciami okreslonymi
w $ 28 ust. 2 nie moLe przekroczyt. dla poszczeg6lnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym,
z uwzglgdnieniem $ l8 ust.3.



s30.
1. Pracownicy zarz4dzalqcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy wyodrgbnionych
kom6rek organizacyjnych wykonujq, w razie konieczno{ci praca poza normalnymi godzinami pracybez
prawa do wlmagrodzenia oraz dodatku z tyufu pracy w godzinach nadliczbowych.
2. Kierownikom, o kt6rych mowa w ust. I za pracg w godzinach nadliczbowych pr4padajqcych
w niedzielg i Swigto przysluguje prawo do rekompensaty na zasadach okedlonych w ustawie
o pracownikach samorz4dowych, j eLeli za praca w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.
3. Zaliczenie pracownika do kategorii, o kt6rej mowa w ust. 2 wynika z Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Olsztynie.

s3r.
1. Pracodawca mo2e zobowi4za6 pracownika do pozostania poza normalnymi go&inami pracy
w gotowo6ci do wykonywania pracy wynikajqcej z umowy o pracg w zaHadzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczony.rn przez pracodawca (dyzur).
2. Za czas dy2uru, z wyj4tkiem dyZuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od
pracy w wlmiarze odpowiadaj4cyn dtugo(ci dy2uru, a w razie braku mo2liwo(ci udzielenia czasu
wolnego - wynagro&enie.
3. Czasu dy2r.rru nie wlicza sig do czasu pracy, jeZeli podczas dy2uru pracownik nie wykonyuval pracy.
Czas pelnienia dy2uru nie mo2e naruszai prawa pracownika do odpoczynku.

$32.
l. Wyjazdy pracownik6w w sprawach stu2bowych poza miejscowo5i, w kt6rej znajduje siq siedziba
pracodawcy lub poza stale miejsce pracy mog4 sig odbyra6 wylqcznie na podstawie pisemnego
polecenia wyjazdu (delegacja stu2bowa).
2. Wyj5cia slu2bowe na terenie miasta Olsztyn odbywaj4 sig po wypisaniu w ewidencji wyj6i
sfu2bowych znajduj4cej sig w Wy&iale Organizacyjnym na stanowisku pracy do spraw kadrowych.
3. Pracownicy wykonujqcy obowi4zki sh-rZbowe na terenie miasta Olsayna mog4 korzystai ze Srodk6w
komunikacji miejskiej (bilety zapewnia Pracodawca), samochod6w sfuZbowych lub samochod6w
prywatnych je2eli maj4 zgodg Pracodawcy na ich wykorzystywanie do cel6w slu2bowych.

s33.
1. Klucze do pokoj6w biurowych przechow).wane s4 w pomieszczeniu Nr 13.

2. Pracownik, kt6ry pierwszy otwiera drzwi do pokoju jest zobowi4zany przed otwarciem sprawdzid
wizualnie stan zamk6w oraz powiadomi6 swojego przelo2onego, je2eli stwierdzi ich naruszenie.

3. Pracownik przed przyst4pieniem do pracy jest zobowiqzany sprawdzi ( stan zabezpieczef biurek oraz
szaf biurowych, sluZ4cych do przechowyrvania dokument6w urzgdowych na no6niku papierowym
i elektronicznym oraz pieczgci i pieczqtek oraz powiadomi6 swojego przeloZonego, jeZeli stwierdzi ich
naruszenie.
4. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zaberyieczony przed osobami trzecimi nale2y
przechowl.wa6 w pokoju biurow).rn. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich
pracownik6w, pok6j powinien byi zamknigty przez ostatni4 osobg wychodzqc+ z pokoju, a klucz
przekazany do s4siedniego pokoju lub innego miejsca ustalonego w kom6rce organizacyjnej Urzgdu.
5. Pracownik, po zakoriczeniu pracy jest zobowipany w szczeg6lnoSci do:

1) uporz4dkowania miejsca pracy;
2\ zabezpreczerlia przed dostgpem os6b nieuprawnionych wszystkich dokument6w wytworzonych
na noSniku papierowym i elektronicznym, pieczgci i piecz4tek, sprzgtu komputerowego i danych na

nim przechowl,rranych;
3) wyl4czenia wszystkich urzqdzeri elektrycznych nie wymagaj4cych stalego zasilania;
4) zamknigcia okien oraz drzrvi na klucz i zdania klucza.

6. Organizacjg gospodarki kluczami oraz kontrolg dostgpu do pomieszczeri Wydziafu Komunikacji
i Transportu reguluje odrgbne zarzqdzenie w sprawie ustalenia instmkcji okreSlaj4cej spos6b

zarzqdzania Systemem informatycznym POJAZD/KIEROWCA w zakesie przetwarzania danych
osobowych.



$34.
1. Przebywanie na terenie Starostwa, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, mo2e miei miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgod4 bezpo5redniego przelo2onego.
2. Pracownik pozostajQcy w przypadkach okre6lonych w ust. I na terenie Starostwa zobowi4zany jest
do odnotowania tego faktu w ,,Ewidencji os6b pozostaj4cych w budynku" znajduj4cej sig
w pomieszczeniu Nr 13.

3. Przepisy ust. 1 i 2 nie dotyczq C zlonk6w Zarz4du Powiatu, Sekretarza i Skarbnika.

s3s.
l. Pracownikowi przysfuguje wynagrodzenie za prac9, stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych, zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami oraz Regulaminem
wynagradzania pracownik6w samorz4dowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie.
2. Pracownik nie mole zrzec sig prawa do wynagrodzenia ani przenieS6 tego prawa na inn4 osobg.
3. Wynagrodzenie przysluguje za praca wykonan4. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagro&enia wyl4cznie na zasadach okreSlonych przepisami prawa pracy.

$36.
1. Zasady wynagradzania pracownik6w Starostwa reguluj4:

I ) ustawa o pracownikach samorzqdowych ($ 3 pkt 5 Regulaminu),
2) rozpon4dzente Rady Ministr6w z dnia 25 paidziemika 2021 roku w sprawie wlmagradzania

pracownik6w samorz4dowych,
3) Regulamin wl,lagradzania pracownik6w samorz4dowych zatrudnionych w Starostwie

Powiatowym w Olsztynie przyjgty odrgbnym zarz4dzeniem.
2. Wysoko66 wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w pelnym miesigcznym wymiarze czasu pracy
nie mo2e byt nlsza od wysoko(ci minimalnego wynagro&enia okre(lonego obowi4zuj4c4 ustaw4
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg.

s37.
l. Wynagrodzenia wyplacane sq pracownikom Starostwa 26 dnja kaidego miesi4ca za wyj4tkiem
pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi, kt6rych wynagrodzenia
wyplacane s4 do ostatniego dnia ka2dego miesi4ca.
2. W przypadku, gdy temin wyptaty wlmagro&enia, o kt6rym mowa w ust. I prz)?ada m dzieri wolny
od pracy, wyplaty dokonuje sig w dniu poprzedzaj4cym.
3. Wyplaty wyTragrodzenia dokonuje sig w formie przelewu bankowego na rachunek platniczy
pracownika, chyba 2e pracownik zlo2y wniosek w postaci papierowej lub elektronicmej o wyplatg
wynagro&enia do r4k wlasnych.
4. Wynagrodzenie i ime naleZno:ici wyplacane s4 bezpo6rednio pracownikom. Nalezne v,Tnagrodzenie
mo2e byi podjgte w Starostwie przez inn4 osobg tylko po przedlo2eniu przez ni4 pisemnego
upowa2nienia, podpisanego przez pracownika oraz dowodu osobistego osoby upowa2nionej. Podpis
osoby upowainionej w miejscu pokwitowania odbioru wynagrodzenia jest dla Starostwa dowodem
wlplaty.
5. Pracodawca jest zobowi4zany na 24danie pracownika, udostgpni6 do wglqdu dokumenty, na
podstawie kt6rych zostalo obliczone jego wynagro&enie.

ROZDZIAJ,VI
Swiadczenia przysluguj4ce w okresie czasowej niezdolnoSci do pracy.

$38.
l. Za czas niezdolno:ici pracownika do pracy wskutek:

l) choroby lub odosobnienia w zwiqzku z chorob4 zakalnq - trwaj4cej l4cznie do 33 lub 14 dni
w ci4gu roku kalendarzowego pracownik zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia,

ROZDZIAJ,V
\Yynagrodzenie za pracA.



$3e.
l. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego
w w)ryniarze okre6lonym przez przepisy Kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moZe by6 po&ielony na czg6ci. Co najmniej jedna czg56 urlopu
w;rpoczlmkowego powinna trwa6 nie mniej ni2 cztemafuie kolejnych dni kalendarzowych.
3. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

s40.
1. Urlopy u&ielane sq zgodnie z planem urlop6w. Plan urlop6w ustala pracodawca, bior4c pod uwagg
wnioski pracownik6w i koniecznoSi zapewnienia normalnego toku pracy Starostwa. Planem urlop6w
nie obejmuje siq urlopu, o kt6rym mowa w $ 42 Regulaminu. Przesunigcie terminu urlopu mo2e nastqpii
na pisemny wniosek pracownika umot).wowany waznymi przyczynami.
2. Zgody natrlop wypoczlmkowy, zgodnie ze schematem Struktury Organizacylnej Starostwa, udziela:

l) Starosta - Wicestaro6cie, czlonkom Zarz4dt, Skarbnikowi, Seketarzowi, dyrektorom
wy&ial6w i pracownikom mu bezpo(rednio podlegaj4cym,

2) Wicestarosta - Staro6cie,
3) Dyrektorzy wydzial6w - podleglym pracownikom.

3. Pracownik moie rozpocz4t, urlop dopiero po uzyskaniu na wniosku urlopowlnn zgody osoby
upowa2nionej do udzielania urlopu, a w raziejej nieobecnoSci osoby zastgpuj4cej.
4. Za wla!;ciwq organizacjg pracy, w tym r6wnie2 za wykorzystanie urlop6w wlpoczynkowych zgodnie
z ustalonym planern urlop6w przez podleglych pracownik6w, odpowiedzialny jest dyrektor wydzialu.
5. Urlopu u&iela sig w dni, kt6re s4 dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowi4zuj4cym go

rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadaj4cym dobowemu wl, niarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu, z zastrzeieniem okreSlon),rn w Kodeksie pracy.
6. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z ust.l udziela sig najp62niej do kofca
trzeciego kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to tzw. "urlopu na 24danie", o kt6rym
mowaw$42Regulaminu.

s4l.
1. W okresie wlpowie&enia umowy o praca pracownik jest zobowi4zany wykorzysta6 przyslugujqcy
mu urlop, je2eli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

2) wypadku w dro&e do pracy lub z pracy, choroby przlpadaj4cej w czasie cig2y albo poddania
sig niezbgdnym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydat6w na dawc6w kom6rek,
tkanek i narz4d6w oraz zabiegowi pobrania tkanek, kom6rek i narz4d6w, w okresie o kt6rym
mowa w pkt. I pracownik zachowuje prawo do 100 % wynagrodzenia.

2. Za czas niezdolno5ci do pracy trwajqcej dluzej ni2 33 dni a w przypadku pracownika, kt6ry ukoriczyl
50 rok 2ycia trwaj 4cej lqcznie dluLej ni2 14 dni w ci4gu roku kalendarzowego pracownikowi przysluguje
zasilek chorobowy za zasadach okre6lonych odrgbnymi przepisami.
3. Podstawg wymiaru zasilku chorobowego nale2nego ubezpieczonemu bgd4cemu pracownikiem
stanowiq skladniki przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia (tj. wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
funkcyjny, dodatek specjalny), kt6re ulegaj4 proporcjonalnemu zmniejszeniu z powodu niezdolnoSci do
pracy wskutek choroby lub koniecznoici sprawowania opieki nad dzieckiem lub chor),m czlonkiem
rodziny. Do podstawy przyj muje sig przecigtne miesigcme wynagrodzenie za okres l2 miesigcy
kalendarzowych poprzedzaj4cych miesi4c, w kt6rym powstala niezdolno56 do pracy, powigkszone
o wynagrodzenie za praca w godzinach nadliczbowych, 1/12 dodatkowego wlnagrodzenia rocznego po
uzupelnieniu oraz wynagrodzenie z umowy zlecenia i o dzielo podpisanej z wlasnym pracownikiem w
kwocie faktycznie wlplaconej (tj. bez uzupelnienia), do kt6rego stosuje sig przepisy art. 41 ustawy
o (wiadczeniach pienig2nych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyistwa.
4. Nagrody uznaniowe, dodatek za wieloletni4 pracg wyplacony pracownikowi za dni nieobecnosci
w pracy z powodu niezdolno5ci do pracy wskutek choroby pracownika, jego dziecka lub czlonka
rodziny, nad kt6rym sprawuje opiekg, nie s4 wliczane do podstawy wyniaru zasilku chorobowego.

ROZDZIAI- VII
Urlopy i zwolnienia od pracy.



2. W przypadku niewykorzystania przyslugujqcego urlopu w caioSci lub w czgSci z powodu rozwiqzania
lub wygaSnigcia stosunku pracy pracownikowi przysfuguje ekwiwalent pienigZny.

s42.
Pracownik ma prawo do 2qdania caerech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzow)"m
w terminie przez niego wskazan)ryn. Pracownik zglasza iqdanie udzielenia urlopu najp62niej w dniu
rozpoczgcia urlopu, powiadamiajqc o tym pracownik6w stanowiska pracy do spraw kadrowych lub
bezpoSredniego przelo2onego. Pisemny wniosek o u&ielenie powy2szego urlopu powinien byt, zlolony
najp62niej w nastQpnym dniu po powrocie pracownika z wyZej wymienionego urlopu.

s43.
Urlop6w bezplatnych, zwiqzanych z rodzicielstwem, wychowawczych, szkoleniowych oraz innych
zwolnieri od pracy u&iela pracodawca na wniosek pracownika zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami.

s44.
Fakt u&ielenia urlopu oraz jego wymiar odnotowuje sig we wla6ciwych urz4&eniach ewidencyjnych

$4s.
l- Pracownikowi wychowujqcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do l4 lat przysluguje w ciqgu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze l6 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania zwolnienia, o kt6rlm mowa w ust. 1 decyduje pracownik w pierwszym
wniosku skladanym w postaci papierowej lub elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym
roku kalendarzowym.
3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy zwolnienie, o kt6rym mowa
w ust. I udzielane w wymiarze godzinowym ustala sig proporcjonalnie do w),miaru czasu pracy tego
pracownika. Niepeln4 godzing zaok4gla sig w 9619 do pelnej godziny.
4. Przepis ust.l i 3 w zakesie zwolnienia od pracy u&ielanego w w).rniarze godzinowl'rn, stosuje sig
odpowiednio do pracownika, dla kt6rego dobowa norma czasu pracy, wynikaj4ca z odrgbnych
przepisow. jest nizsza nil 8 go&in.
5. Je2eli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s4 zatrudnieni z uprawnienia tego mo2e korzysta6 tylko
jedno z nich.

s46.
l' Pracownikowi przystuguje w ci4gu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dzialania
sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobq lub wypadkiem, je2eli niezbgdna
jest natychmiastowa obecnoS6 pracownika. Zwolnienie przysluguje w wyrniarze 2 dni albo 16 godzin
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wysoko6ci polowy wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania w dan),rn roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o kt6rym mowa w
ust.l decyduje pracownik w pierwszyrn wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlo2onp w dan)ryn
roku kalendarzowyrn.
3. Wniosek mo2e byi zgloszony przez pracownika najp6lniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia, stanowi zalqcznik nr 8 do Regulaminu.
4. Pracownikowi zalrudnionemu w niepelnym w),rniarze czasu pracy zwolnienie, o kt6rym mowa
w ust. I u&ielane w w)rmiarze godzinowlm ustala sig proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepelnq godzing zaokqgla sig w 9619 do pelnej godziny.
5. Przepis ust.l w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze go&inowym, stosuje sig
odpowiednio do pracownika, dla kt6rego dobowa norma czasu pracy, wynikajqca z odrgbnych
przepis6w. jest ni2sza ruZ 8 godzin.

$47.
l. Pracownikowi przysluguje w ci4gu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bgd4cej czlonkiem rodziny lub zamieszkuj4cej w tym samym
gospodarstwie domowyn, kt6ra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzglgd6w medycznych,
w w).rniarze 5 dni. Za czlonka rodziny uwa2a sig syna, c6rkg, matkg, ojca lub mal2onka.
2. Urlopu udziela sig w dni, kt6re s4 dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowi4zuj4cym go
rozkladem czasu pracy, na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej



w terminie nie k6tszym ni/ 1 dziefi przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu. Wz6r wniosku
o udzielenie urlopu, stanowi zal4cznik nr 9 do Regulaminu.
3. Okres urlopu opiekufczego wlicza sig do okesu zatrudnienia, od kt6rego zale24 uprawnienia
pracownicze. Za okres urlopu opiekuiczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

$48.
1. Pracownikowi przysfuguje okoliczno6ciowe zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia jak za urlop wypoczynkowy, w nastgpuj4cym wymiarze:
I ) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sigjego dziecka albo zgonu i pogrzebu malZonka

pracownika lub jego ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien - w razie (lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teScia,

teSciowej, babki i dziadka, a tak2e innej osoby pozostajqcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezpoSredniq opiek4.

2. W przypadku gdy zdarzenie, o kt6r)'rn mowa w ust. 1 przlpadaloby w okresie innej usprawiedliwionej
nieobecno6ci pracownika, dni wolne nie przysluguj4.
3. OkolicmoSciowego zwolnienia od pracy, o kt6rym mowa w ust. I pracodawca udziela w dniach
nastqpuj4cych przed lub po zdarzeniu uzasadniaj4cym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wyst4pienia
zdarzenia. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowi4zanyjest przedstawi6 odpis
skr6cony aktu stanu c1'wilnego, dotyczqcy zdarzenia uzasadniaj4cego udzielenie zwolnienia.
4. Pracownik zachowuje prawo do wynagro&enia za czas zwolnienia w razie:

l) udziafu przed komisj4 pojednawczqw charakterze strony lub Swiadka,
2) przeprowadzenia obowi4zkowych badai lekarskich i niekt6rych szczepieh ochronnych,
3) akcji GOPR i wypoczy.nku po niej,
4) akcji Morskiej Slu2by Poszukiwania i Ratownictwa ,,Slu2ba SAR", wypoczynku po niej oraz

na czas udziafu w szkoleniach organizow anych przez ru4,
5) oddawania krwi i okresowych badari krwiodawc6w.

5. W innych sluacjach koniecmych zwolniei, w szczeg6lno6ci na wezwanie: s4du, prokuratury, policji,
organu administracji czy organu samorz4du zawodowego, do czynno(ci bieglego, czionla komisji
pojednawczej, Swiadka lub specjalisty w NIK, na szkolenie w ochotniczej strazy po2arnej i do gaszenia

pozaru - wynagrodzenie nie przysfuguje. Pracodawca wydaje za6wiadczenie, okreSlaj4ce wysokoSd

utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlaSciwego
organu rekompensaty pienigirej z tego tltu+u.

ROZDZIAI- VIII
Organizacja i porz4dek pracy.

$4e.
1. Siedziba pracodawcy mie6ci sig w Olsztynie.
2. Wydzial Zarzqdzania i Bezpieczeristwa Kryzysowego mie6ci sig w budynku Regionahego Centrum
Bezpieczeristwa przy ul. Augustowskiej zl4 w Olsaynie.
3. Pracodawca posiada dwa Zamiejscowe Stanowiska pracy w Biskupcu i Dobrym MieScie.
4. Pracownicy Starostwa wykonujq obowi4zki stu2bowe na terenie Powiatu Olsayfskiego.

$s0.
l. Budynek Starostwa oraz miejsca pracy zwiqz-ane z obslug4 interesant6w objqte s4 systemem telewizji
przemyslowej (monitoringiem) w celu zapewnienia bezpieczetistwa pracownik6w i ochrony mienia.
2. Mateia$ pozyskane z monitoringu bgd4 wykorzyst)'wane wyl4cznie do cel6w okre(lonych w ust. 1,

przez okres nieprzekraczaj4cy 14 dni od dnia nagrania, po uptywie kt6rego bgdq niszczone w spos6b

uniemoiliwiaj4cy ich odtworzenie, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W pr4padku, gdyby nagranie mialo stanowi6 dow6d w postgpowaniu prowadzonyrn na podstawie

prawa lub pracodawca powziqlby wiadomo66 o tlm fakcie, termin o kt6r).rn mowa w ust. 2 ulega
przedlu2eniu do czasu prawomocnego zakoliczenia postgpowania.

4. Dostgp do material6w pozyskanych z monitoringu posiadaj4 osoby upowa2nione do przetwarzania

zawartych tam danych.



ssr.
l. Ka2dy pracownik powinien stawii sig do pracy w takim czasie, by o godzinie jej rozpoczgcia byl
gotowy do Swiadczenia pracy.
2. W wlpadku sp62nienia pracownik powinien niezwlocznie zglosii sig do bezpoSredniego
przelo2onego w celu usprawiedliwienia sig. Przelo2ony moze zalqdat wyja5nienia na piSmie.
3. Czas sp62nienia nie jest wliczany do czasu pracy. Za czas sp6Lnienia pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia, jeZeli odpracuje czas sp6lnienia.
4. Odpracowanie sp62nienia mo2e miei miejsce wyl4cznie w dniu pracy pracownika, w kt6rlm doszlo
do sp6lnienia. Odpracowanie sp62nienia nie mo2e powodowa6 naruszenia okes6w odpoczynku.
5. P62niejsze rozpoczgcie pracy lub jej wcze(niejsze zakohczenie, a tak2e wyj(cie w godzinach pracy
poza zaklad, pracy, vl,rnaga uprzedniej zgody bezpoSredniego przelo2onego.

l) chorob4 pracownika lub opiekq nad chory.rn czlonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przedlo2enia stosownego za6wiadczenia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwi+zku z chorob1 zakfinq, pod warunkiem przedtolenta stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,

3) koniecznoSci4 sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, w zwi4zkt z
zamknigciem 2lobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do kt6rej dziecko uczgszcza,
pod warunkiem zloieua przez pracownika pisemnego oSwiadczenia potwierdzonego przez
dyrekcjg plac6wki,

4) wykonyraniem obowiqzk6w oke5lonych w przepisach o powszechnym obowi4zku obrony,
pod warunkiem okazania stosownego wezwania.

5) wezwaniem w charakterze strony, Swiadka, tfumacza lub bieglego przez odpowiedni organ
s4dowy lub administracyjny, pod warunliem przedstawienia adnotacji urzgdowej o wykonaniu
tego obowi4zku,

6) imymi usprawiedliwionymi przyczynami okre6lonymi przez obowi4zuj4ce przepisy.

2. Dokumenty potwierdzajqce usprawiedliwiony charakter nieobecnoSci pracownik jest zobowi4zany
pnedloLryt pracodawcy najp62niej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecno5ci. Dokumenty
wystawione w formie dokumentu elektronicznego s4 przekazywane pracodawcy za poSrednictwem
systemu teleinform atycznego Zakladu tlbezpieczef Spolecznych bez udziafu pracownika.

3. Dowodami usprawiedliwiaj4cymi nieobecno66 w pracy sq:

I ) za6wiadczenie lekarskie, o kt6r),m mowa w art. 55 ust. 1 ustawy o Swiadczeniach pienig2nych
zubezpieczenia spolecmego w razie choroby i macierzyfstwa,

2) decyzja wlaiciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chor6b zakaznych w razie odosobnienia pracownika, z przycryl przewidzianych
tymi przepisami,

3) odwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno6ci uzasadniaj4cych koniecznoSc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia Zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoly, do kt6rej
dziecko uczgszcza,

4) o6wiadczenie pracownika o chorobie niani lub &iennego opiekuna oraz kopia za5wiadczenia
lekarskiego, o kt6rJ,m mowa w art.55 ust. I ustawy cyt. wpkt 1wust.3 niniejszego paragrafu,
albo kopia za6wiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzaj4cych
niezdolnoS6 do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracowrika za
zgodno6i z oryginalem w przypadku choroby niani, z kt6r4 rodzice maj4 zawartq umowg
uaktylvniaj4c4, o kt6rej mowa w ustawie z dnia 4lutego 2011 r. o opiece nad dzieimi w wieku
do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawuj4cego opiekg nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig wystosowane przez organ wlafuiwy
w sprawach powszechnego obowi4zku obrony, organ administracji rz?dowej lub samorz4du

$s2
l. Sp62nienie lub nieobecnoS6 wynika z uzasadnionych ptzyczp, je6li jest spowodowane:



terltorialnego, s4d, prokuraturq, policjg lub organ prowadz?cy postQpowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawieraj4ce adnotacjg potwierdzaj4c4 stawienie si9 pracownika na to wezwanie,

6) oSwiadczenie pracownika potwierdzaj4ce odbycie podr62y stu2bowej w godzinach nocnych,
zakoriczonej w takim czasie, irc do rozpoczgcia pracy nie uptynglo 8 go&in, w warunlach
uniemoZliwiaj4cych odpoczynek nocny. Wz6r stanowi zal4cznik Nr 10 do Regulaminu,

7) zaiwiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

$s3.
Pracownik potwierdza kaZdorazowe przybycie i opuszczenie pracy, u2ywajqc listy obecnoici
i przezraczonych do tego celu ewidencji.

ss4.
1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie p62niej ni2 w ciqgu dw6ch dni, zawiadomi6 pracodawca
o przyczynie nieobecno6ci w pracy i przewidyrvanym czasie jej trwania.
2. Niedotrzynanie terminu, o kt6rym mowa w ust. 1 moze by6 usprawiedliwione szczeg6lnymi
okoliczno6ciami w szczeg6lnymi oblo2na choroba pracownika pol4czona z brakiem lub nieobecno6ci4
domownik6w albo inne zdarzenie losowe.
3. Zawiadomienie pracodawcy moze nast4pii osobi6cie, telefonicznie, za po6rednictwem irurej osoby
lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za datg zawiadomienia uwaza sig datg nadania listu.

ROZDZIAI, IX
Nagradzanie, *'yr62nianie, awansowanie.

sss.
1. Pracownikom Starostwa, kt6rzy wzorowo wykonuj4 obowi4zki, pnejawiajq inicjatywg w pracy
i doskonal4 spos6bjej wykonania mogqbye przyzrar:e nagrody i w1,r62nienia w formie:

1) nagrody pienig2nej,
2) pochwaly pisemnej,
3) pochwaly publicznej,
4) dyplomu uznania.

2. Nagrody pienigine przymale pracodawca, zgodnie z Regulaminem wynagradzania, o kt6rym mowa
w $ 36 ust. I pkt 3 Regulaminu.
3. Wyr62nienia przyznaje pracodawca na umot),\trowany wniosek przeloZonego pracownika.
4. Przyznawante order6w i odznaczeh nastgpuje w trybie i na zasadach oke6lonych odrgbnymi
przepisami prawa.
5. Kopie zawiadomienia o przyzrarri.u nagrody lub wyr62nienia sklada sig do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL X
Odpowiedzialno36 porz4dkowa pracownik6w.

ss6.
l. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porz4dku w procesie pracy, przepis6w
bezpieczefistwa i higieny pracy, przepis6w przeciwpoZarowych, a tak2e przyjgtego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno6ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoSci w pracy, pracodawca
moze stosowa6:

1) karg upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bezpieczefstwa i higieny pracy lub przepis6w
przeciwpo2arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie
nietrzeiwoSci lub spoZywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze r6wniez stosowad karg
pienig2nq.
3. Kara pienig2na za jedno przekocze e, ata}2e zaku2dy dzieti nieusprawiedliwionej nieobecno6ci,
nie mo2e by6 wy2sza ni2 jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a l4cznie kary pienig2ne nie mog4



przewyzszae dziesi4tej czgSci wynagrodzenia przypadaj4cego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
potracei, o kt6rych mowa w art. 87 $ 1 pkt. 1-3 kp.
4. Wplywy z kar pientginych przeznacza sig na poprawg warunk6w bezpieczeistwa i higieny pracy.

$s8.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazuj4c rodzaj naruszenia
obowi4zk6w pracowniczych i datg dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informuj4c
go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sig do akt osobowych
pracownika.

ss9.
Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwagg w szczeg6lno6ci: rodzaj naruszenia obowi4zk6w
pracowniczych, stopief winy pracownika i dotychczasowy przebieg pracy.

$60.
l. Je2eli zastosowanie kary nast4pilo z naruszeniem przepis6w prawa, pracownik mo2e w ci4gu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnieS6 sprzeciw. O uwzglgdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca (po rozpatrzeniu stanowiska zakladowej organizacj i zwi1zkowej reprezentujqcej
pracownika). Nieodrzucenie sprzeciurr w ciqgu 14 dni od dniajego wniesieniajest r6wnomaczne zjego
uwzglgdnieniem.
2. Pracownik, kt6ry wni6sl sprzeciw, moze w ciqgu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego odrzuceniu
wyst4pi6 do s4du pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. W razie uwzglgdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniginej lub uchylenia tej kary przez
s4d pracy pracodawca jest zobowi4zany zwr6ci6 pracownikowi r6wnowa(o56 kwoty tej kary.

s61.
Karg uwa2a sig za niebyl4, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moZe, z wlasnej inicjatlrvy, uma6 karg za niebyl4 przed uplywem
tego terminu.

s62.
l. Za szczeg6fue rai4ce naruszenie obowiqzk6w pracowniczych oraz porz4dku i dyscypliny pracy
umaje sig:

l) nieprzybycie do pracy, sp62nianie sig do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy
bez usprawiedliwienia,

2) stawienie sig do pracy po spo2yciu alkoholu, albo spo2yvanie alkoholu w czasie pracy lub w
miejscu pracy,

3) niewykony;vanie poleceri przelo2onych, kt6re dotyczq pracy,
4) zaklocanie porz4dku i spokoju w miejscu pracy.
5) wykonlrranie prac nte zwiqzanych z zadaniami Starostwa, np.: pr6by handlu, akwizycji,

reklamy, itp.,
6) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz niezachowanie obowi4zuj4cych termin6w lub trybu przy

zatatwianiu spraw z zakresu Kodeksu postgpowania administracyjnego,
7) uporczywe naruszanie przepis6w i zasad bhp oraz przepis6w przeciwpolarowych,
8) niewlasciwy stosunek do pracodawcy, przelozonych, wsp6lpracownik6w i interesant6w,
9) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownik6w lub interesant6w.

ss7.
1. Kara nie moie byt zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomo6ci o naruszeniu
obowiqzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.
2. Kara mo2e byd zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.
3. JeLeli z powodu nieobecnoSci w zakladzie pracy pracownik nie mo2e byi wysfuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. I nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sig pracownika do pracy.



2, Zasady odpowie&ialno5ci za naruszanie dyscypliny filans6w publicznych okesla ustawa
o odpowie&ialno6ci za naruszenie dysclpliny finans6w publicznych.

ROZDZIAI, XI
Przepisy bhp i ochrona przeciwpoiarowa.

$63.
1. Podstawow),m obowiqzkiem ka2dego pracownika jest bezwzglgdne przestrzeganie przepis6w
z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepis6w przeciwpo2arowych. W szczeg6lno5ci ka2dy
pracownik jest zobowi4zany:

l) zna6 przepisy i zasady bhp oraz przeciwpo2arowe,
2) uczestniczy6 w organizowanych przez pracodawcg szkoleniach i 6wiczeniach z zakesu bhp

i ochrony przeciwpo2arowej.
3) dba6 o porz4dek i lad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) stosowa6 Srodki ochrony zbiorowej i indl"widualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawa6 sig wyznaczonl,m przez pracodawcg badaniom lekarskim oraz stosowa6 sig do

zaleceri i wskazaf lekarskich,
6) niezwlocznie informowa6 przelo2onych o zauwa2onych wypadkach w miejscu pracy lub

o stwierdzonych zagroLeniach 2ycia lub zdrowia,
7) wsp6ldziata6 z pracodawc4 i przelo2onymi w wykonyrruaniu obowi4zk6w dotycz4cych

bezpieczefstwa i higieny pracy.
2. Pracodawca jest zobowi4zany zapewni6 przestrzeganie przepis6w wymienionych w ust. 1

w szczeg6lno6ci przez wydawanie stosownych polecefi, usuwanie ewentualnych uchybieti lub zagro2eri
oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecei organ6w nadzoru nad warunkami pracy, w tym
organ6w spolecznego nadzoru oraz wskazari lekarskich. W szczeg6lno5ci pracodawcajest zobowi4zany
do:

r)

2)

3)
4)

organizowania pracy i stanowisk pracy w spos6b zapewniaj 4cy bezpteczne i higieniczne
warunki pracy,
zapoznawania pracownik6w z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpo2arowej i przeprowadzania szkolef w t1.rn zakesie,
kierowania pracownik6w na badania lekarskie,
dbania o bezpiecmy i higieniczny stan pomieszczei i wyposa2enia technicznego oraz
o sprawno66 Srodk6w ochrony zbiorowej i indyrvidualnej pracownik6w i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem,
poinformowania pracownik6w o zagro2eniach dla zdrowia i zycia wystgpujqcych w zakladzie
pracy, na poszczeg6lnych stanowiskach pracy oraz dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych
podjgtych w celu ich wyeliminowania lub ograniczenia,
poinformowania pracownik6w o osobie wyznaczonej do udzielania pierwszej pomocy oraz
wykonyrrania cz5mnoSci w zakesie ochrony przeciwpo2arowej i ewakuacji pracownik6w.

5)

6)

s64.
Zabrania sig pracownikom

1 ) wykorzystyrvania wyposazenia lechnicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania element6w w)?osaZenia technicznego, bez

upowaZnienia pracodawcy lub bezpo5redniego przeloZonego.

$6s.
l. Pracodawca mo2e dopuSci6 pracownika do wykonyvania pracy wyl4cznie w wypadku, gdy posiada
on niezbgdne kwalifikacje zawodowe, odbyl szkoleme wstgpne w zakesie bhp i ochrony
przeciwpozarowej oraz zostal poinfornowany o ryzyku zawodowym.
2. Je2eli wykonywanie danej pracy wyrnaga stosowania w pracy Srodk6w ockony indylvidualnej lub
odzieLy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy mo2e nast4pii wyl4cznie po odpowiednim



w)?osazeniu danego pracownika. Zasady i normy przydzialu 6rodk6w ochrony indyuvidualnej oraz
odzieiy i ubrania roboczego reguluje odrgbne zarz4dzenie Starosty.

s66.
1. Je2eli warunki pracy nie odpowiadaj4 przepisom bhp i stwarzaj4 bezpo6rednie zagro2enie dla zdrowia
lub 2ycia pracownika albo innych os6b, pracownik ma prawo i obowi4zek powstrzymai sig od
wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi6 o tym bezpo6redniego przelo2onego.
2. Je2eli powstrzymanie siq od pracy nie usuwa zagro2enia oke6lonego w ust. I , pracownik powinien
natychmiast oddalid sig z miejsca zagroierlia, niezwlocznie informujqc o tym bezpo6redniego
przelo2onego.
3. Za okes powstrzymania sig od pracy w sy,tuacjach okre5lonych powyZej, pracownikowi przysluguje
prawo do wynagrodzenia.

s67.
l W ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, pr6cz pokrywania kosa6w badari
profilaktycznych (wstgpnych, okresowych, kontrolnych) pracodawca zapewnia pracownikom:

I ) uzytkujqcym w czasie pracy monitor ekranowy, przez co najmniej polowg dobowego wymiaru
czasu pracy w Starostwie (4 godziny dziennie) okulary koryguj4ce wzrok, zgodnie z zaleceniem
lekarza, je2eli wyniki badaf okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotnej wyka24 potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obsludze monitora
ekranowego. Pracodawca na podstawie przedstawionego przez pracownika rachunku lub
faktury zrefunduje zakup okular6w, w maksymalnej kwocie 500 zl. Refundacja przysiuguje nie
czgiciej ni2 raz na dwa lata, od poprzedniej refundacj i,

2) organizacjg i pokrycie w 90%o koszt6w szczepieh ochromych przeciw grypie,
3) pokrycie w 50% koszt6w badari mammograficznych i usg piersi lub badai prostaty.

2. Obowi4zkowe Swiadczenia zdrowotne, o kt6rych mowa w ust. I pkt I, a kt6rych koszt ponosi
pracodawca nie stanowi4 przychodu pracownika ze stosunku pracy.

R.OZDZIAL)(II
Szczeg6lna ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikr5w zwiqzane z rodzicielstwem

s68.
l. Nie woho zatrudniai kobiet w ci42y i karmi4cych dziecko piersi4 przy pracach uci4Zliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla ich zdrowia, wymienionych w ,,Wykazie prac uciq2liwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ci42y i karmi4cych dziecko piersiq"
stanowi4cl,rn zal4cznik Nr 1 1 do Regulaminu.
2. W okesie ciqty oraz w okesie urlopu macierzynskiego, a takLe od dnia zlo2enia przez pracownika
wniosku o u&ielenie urlopu macierzyriskiego albo jego czgSci, urlopu na warunkach urlopu
macierzyriskiego albojego czgSci, urlopu ojcowskiego albojego czgSci, urlopu ro&icielskiego albojego
czg6ci - do dnia zakofczenia tego urlopu pracodawca nie mo2e:
1) prowadzii przygotowai do wypowiedzenia lub rozwi4zania bez wypowiedzenia stosunku pracy z t4
pracownic4 lub tym pracownikiem,
2) wypowiedzied ani rozwi4zat stosunku prucy z t4 pracownic4 lub tym pracownikiem, chyba 2e
zachodz1 przyczyny uzasadniaj4ce rozwi4zanie umowy bez wypowiedzenia z ich winy.
3. Pracownika wychowujqcego dziecko do ukoriczeni a przez rLte 8 roku 2ycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia6 w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy oraz
delegowa6 poza stale miejsce pracy.
4. Pracownicy w ci42y nie wolno zatrudnia6 w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, niedziele
i Swigta. Pracownicy w ci42y nie wolno bezjej zgody delegowai poza stale miejsce pracy ani zatrudnia6
w systemie przerywanego czasu pracy.
5. Kobietg w cipy lub karmi4c4 &iecko piersi4 przenosi sig do innej pracy, o ile:

I ) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ci42y lub karmi4cym dziecko piersi4,
2) przedloiy orzeczenie lekarskie stwier&ajqce, 2e ze wzgljdu na stan ciQ2y nie powinna

wykony'lvai dotychczasowej pracy.



6. Je2eli przeniesienie do innej pracy powoduje obni2enie wynagrodzenia, pracownicy przysluguje
dodatek wyr6wnawczy.
7. Stan ci42y powinien by6 stwierdzony Swiadectwem lekarskim.
8. Pracodawca jest zobowiqzany udziela6 cig2amej pracownicy zwolnieri od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwi1zkt: z ciq24, jeleli badania te nie mog4 by6
przeprowa&one poza godzinami pracy. Za czas nieobecnoSci w pracy z tego powodu pracownica
zachowuje prawo do wynagrodzenia.
9. Pracownica karmi4ca dziecko piersi4 ma prawo do dw6ch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy, a karmi4ca wigcej niZ jedno dziecko do dw6ch czterdziestopigciominutowych przerw
ka2da. Przerwy na karmienie mog4 by6 na wniosek pracownicy u&ielane l4cznie.
10. Pracownicy zatrudnionej przez czas kr6tszy ni2 4 go&iny dziennie przer*y na karmienie nie
przystuguj4. Je5li czas pracy nie przekracza 6 godzin &iennie, przysfuguje jej jedna przerwa na

karmienie.

ROZDZIAI- XIII
Upra* nienia os6b niepelnosprawnvch.

s6e.
l. Osoby niepelnosprawnej nie mozna zatrudniai w porze nocnej i w czasie godzin nadliczbowych.
2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej reguluje ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.
3. Stosowanie norm czasu pracy okre6lonych zgodrrie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej os6b niepelnosprawnych nie powoduje obniZenia wysokoSci wynagrodzenia,
odpowiadajqcego osobistemu zaszeregowaniu.
4. Osoba niepelnosprawna ma prawo do przerwy w pracy.
5. Osobie zaliczortej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawno(ci przysluguje
dodatkowy urlop wypoczy:kowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowyrn. Prawo do
pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nab)'wa po przepracowaniu je&ego roku po dniu zaliczenia
jej do jednego z tych stopni niepelnosprawnoSci.
6, Osoba o znacmym lub umiarkowanlm stopniu niepelnosprawnoici ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

l) w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie czg(ciej
ni, raz w roku, chyba 2e na wniosek lekarza skierowana zostanie do uczestnictwa w takim
turnusie czg(ciej,

2) w celu wykonania badari specjalistycznych, zabieg6w leczniczych lub usprawniaj4cych, a takze
w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lubjego naprawy, je2eli czynno$ci te nie mog4
byi wykonane poza godzinami pracy.

7. Osobie niepelnosprawnej korzystaj4cej ze zwolnienia, o kt6rym mowa w ust. 6 w wymiarze
10 i wigcej dni w danym roku - nie przysluguje dodatkowy urlop wypoczynkowy, o kt6rym mowa
w ust. 5.

ROZDZIAI, XIV
Przepisy koricowe.

s70.
l. Regulamin zostaje wprowa&ony na czas nie okeSlony.
2. Regulamin mo2e by6 przez pracodawcg zmieniony lub uzupehriony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dlajego wydania.

s71.
Regulamin wcho&i w 2ycie po up\rvie 2 tygodni od podania go do wiadomo5ci pracownik6w.

s72.
W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig przepisy prawa pracy i ustawy
o pracownikach samorz4dowych-



Zal4cznik Nr I
do Regulaminu pracy

w Starostwie Powiatouym w Olsztynie

Informacja zawierajqca obowiqzujqce norny prawne dotyczqce r6wnego traktowania w zatrudnieniu

an.

Kodeksu
pracy

Treic

art. ll? Pracownicy maj4 r6wne prawa z tytulu je-dnakowego wypelniania takich samych obowiqzk6w; dotycrry to w

szczeg6lnoSci rcwnego traltowania mszczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

art. I ll Jakakolwiek dyskryminacja w zatmdnieniu, bezpo5rednia lub poSrednia, w szczeg6lnoSci ze wzglgdu na plec.

wiek, niepelnosprawnosi, msg, religiE, narodowosC, przekonaoia polityczne, prrynale2nosi zivi4zkowq,
pochodzenie etniczne, !\ryznanie, orientacjq seksualn4, a tak2e zewzglgdu na zatrudnienie na czas okre$ony lub

nieokeilony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy -jest niedoprlszczalna.

art. 18 ra $ l. Pracownicy powinni byd r6wno traktowani w zakresie nawiqzania i rozwiqzania stosunku pracy, warunk6w
zatrudnienia, awansowania omz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalihkacji zawodowych, w
szczeg6lno5ci bez wzgJgdu na plec, wiek, niepelnosprawno5i, rasg, religiE, narodowo{C, przekonania
politycme, przynaleznoSC zwi4zkow4, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjQ seksualn+ a takze bez
wzglQdu na zatrudnienie na czas oke(lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze c:asu
pracy.

|i 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie wjakikolwiek spos6b, bezposrednio lub
poSrednio, z przyczyn okre5lonych w $ l.
$ 3. Dyskryminowanie bezpo5rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okeSlonych
w $ I byl, jest lub m6glby byi traktowany w por6wnywalnej syhracji mniej korzystnie ni2 inni pracownicy.

$ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje Medy, gdy na skutek pozomie neufalnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjltego dzialania wystgpuj4 lub moglyby wyst4pii niekorzystne dysproporcje
albo vczeg6lnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiqzania i rozwi4zania stosunku pEcy, waruflk6w
zatrudnienia, awansowania or"z dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub zncznej liczby pracownik6w nalei4cych do grupy wyr62niong ze wzglgdu najedn4 lub kilka
przyczyn okreSlonych w $ | , chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzglgdu na zgodny z prawem cel, kt6ry ma byi osiegniety, a fiodki sluz4ce osiqgnigciu tego celu sq wla(ciwe
i ko ieczne.

{ 5. Pzejawern dyskryminowania w rozumieniu $ 2jest tak2e:
l) dzialanie polegajqce na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu
lub nakazaniu jej naruszenia rej zasady;
2) niepozqdane zachowanie, kt6rego celern lub skutkiem jest naruszenie godnoSci pracownika i stworzenic
wobec niego zastraszaj4cej, wrogiej, poni2aj4cej, upokarzajqcej lub uwlaczajecej atmosfery (molestowanie).

$ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na plecjest takze ka2de niepoz4dane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnosz4ce siQ do plci pracownika, kt6rego celern lub skutkiern jest naruszmie godnoSci pracownika. u'
szczeg6lnoSci stworzenie wobec niego zastmszaj4cej, wrogiej, ponizajqcej, upokarzajqcej lub uwlaczajqcej
atmosferyl na zachowanie to mog4 sig skladaC fizyczne, werbalne lub pozawe.balne elernenty (moleslowanie
seksualne).

$ 7. Podporz4dkowanie sig przez pracovnika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podj$cie
przez niego dzialan przeciwstawiaj4cych sig molestowaniu lub molestowaniu seksualnernu nie mo2e
powodowat iakichkolwiek negatywnych konsekwencii wobec pmco\r,nika.

art. l8 lb $ l. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatudnieniu, z zastrzezeniem $ 2-4, uwaZa siQ r62nicowanie
przez pracodawcg sytuacji pracownika zjednej lubkilku przyczyn okrcSlonych w art. 18ru g l, kt6rego skutkiem
jest w szczeg6lnosci:

I ) odmowa nawiqzania lub rozwiqzanie stosunku pracy,

2) niekorzysme uksaahowanie wynagrodzeria zz prucq lub innych warunk6w zatrudnienia albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczei zwiqzanych z ptac4,

3) pominigcie przy tlpowaniu do udzialu w szkoleniach podnosz4cych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, 2e kierowal siq obiektywnymi powodami.

12. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dzialania, proporcjonalne do osiqgniQcia
zgodnego z prawan celu r62nicowania sytuacji pracownika, polegaj4ce na:
l) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okrcSlonych w art. 183" g l, jezeli rodzaj pracy lub
warunk i jej wykonywania powoduj4, 2e przy czynaltb pr4czyny *ymienion e w ty m prz epi s ie sq rzeczy w is ty rr
i decyduj4cyrn wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;



2) qpowiedzeniu pracownikowi warunk6w zatrudnienia w zakresie w)aniaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione pr4czynuni niedotycz4cymi pracownik6w bez powolywania siQ na inn4 przyczl,ng lub inne
przyczyny wymienione w art. l83a $ I ;

3) stosowaniu 3rodk6w, kt6re roznicujA s),tuacjQ prawnA pracou,nika, ze wzglgdu na ochronQ rodzicielstwa lub
niepelnosprawnoSC;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunk6w zatrudniania i zwalniania pracownik6w, zasad

wynagradzania i awansowania oraz dostQpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co

uzasadnia odmienne traktowanie pracou.nikow ze wzglgdu na wiek.

$ 3. Nie stanowi4 namszenia zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okre5lony czas, zl.ier"zaj4ce do uyr6wnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownik6w
wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 18la ti l. przez zmniejszenie na korzyii takich
pracownik6w faktyczrych nier6wno(ci. w zakresie okreilonym w tyrn przepisie.

$ 4. Nie stanowi naruszenia iasady rdwnego traktowania ograriczanie przez ko3cioly i inne zwi4zki

wyznaoiowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si9 na religii, wyznaniu lub (wiatopoglAdzie, dostQpu do

zatrudnienia, ze wzglgdu na religit, wyznanie lub Swiatopoglqd jezeli rodzaj lub charakter wykonywania

&ialalno5ci przez koScioly i inne zwi4zki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, 2e religia, wymanie lub

iwiatopoglqd sE rzeczywistym idecydujqcym uymaganiem zawodoulrm stawianym pracownikowi.
proporcjonainym do osi4gnigcia zgodnego z prawern celu zro2nicowania syruacji tej osoby; dotyczy to rownie2

wymagania od zatmdnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnoSci wobec etyki ko3ciola, innego zwiqzku

wymaniowego oraz organizacji, ktdrych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub Swiatopogl4dzie.

art. 18 \ ! l. Pracownicy maj4 prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakow4 pracE lub za pracE o jednakowej

wanoici.

$ 2. Wynagrodzenie, o kt6rym mowa w $ I, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich

nazwg i charakter, a tak2e inne Swiadczenia zwi4zane z prac4, pr4rznawane pmcownikorn w formie pienig2nej

lub w innej formie ni2 pienig2na.

$ 3. Pracami o jednakowej wartoSci s4 prace, kt6rych wykorywanie wymaga od pracownik6w por6*nywalnych

kwalifikacji zawodouych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrqbnych przepisach lub praktyk4

i do3wiadczeniern zawodowym. a tak2e porownywalnej odpowiedzialnoici i wysitku.

art.. l8 Osob4 wobec kt6rej pracodawca naruszyl zasadg r6wnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do

odszkodowania w uysokoSci nie ni2szej ni2 minimalne wynagrodzenie za pracQ, ustalane na podstawie

odrgbnych przepis6w.

art. 18 r" $ l. Skorzystanie przez pracownika z uprawniei przyslugujqcych z tytulu naruszenia przepis6w prawa pmcy,

w tym zasady rownego traktowania w zatrudnisniu, nie mo2e byd podstawq jakiegokolwiek niekorzystnego

traktowania pracownika, a takze nie mo2e powodowai jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla

pmcownika, zwlaszcza nie mo2e stanowii przyczyny uzasadniajqcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego

rozwi4zanie bez w],powiedzenia przez pracodawcA.

g 2. Przepis g I stosuje siE odpowiednio do pracownik4 kt6ry udzielil w jakiejkolwiek formie wsparcia

pracownikowi korzystaj4cemu z uprawniei przyslugujqcych z tltulu naruszenia pfiepis6w prawa pracy, w tyn
zasady rownego rraktowania w zatrudnieniu.

$ 3. Pracownik, o kt6Drn mowa w $ I i 2, kt6rego prawa zostaly naruszone przez pmcodawci, ma pmwo do

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracq ustalane na podstawie

odrgbnych przepis6w.



Zal4cznik Nr 2

do Regulaminu pracy

w Starostwie Powiatowym w Olszynie

dnia .r

Przyrzeczenie

Stosownie do art. 294 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa skladam

przyrzeczenie nastgpujqcej treSci:

,,Przyrzekam,Zebgdg przestrzegal tajemnicy skarbowej. O5wiadczam, 2e s4 mi mane przepisy

o odpowiedzialno6ci kamej za ujawnienie tajemnicy skarbowej".

(podpis prucownika)



Zalqcznik Nr 3

do Regulaminu pracy

w Starostwie Powiato*ym w Olsztynie

onymcE) na stanowisku w Wvdzial e

Starostwa Powiatowego Olszt'rmi

e rozwiq7,any stosunek pracy z dniem

zwiEzku z tym proszq o poSwiadczenie uregulowania przez wlw zobowi4zan w ni
onvm zakresie:

Wyszcze96lnienie
Data, podpis i piecz4tka osoby

upowainionej

Wydzial kom6rki organizacyjnej zatrudniaj4cej
pracownika

Sprawy fi nansowo-ksiggowe

Sprawy kadrowe

Sprawy gospodarczo-socjalne, archiwum

Informatyk

Specjalista ds. BHP

KARTAOBIEGOWA
* Stwierdzam, 2e z dniem _ nastgpuje zniana warunk6w pracy

Pana (Pani)

* Stwierdzam, 2e z Panem(-ni4



Zal4cznik Nr 4
do Regulaminr-r pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Olsztyn, dnia.................................r.

(imiQ i nazwisko)

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy,

w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 1 51 $ 2r ustawy z dria 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy uprzejmie
proszg o udzielnie .... . .. .......... .. ..godzin zwolnienia od pracy w dniu

w celu zaiatwienia spraw
osobistych.

R6wnocze6nie zobowi4zujg sig odpracowai zwolnienie w dniu/w dniach:

2)

w godz.

w godz.

3)

,...r. w godz. ........

1)

(podpis praco*nika)

Akceptacja bezpoSredniego przelo2onego

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjdcia prywatnego z dnia.... ...
w godz.

Ww wyjScie zostalo odpracowane w dniu/dniach:

l)

w godz.

2)

3)

(podpis bezpoi redniego przeloionego)



Zal4cznik Nr 5
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Olsztyn, dnia..........................
STAROSTWO POWIATOWE
W OLSZTYNIE

Zlecam Panr:/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu
do godz. na stanowisku

Cel i zakres pracy do wykonania:

od godz.
pracy

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych:

Wnioskuj4cy Akceptuj4cy. . .. .

(podpis procodawcy lub osoby upowa2nionej
do skladania oiwiadczei w jego imieniu)

Przyjmujg do realizacji i wnoszg o:

I ) udzielenie czasu wolnego w okresie rozliczeniowym*
2) udzielenie czasu wolnego w okresie bezpo6rednio poprzedzajqcym urlop

wlpoczynkowy lub po jego zakoriczeniu tj . dnia

3) qptatg wynagrodzenia*

(podpis pracownika pEyj mujqcego zlecenie)

Rzeczywisty czas pracy w dniu , w kt6rym zostala zlecona praca w godzinach nadliczbowych

od godz. .... do god2....... razem.......godzin, w tym ilo56 godzin nadliczbowych.........

Wykonywanie tych prac stanowi zgodni e z ar\.

samorzqdowych szczeg6ln4 potrzebg pracodawcy.

(podpis przelo2onego)

42 tst. 2 ustawy o pracownikach

(podpis pracodavcy lub osoby upowainionej
do skladania oiwiadczei w iego inieniu)

(podpis przelo2o ego)

*niepotrzebne skreSlii

ZATWIERDZAM:



Zal4cznik Nr 6
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztpie

Olsztyn, dnia.
STAROSTWO POWIATOWE
W OLSZT}NIE
w

WNIOSEK O I]DZIELENIE CZASU WOLNEGO
na podstawie art.42 ust. 4 ustawy o prucorlnikach samorzqdowych

Imig i nazwisko

Stanowisko.......

l) Proszg o udzielenie czasu wolnego w okesie rozliczeniowym w

dniu/dniach .,..

od godz. .do godz...

za pracg wykony.wanq w dniu..................

od godz

2) Proszg o udzielenie czasu wolnego w okresie bezpodrednio

poprzedzajqcym urlop wlpoczynkowy* lub po jego zakonczeniu* w

dniu/dniach...

od godz.

do godz............................

do god2................................

za pracg wykoD].wanq w dniu....-.............

od godz. .do god2..........

Wisdomym mi jesl, i.c z rvolnego moge skorzvstrd po lvvrazeniu zgody przez Staroste.

(podpis prdcownika)

Na dzieti ....... pracownik posiada ........

(podpis pracownika wy&. or.)

Akceptacia Zastgpsn\o Zatwterdzam



Zal4carik Nr 7
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Olsztyn, dnia.
STAROSTWO POWIATOWE
W OLSZTYNIE

WNIOSEK O WYPLAT4 WNAGRODZENIA
tra podstowie art. 42 ust. 4 ustswy o pracownikoch stmorzQdowych

lmiq i nazwisko......

Stanowisko.............

Proszg o wyplacenie mi u4lnagrodzenia w zamiat za pracA [ykon]van4

w godzinach nadliczbowych w dniu

od godz. .................do godz.

(podpis pracownika)

Akceptujg

(podpis pracodawcy)



Zal4czrik Nr 8

do Regulaminu pracy

w Starostwie Powiatowym w Olsaynie

.........................., dnia r

imig i nazwisko pracownika

wydzial i zajmowane stanowisko

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA
Z POWODU DZIALANIA SII-Y WYZSZEJ

wraz z deklaracjQ o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym
zwolnienia od pracy

Na podstawie art. l48rk.p. wnoszg o udzielenie mi .... godzin/dnix zwolnienia

od pracy w terminie z zachowaniem prawa do polowy wynagrodzenia.

Przyczynq wnioskowanego zwolnienia jest

JednoczeSnie informujg, 2e przyslugujqce mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie

udzielane na podstawie art. 148r k.p. wykorzystam w wymiarze dziennym (tj.2 dni)/

godzinowym (tj. 16 godzin)*.

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skreSlii



Zal4cznik Nr 9
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

.r

imig i nazwisko pracownika

Wydzial i zajmowane stanowisko

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Na podstawie art. 1731k.p. proszg o udzielenie mi urlopu opiekuiczego w wymiaze
dni/a w terminie w celu zapewnienia osobistej

opieki/wsparcia* osobie bqd?cej czlonkiem rodzinylzafiieszkujEcej w tym sam),rn
gospodarstwie domowymx, kt6ra wl,rnaga opieki/wsparcia* z powa,nych wzglgd6w
medycznych.

Informacje dotyczqce osoby wy.rnagaj4cej opieki/wsparcia* :

a) imig i nazwisko:
b) przycryna koniecmoSci zapewnienia osobistej opieki/wsparcia*:

c) stopieipokrewiehstwa: (w przypadku czlonka rodziny)l adres zamieszkania:

)i"-il:* rrarni; """'* (w przvpadku osobv nie bsdqcei

(podpis pracowoika)

xniepotrzebne skreSlid
za czlonka ro&iny uwa2a sig: syna, c6rkg, matkg, ojca lub mal2onka



Zal4cznik Nr l0
do Regularninu pracy

w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

O5rviadczenie pracownika potwierdzaj4ce odbycie podr62y slu2bowej w godzinach nocnych

r

OSwiadczenie pracownika

Odwiadczam, 2e w dniu bylem nieobecny w pracy w zwiqzku z zakofczeniem podr62y

slu2bowej w godzinach nocnych. Podr62 zakoiczyla sig w dniu o godzinie

natomiast zgodaie z rozkladem czasu pracy, pracg mialem rozpocz46 o godzinie W
zwi4zktt z lym, 2e czas odpoczynku nocnego byl mniejszy niz 8 godzin, wnioskujg o uznanie za

usprawiedliwion4 mojq nieobecno6ci w pracy na podstawie $ 3 pkt 5 rozporz4dzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno6ci w pracy oraz

udzielania pracownikom zwolnieri od pracy (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1632).

(podpis pracownika)

Zapoznalem sig
(data i podpis pracodaucy)



Zal4cznik Nr I I

do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiato*ym w Olsztynie

WYKAZPRAC
UCIAZLTWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

W CI4ZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwiqzane z nrdmiernym wysilkiem fizycznlm, w tym rgcznym transportem cigrar6w

I . Dla kobiet w ci42y:

I ) wszystkie prace, przy ld6rych najwyzsze wartoSci obcipenia prac 4 frzyczt4, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pmcy, przekraczaJq 2900 kJ na zmiang roboczq, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jeieli l4czny czas takiej pracy nie przekftcza 4
godzin na dobg - 7,5 kJ/min;

2) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiot6w o masie pnekaczaj4cej 3 kg;
3) rgczne przenoszenie pod 9619:

l) przedmiot6w przy pracy stalej,
2) przedmiot6w o masie przekraczaj4cej I kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt l;

4) prace w pozycji wymuszonej:

5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w l4cznym czasie przekraczaj4cym 8 go&in na
dobg, przy czym czas spgdzony przy obslu&e monitora ekranowego nie mo2e jednorazowo
przektaczai 50 minut, po kt6rym to czasie powinna nast4pi6 co najmniej l0-minutowa przerwa,

wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmi4cych dziecko piersi4:

l) wszystkie prace, przy kt6rych naj*yisze wartoSci obciq.:Zenia pracq fizyczr4, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajy 4200 kJ na zmiang robocz4, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. I pkt i 12,5 kJ/min;

2) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiot6w o masie przekaczajqcej:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pld 1;

3) rgczne przenoszenie przedmiot6w o masie przekraczaj4cej 6 kg - na wysokoSci ponad 4 m lub na
odlegloS6 przekra czajqc4 25 m;

4) rgcme przenoszenie pod 9619 po nier6wnej powierzchni, pochyhiach, schodach, kt6rych
maksymalny k4t nachylenia nie przekacza 30", a wysoko66 4 m - przedmiot6w o masie
przekaczaj 4cej 6 kg;

5) rgczne przenoszenie pod 9619 - po nier6wnej powierzchni, pochylniach, schodach, kt6rych
maksymalny k4t nachylenia przekracza 30', a wysoko5,6 4 m - przedmiot6w o masie
przektaczaj1cej:.

a) 4 kg - przy pracy stalej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. I pld l;

6) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiot6w
II. Prace w naraieniu na halas lub drgania.

Dla kobiet w ci42y:

1. prace w Srodowisku, w kt6ry,rn poziom ekspozycji na halas, odniesiony do 8 - godzinnego dobowego
lub do przecigtnego tygodniowego wlrniaru czasu pracy, mierzony zgodnie z PN, przekracza warto5i
65 dB,

2. kaZda praca w warunkach nara2ania na drgania o og6lnym oddzialywaniu na organizm czlowieka.

III. Prace gro24ce cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

l. Dla kobiet w ci4zy i kobiet karmi4cych &iecko piersiq:



I ) prace w wymuszon).rn rytmie pracy,
2) prace stwarzaj4ce ryzyko cigzliego urant ftzycznego lub psychicznego, np.: gaszanie pozarow,

usuwanie skutk6w awani. ip.
2. Dla kobiet w ci42y - prace na wysoko6ci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi

stalymi podwy2szeniami, posiadaj4cymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania (rodk6w ochrony indyrxidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po
drabinach i klamrach.


