ZARZADZENIE NR 45 [2023
Stalf'gsty Olsztynskiego
z dnia "' kwietnia 2023 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 roku, poz. 530) oraz art. 104 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
roku — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 roku, poz. 1510 z pézn. zm.) - zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie stanowiacy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od

dnia podania go do wiadomosci pracownikom.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 45 Starosty Olsztyniskiego z dnia 26 sierpnia 2019 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie z pozniejszymi

zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr QJ"D { :N:);' 2‘

Starosty Olsztyfiskiego z dnia A% Wiie 700 f 2023 r.

REGULAMIN PRACY
w Starostwie Powiatowym
w Olsztynie

ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne.

§1.
Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie, zwany dalej ,,Regulaminem”™ ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

§2.
Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy lub Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Olsztynie, za ktére
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Starosta Olsztynski,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy,
3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Olsztynskiego,
4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Starostg, Wicestarostg, Skarbnika, Sekretarza,
dyrektoréw wydziatow,
5) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Starostwa Powiatowego w Olsztynie,
6) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,
7) ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych,
8) ustawie o czasie pracy kierowcow — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 16 kwietnia 2004 roku
o czasie pracy kierowcow,
9) ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych — nalezy
przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
10) ustawie o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa
nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 25 czerwca 1999 roku o $wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i macierzynstwa.

ROZDZIAL IT
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy.

§4.
Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:
1) zaznajamiania podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy oraz zmniejszania
ucigzliwosci pracy zwlaszcza monotonnej i w ustalonym z géry tempie, a takZe osiaganie przez
pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji — wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,
3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,



5) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
pracodawcy w tym zapewnienie prawa do szkolen,

6) informowania pracownikéw o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz o dhugosci okresu
wypowiedzenia umowy,

7) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokajania, w miarg¢ posiadanych srodkow socjalnych, potrzeb pracownikow,

9) wptywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

10) informowania pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz o wolnych stanowiskach pracy,

11) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy, swiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wezesniejszego rozliczenia si¢ pracownika,

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegdlnych pracownikdw,

13) stosowania profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw oraz srodkéw zapobiegajacych
chorobom zawodowym i innym, zwigzanym z wykonywang praca,

14) oceniania 1 dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca oraz stosowania
niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko, a takze do informowania pracownikdéw
o ryzyku zawodowym,

15) réwnego traktowania pracownikow w zatrudnieniu w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa i pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym wymiarze czasu pracy
oraz do udostgpniania przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu (zalacznik nr 1 do
Regulaminu),

16) dazenia do uczynienia z zakladu pracy srodowiska wolnego od dziatan i zachowan dotyczacych
pracownika, a skierowanych przeciwko niemu, polegajacych w szczegdlnosci na: systematycznym
i dhugotrwatym negkaniu i zastraszaniu wywohlijacym u pracownika zanizona oceng¢ przydatnosci
zawodowej, polegajacych lub majacych na celu jego poniZenie lub o$mieszenie, izolowanie od
wspotpracownikdéw lub wyeliminowanie z zespohu (mobbing),

17) prawidlowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej i akt osobowych w
postaci papierowej lub elektronicznej, w sposob gwarantujacy zachowanie poufnosci, integralnosci,
kompletnosci oraz dostgpnosci w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt
rozwigzaniu lub wygast, chyba Ze odrgbne przepisy przewiduja dhuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

18) przestrzegania jako administrator danych osobowych pracownikéw regulacji zwigzanych z ochrona
danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie 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 bezpieczenstwa
i wszelkich aktow zakladowych w tym zakresie.

§5.
Pracodawcy przyshuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych poleceii dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie
sa sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspétzycia spotecznego,
3) okreslania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o prace
i przepisami,
4) zadania od pracownikéw podania i udokumentowania danych osobowych i innych danych
okreslonych przepisami prawa.



ROZDZIAYL 111
Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw samorzadowych.

§6.
Pracownikom przystuguja w szczegoélnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia o prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopdw,
4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypehiania jednakowych
obowiazkow,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

§7.

Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw samorzadowych nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesow obywateli.

§8.

Pracownik samorzadowy ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniaé dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej,

5) by¢ uprzejmym i zyczliwym w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspdtpracownikami
oraz w kontaktach z obywatelami,

6) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

7) dbac o dobro Starostwa, chroni¢ mienie i uzywa¢ go zgodnie z przeznaczeniem,

8) przestrzegac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

9) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz rozwija¢ wlasng wiedze zawodowa,

10) nalezycie przechowywac i zabezpiecza¢ dokumenty, pieczgcie i urzadzenia biurowe,

11) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
12) godnie zachowywac¢ si¢ w pracy i poza nia,

13) przestrzega¢ Regulaminu i porzadku ustalonego u pracodawcy,

14) przestrzega¢ tajemnicy skarbowe;j (przyrzeczenie stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu),

15) nosi¢ na terenie Starostwa w miejscu widocznym identyfikator shuzbowy — wedlug ustalonego
WZOoru,

16) przestrzegac¢ postanowien kodeksu etyki pracownikow.

§9.
1. Nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest zapozna¢ si¢ z trescia Regulaminu pracy i innymi
regulaminami oraz instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy oraz przed dopuszczeniem
do pracy podpisa¢ umowe o prace i zapozna¢ si¢ z zakresem czynnosci. O$wiadczenie pracownika o
zapoznaniu si¢ z Regulaminem dotacza si¢ do jego akt osobowych.
2. W sytuacji zmiany Regulaminu, pracownicy sa powiadamiani o zmianie w sposob zwyczajowo
przyjety u pracodawcy, tj. poprzez zamieszczenie Regulaminu na tablicy ogloszen w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie znajdujacej si¢ przy pokoju stanowiska pracy do spraw kadrowych na okres
14 dni, oraz przez powiadomienie wewnetrznymi $rodkami komunikacji elektronicznej oraz
umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej pod pozycja Menu przedmiotowe/Praca/Sprawy
pracownicze.

§10.
1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy ponadto sumienne i staranne wypetnianie
polecen przelozonego. Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonania polecenia jezeli jest
przekonany, Ze jest ono niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomylki. Jednoczesnie powinien



niezwlocznie przedstawi¢ przelozonemu swoje zastrzezenia, a w razie pisemnego potwierdzenia
polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie pracodawceg o zastrzezeniach.

2. Pracownik ma obowiazek powstrzyma¢ sie od wypelnienia polecenia, ktorego wykonanie
spowodowaloby czyn zagrozony kara lub groziloby to niepowetowanymi stratami.

§11.
1. Przed podjeciem pracy pracownik zatrudniony w ramach umowy o prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym (jezeli nie zostal skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej) sklada pisemne S$lubowanie o tresci okreslonej w ustawie o pracownikach
samorzadowych.
2. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1 sklada pisemne oswiadczenie dotyczace
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, z okresleniem jej charakteru.
3. Pracownicy samorzadowi, o ktorych mowa w przepisach o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej zobowigzani sa do sktadania o$wiadczen majatkowych — na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

§12.
Pracownik nie moze wykonywac zaj¢é, ktore pozostawalyby w sprzeczno$ci lub byly zwigzane
z zajeciami, ktéore wykonuje w ramach obowiazkow shizbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
z ustawy o pracownikach samorzadowych.

§13.
1. Pracownikom zabrania sig:
1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania srodkéw odurzajacych
oraz przebywania na terenie zaktadu pod wplywem takich napojéw lub srodkéow,
2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego miejsca pracy,
4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wlasnosciag
pracownika,
5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywana praca,
6) wprowadzania do systemu informatycznego oprogramowania niebedgcego wlasnoscia pracodawcy,
7) wysylania korespondencji shuzbowej za pomoca poczty prywatnej, przyjmowania na adres Starostwa
prywatnej korespondencji.
2. W przypadku podejrzenia, Ze pracownik jest w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci
lub spozywat alkohol w czasie pracy badz stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu $rodka dzialajacego
podobnie jak alkohol zostanie niedopuszczony do pracy a badanie stanu jego trzezwosci lub odurzenia
przeprowadzi uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego, zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.

§14.
Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy oraz za powierzone mienie — na zasadach
okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

§15.
1. Pracownik przed dniem rozwiazania stosunku pracy badz w zwiazku ze zmiang warunkéw pracy
zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pracodawca z zobowiazan finansowych oraz powierzonego mienia,
pieczatek, odziezy roboczej, itp., co poswiadcza karta obiegowa, stanowigca zalacznik Nr 3 do
Regulaminu.
2. W przypadku zmiany warunkéw pracy (np. przeniesienia do innego wydziatu Starostwa) nie wymaga
si¢ poswiadczen w karcie obiegowej uregulowania zobowiazan w zakresie spraw finansowo —
ksiggowych i kadrowych.
3. Kart¢ obiegowa, po uzyskaniu stosownych wpiséw przekazuje si¢ do Wydzialu Organizacyjnego
celem dolaczenia do akt osobowych pracownika.



ROZDZIAL 1V
Czas pracy.

§16.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez pracownikéw na prace zawodowa.

§17.
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia i innych
swiadczen zwiazanych z praca oraz udostepnia t¢ ewidencje¢ pracownikowi, na jego Zzadanie.

§18.
1. W Starostwie obowigzuje:
1) podstawowy system czasu pracy, w ktorym czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
1 przecietnie 40 godzin w przecig¢tnie pi¢ciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym wynoszacym trzy miesiace. Okres rozliczeniowy pokrywa si¢ z kwartalami roku
kalendarzowego.
2) rownowazny system czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigc.
Przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
3) zadaniowy system czasu pracy jezeli charakter zadan, wykonywanych na danym stanowisku,
organizacja pracy lub miejsce jej wykonywania pozwalaja na jego zastosowanie. Pracodawca, po
porozumieniu z pracownikiem ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan uwzgledniajac
wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych § 18 ust.1 pkt 1.
2. Tygodniowy czas pracy, lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym, z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajacych zakladem
pracy w imieniu pracodawcy.
3. Kazde swigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
4. Sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia
pracy.
5. W przypadku ustalenia dnia wolnego od pracy Zarzadzeniem Starosty z jednoczesnym obowiazkiem
odpracowania tego dnia w sobote, zapisOw ust. 4 nie stosuje si¢. Postanowienie to dotyczy wszystkich
pracownikéw bez wzgledu na stosowany do nich system i rozklad czasu pracy.
6. Jezeli istnieja potrzeby pracodawcy, Starosta moze ustalic okreslonym pracownikom lub grupie
pracownikow inne niz wymienione w § 19 ust. 1, godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy.

§19.
1. Tygodniowy rozklad czasu pracy i jego wymiar w Starostwie, z wylaczeniem pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, niepelnosprawnych pracujacych w skréconych
normach czasu pracy, zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz pracownikow Wydziatu
Komunikacji i Transportu wraz zamiejscowymi stanowiskami pracy przedstawia si¢ nast¢pujaco:
od poniedziatku do piatku od godz. 7°° do godz. 15%, z zastrzezeniem § 18 ust. 5 Regulaminu.
2. Pracownicy Wydziatu Komunikacji i Transportu wraz z zamiejscowymi stanowiskami pracy pracuja
wedlug nastepujgcego rozktadu czasu pracy z zastrzezeniem ust. 3:

poniedziatki od godz. 7*° do godz. 16
od wtorku do czwartku od godz. 7*° do godz. 15
piatki od godz. 7°° do godz. 14

3. Ustalenie ,,sztywnego” rozktadu czasu pracy dla kazdego dnia w tygodniu w przypadku pracownikow
Wydzialu Komunikacji i Transportu oraz pracownikéow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy w niektdorych okresach rozliczeniowych powoduje niedopracowanie lub nadpracowanie wymiaru
czasu pracy. W sytuacji takiej bezposredni przetozony pracownikdéw odpowiednio ustala dodatkowy



czas do przepracowania lub do oddania zgodnie z ustalonym wymiarem czasu pracy w danym okresie
rozliczeniowym.

4. Dyrektor Wydzialu Komunikacji i Transportu sporzadza miesigczne harmonogramy czasu pracy
pracownikoéw wydziatu i podaje im do wiadomosci co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem pracy w
okresie, na ktéry zostaly sporzadzone. Wskazany termin moze by¢ niedotrzymany w przypadku
wystapienia nieprzewidzianych wczesniej okolicznosci (np.: urlop pracownika, choroba pracownika lub
czlonka rodziny).

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi pracuja w godzinach miedzy
6" a 19" odpowiednio do wymiaru etatu, z zastrzezeniem norm okreslonych w § 181 § 19 ust. 10.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku konserwator i sprzataczka poranna pracujg od godz. 6" do
godz. 14%, a zatrudnieni na stanowisku robotnik gospodarczy i sprzataczka popotudniowa od godz. 15%
do godz.19% z wylaczeniem pracownikéw zatrudnianych w ramach robét publicznych i prac
interwencyjnych.

7. Do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy, audytora wewngtrznego, specjalisty do
spraw bhp stosuje si¢ zadaniowy system czasu pracy.

8. Do pracownikow Wydzialu Komunikacji i Transportu, kierowcow oraz Powiatowego Rzecznika
Konsumentow stosuje sie¢ rOwnowazny system czasu pracy.

9. Pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pracy kierowcéw na podstawie zawartego
z przedstawicielami pracownikow porozumienia, obejmuje si¢ indywidualnym rozktadem czasu pracy,
ktory moze przewidywac rozne godziny rozpoczynania i konczenia pracy, w takim przypadku ponowne
wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Ze wzgleddw na
rodzaj wykonywanych przewozdéw nie tworzy si¢ rozkltadow czasu pracy. Godziny rozpoczgcia pracy
oraz liczbg godzin pracy okresla bezposredni przelozony przekazujac te informacje najpdzniej do
zakonczenia wykonywania przez kierowceg pracy poprzedniego dnia roboczego.

10. Kierowcy moga swiadczy¢ pracg od poniedziatku do niedzieli, z zachowaniem zasady przecigtnie
pigciodniowego tygodnia pracy oraz prawa do minimalnych okreséw odpoczynkow.

11. Do czasu pracy kierowcow zatrudnionych na podstawie umowy o prace stosuje sie ustawe
o czasie pracy kierowcoéw, a w zakresie nieunormowanym ustawe¢ o pracownikach samorzadowych
1 kodeks pracy.

12. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorzy nie wykonuja pracy od
poniedziatku do pigtku opracowywane sa z gory harmonogramy czasu pracy i podawane do wiadomosci
na 7 dni przed koncem okresu rozliczeniowego na okres nastepny z uwzglednieniem wymiaru czasu
pracy w danym okresie.

13. Zmiana harmonogramu w okresie rozliczeniowym dopuszczalna jest w razie diugotrwalej
nieobecnosci lub choroby innego pracownika oraz w zwigzku z waznymi potrzebami pracodawcy (np.:
rozwigzania stosunku pracy w trakcie okresu rozliczeniowego, urlopu na zadanie, innej nieobecnosci
pracownika, o ktérej pracodawca nie wiedzial tworzac harmonogram).

14. Pracownicy niepetnosprawni pracujacy w skréconych normach czasu pracy pracuja od godziny
7% do godziny 14%. Na pisemny wniosek pracownika niepelosprawnego pracodawca moze ustali¢
inne godziny pracy.

§20.
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
2. Ustalenia ust. 1 nie dotycza pracownikdéw zarzadzajacych zakladem pracy w imieniu pracodawcy
oraz przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.
3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym
rownowazny okres odpoczynku.
4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
5. Odpoczynek przypadajacy w niedziele obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 0% do
godziny 24 “w tym dniu.
6. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 5 moze przypadaé
w innym dniu niz niedziela.



§21.
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
2. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany rozklad czasu pracy przewidziany
w art. 140'§ 11 § 2 Kodeksu pracy (tzw. ruchomy rozklad czasu pracy).

§ 22.
1. Kazdy pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci fakt przybycia do
pracy.
2. Kontrolg¢ obecno$ci pracownikow w pracy, a takze dyscypliny pracy sprawuje pracodawca,
zapewniajac prowadzenie wlasciwych w tych sprawach urzadzen ewidencyjnych, a w szczegolnosci:

1) list obecnosci,

2) ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych,
3) rocznych kart obecnosci w pracy,

4) ewidencji odpracowan czasu nieprzepracowanego,
5) ewidencji godzin nadliczbowych,

6) ewidencji wydanych delegacji stuzbowych,

7) planu urlopéw wypoczynkowych.

§23.
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:
1) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,
2) jest dluzszy niz 9 godzin pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut,
3) jest dtuzszy niz 16 godzin pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut
Przerwy wliczane sg do czasu pracy.
2. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich napojow, positkow
oraz ich spozywanie nie moze odbywac si¢ w obecnosci interesantow.
3. Pracownik, ktéremu nie zapewniono laczenia przemiennie pracy zwiazanej z obsluga monitora
ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzine z innymi rodzajami prac nieobciazajacymi narzad wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach ciala przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

§24.
Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz pracownikéw niepetnosprawnych
z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci obowiazuja godziny pracy
uzgodnione indywidualnie z pracodawca.

§25.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktdre wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Zwolnienia udziela na pisemny wniosek pracownika bezpoéredni przetozony (dyrektor wydziatu),
a w razie jego nieobecnosci Sekretarz lub Starosta (wzor wniosku stanowi zatgcznik 4 do regulaminu).
3. Opuszczenie miejsca pracy, ktore nastepuje w zwiazku z nagla i nieprzewidziang wczesniej
przyczyna, wymaga powiadomienia bezposredniego przelozonego, a w razie jego nieobecnosci
Sekretarza lub Starosty. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy nalezy zlozy¢ w pdzniejszym
terminie, nie dtuzszym niz 5 dni od dnia zaistnienia zdarzenia.
4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracuje czas zwolnienia.
5. Odpracowanie powinno by¢ dokonane do konca miesiaca, w ktérym nastapito zwolnienie od pracy
i nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 1321 133 Kodeksu pracy.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie mozliwe jest we
wszystkie dni robocze po godzinie zakonczenia pracy.



6. W przypadku nie odpracowania przez pracownika czasu zwolnienia, po rozliczeniu miesigca moze
nastapi¢ odliczenie z wynagrodzenia za pracg¢ nie odpracowanych wyjs¢ osobistych jako kwot
wyplaconych za okres nieobecnosci w pracy, zgodnie z art. 87 § 7 Kodeksu Pracy za zgoda pracownika.
7. Imienne wykazy pracownikow ujmujgce czas nieodpracowany pracownik zatrudniony na stanowisku
do spraw kadrowych przekazuje do Wydzialu Budzetu i Finanséw w terminie do dnia 15 nast¢pnego
miesiaca. Za grudzien rozliczenie nastepuje do 15 stycznia roku nastgpnego.
8. Zabronione jest podejmowanie pracy stanowiacej odpracowanie, o ktérym mowa w ust. 3 1 4 w czasie
choroby pracownika lub jego dziecka, za ktdére pracownik pobiera wynagrodzenie chorobowe lub
zasifek z ubezpieczenia spolecznego.
9. Czas szkolenia odbywanego na polecenie pracodawcy poza normalnymi godzinami pracy pracownika
wlicza sie do czasu pracy.

§26.
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22%a 6%.
2. Pora nocna na potrzeby rozliczania czasu pracy kierowcow obejmuje 4 godziny pomiedzy godzina
0% 4%,
3. Praca w porze nocnej dopuszczalna jest tylko w szczegdlnych przypadkach i wylacznie na polecenie
przetozonego.

§27.
1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy
z zastrzezeniem § 19 ust. 10.
2. Za prace wykonywana w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 0% a 24%
tego dnia.
3. Praca w niedzielg i swigta jest dozwolona wylacznie w przypadkach okreslonych obowigzujacym
prawem i podlega zrekompensowaniu innym dniem wolnym zgodnie z Kodeksem pracy oraz ustawg
o pracownikach samorzadowych.

§28.
1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.
2. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, na polecenie przetozonego pracownik wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele
i swieta. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych ma forme pisemna. Wzor polecenia
stanowi zatacznik Nr 5 do Regulaminu.
3. Za pracg¢ wykonywang w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje, wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze udzielony w obowigzujacym pracownika
okresie rozliczeniowym lub na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony bezposrednio
przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu w innym okresie rozliczeniowym. Wzor
wniosku stanowi zatacznik 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 przypadku nieobecnosci pracownika w terminie 3 dni od dnia powrotu do pracy.
5. Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w niedzielg, Swigto lub dniu wolnym od pracy przystuguje
inny dzien wolny od pracy udzielony na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz ustawie
o pracownikach samorzadowych.
6. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw sprawujacych
piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§29.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okolicznosciami okreslonymi
w § 28 ust. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym,
z uwzglednieniem § 18 ust. 3.



§30.
1. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy wyodrebnionych
komorek organizacyjnych wykonuja, w razie koniecznosci pracg poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
2. Kierownikom, o ktérych mowa w ust. 1 za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w niedziele 1 $wigto przystuguje prawo do rekompensaty na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych, jezeli za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.
3. Zaliczenie pracownika do kategorii, o ktérej mowa w ust. 2 wynika z Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Olsztynie.

§31.
1. Pracodawca moze zobowigzaé¢ pracownika do pozostania poza normalnymi godzinami pracy
w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w zakladzie pracy lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).
2. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od
pracy w wymiarze odpowiadajagcym dhigosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu
wolnego — wynagrodzenie.
3. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywat pracy.
Czas peienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku.

§32.
1. Wyjazdy pracownikdéw w sprawach stuzbowych poza miejscowos¢, w ktérej znajduje si¢ siedziba
pracodawcy lub poza stale miejsce pracy moga si¢ odbywa¢ wylacznie na podstawie pisemnego
polecenia wyjazdu (delegacja stuzbowa).
2. Wyjscia sluzbowe na terenie miasta Olsztyn odbywaja si¢ po wypisaniu w ewidencji wyjs¢
stuzbowych znajdujacej si¢ w Wydziale Organizacyjnym na stanowisku pracy do spraw kadrowych.
3. Pracownicy wykonujacy obowiazki stuzbowe na terenie miasta Olsztyna moga korzystac¢ ze srodkow
komunikacji miejskiej (bilety zapewnia Pracodawca), samochodéw shizbowych lub samochodoéw
prywatnych jezeli maja zgode Pracodawcy na ich wykorzystywanie do celéw shuzbowych.

§33.

1. Klucze do pokojéw biurowych przechowywane sa w pomieszczeniu Nr 13.
2. Pracownik, ktdry pierwszy otwiera drzwi do pokoju jest zobowiazany przed otwarciem sprawdzi¢
wizualnie stan zamkow oraz powiadomic¢ swojego przelozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.
3. Pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowiazany sprawdzi¢ stan zabezpieczen biurek oraz
szaf biurowych, sthuzacych do przechowywania dokumentéw urzedowych na nosniku papierowym
i elektronicznym oraz pieczgci i pieczatek oraz powiadomic¢ swojego przetozonego, jezeli stwierdzi ich
naruszenie.
4. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywaé w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich
pracownikow, pokdj powinien by¢ zamkniety przez ostatnig osob¢ wychodzaca z pokoju, a klucz
przekazany do sasiedniego pokoju lub innego miejsca ustalonego w komorce organizacyjnej Urzedu.
5. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowiazany w szczegdlnoscei do:

1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostepem osob nieuprawnionych wszystkich dokumentéw wytworzonych

na no$niku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzgtu komputerowego i danych na

nim przechowywanych;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego zasilania;

4) zamkniecia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.
6. Organizacj¢ gospodarki kluczami oraz kontrol¢ dostgpu do pomieszczen Wydziatu Komunikacji
i Transportu reguluje odrebne zarzadzenie w sprawie ustalenia instrukcji okreslajacej sposob
zarzadzania Systemem informatycznym POJAZD/KIEROWCA w zakresie przetwarzania danych
osobowych.



§34.
1. Przebywanie na terenie Starostwa, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego.
2. Pracownik pozostajacy w przypadkach okreslonych w ust. 1 na terenie Starostwa zobowiazany jest
do odnotowania tego faktu w ,Ewidencji 0s6b pozostajacych w budynku” znajdujgcej sie
w pomieszczeniu Nr 13.
3. Przepisy ust. 1 1 2 nie dotycza Czlonkow Zarzadu Powiatu, Sekretarza i Skarbnika.

ROZDZIAL V
Wynagrodzenie za prace.

§35.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg, stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobg.
3. Wynagrodzenie przystuguje za pracge wykonana. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia wylacznie na zasadach okre$lonych przepisami prawa pracy.

§36.
1. Zasady wynagradzania pracownikow Starostwa reguluja:

1) ustawa o pracownikach samorzadowych (§ 3 pkt 5 Regulaminu),
2) rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych,
3) Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Olsztynie przyjety odrebnym zarzadzeniem.
2. Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w pelnym miesigcznym wymiarze czasu pracy
nie moze by¢ nizsza od wysokosci minimalnego wynagrodzenia okreslonego obowiazujaca ustawa
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg.

§37.
1. Wynagrodzenia wyplacane sa pracownikom Starostwa 26 dnia kazdego miesigca za wyjatkiem
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, ktorych wynagrodzenia
wyplacane sa do ostatniego dnia kazdego miesigca.
2. W przypadku, gdy termin wyplaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 przypada na dzien wolny
od pracy, wyplaty dokonuje si¢ w dniu poprzedzajacym.
3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu bankowego na rachunek ptlatniczy
pracownika, chyba ze pracownik zlozy wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o wyplate
wynagrodzenia do rak wlasnych.
4. Wynagrodzenie i inne naleznosci wyptacane sa bezposrednio pracownikom. Nalezne wynagrodzenie
moze by¢ podjete w Starostwie przez inng osobg — tylko po przediozeniu przez nia pisemnego
upowaznienia, podpisanego przez pracownika oraz dowodu osobistego osoby upowaznionej. Podpis
osoby upowaznionej w miejscu pokwitowania odbioru wynagrodzenia jest dla Starostwa dowodem
wyplaty.
5. Pracodawca jest zobowigzany na zadanie pracownika, udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

) ROZDZIAL VI
Swiadczenia przystugujace w okresie czasowej niezdolnosci do pracy.

§38.

1. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna — trwajacej facznie do 33 lub 14 dni
w ciagu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia,



2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy, choroby przypadajacej w czasie ciazy albo poddania
si¢ niezbgdnym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatéw na dawcéw komorek,
tkanek 1 narzaddéw oraz zabiegowi pobrania tkanek, komoérek 1 narzadow, w okresie o ktérym
mowa w pkt. 1 — pracownik zachowuje prawo do 100 % wynagrodzenia.

2. Za czas niezdolnosci do pracy trwajacej dhuzej niz 33 dni a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt
50 rok zycia trwajacej tacznie dhuzej niz 14 dni w ciggu roku kalendarzowego pracownikowi przystuguje
zasitek chorobowy za zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Podstawe wymiaru zasitku chorobowego naleznego ubezpieczonemu bedacemu pracownikiem
stanowig skfadniki przecietnego miesigcznego wynagrodzenia (tj. wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
funkcyjny, dodatek specjalny), ktore ulegaja proporcjonalnemu zmniejszeniu z powodu niezdolnosci do
pracy wskutek choroby lub konieczno$ci sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem
rodziny. Do podstawy przyjmuje si¢ przeci¢tne miesi¢gczne wynagrodzenie za okres 12 miesigcy
kalendarzowych poprzedzajacych miesiac, w ktéorym powstata niezdolnos¢ do pracy, powigkszone
o wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, 1/12 dodatkowego wynagrodzenia rocznego po
uzupetnieniu oraz wynagrodzenie z umowy zlecenia i o dzieto podpisanej z wlasnym pracownikiem w
kwocie faktycznie wyptaconej (tj. bez uzupelnienia), do ktorego stosuje sie¢ przepisy art. 41 ustawy
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.

4. Nagrody uznaniowe, dodatek za wieloletnia pracg¢ wyplacony pracownikowi za dni nieobecnosci
w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby pracownika, jego dziecka lub czlonka
rodziny, nad ktérym sprawuje opieke, nie s3 wliczane do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

ROZDZIAL VII
Urlopy i zwolnienia od pracy.

§39.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢ urlopu
wypoczynkowego powinna trwac nie mniej niz czternascie kolejnych dni kalendarzowych.
3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§40.

1. Urlopy udzielane sa zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage
wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy Starostwa. Planem urlopéw
nie obejmuje si¢ urlopu, o ktérym mowa w § 42 Regulaminu. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapic
na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
2. Zgody na urlop wypoczynkowy, zgodnie ze schematem Struktury Organizacyjnej Starostwa, udziela:

1) Starosta - Wicestaroscie, czlonkom Zarzadu, Skarbnikowi, Sekretarzowi, dyrektorom

wydzialow i pracownikom mu bezposrednio podlegajacym,

2) Wicestarosta — Staroscie,

3) Dyrektorzy wydzialéw - podlegtym pracownikom.
3. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop dopiero po uzyskaniu na wniosku urlopowym zgody osoby
upowaznionej do udzielania urlopu, a w razie jej nieobecnosci osoby zastgpujace;.
4. 7a wlasciwa organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych zgodnie
z ustalonym planem urlopéw przez podlegtych pracownikdw, odpowiedzialny jest dyrektor wydziatu.
5. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem okreslonym w Kodeksie pracy.
6. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z ust.1 udziela si¢ najpézniej do konca
trzeciego kwartahu nast¢pnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to tzw. “urlopu na zadanie”, o ktérym
mowa w § 42 Regulaminu.

§41.

1. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest zobowiazany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.



2. W przypadku niewykorzystania przyshigujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu rozwiazania
lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

§42.
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu
rozpoczgcia urlopu, powiadamiajac o tym pracownikow stanowiska pracy do spraw kadrowych lub
bezposredniego przelozonego. Pisemny wniosek o udzielenie powyzszego urlopu powinien by¢ ztozony
najpdézniej w nastgpnym dniu po powrocie pracownika z wyzej wymienionego urlopu.

§43.
Urlopow bezplatnych, zwigzanych z rodzicielstwem, wychowawczych, szkoleniowych oraz innych
zwolnien od pracy udziela pracodawca na wniosek pracownika zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

§44.
Fakt udzielenia urlopu oraz jego wymiar odnotowuje si¢ we wlasciwych urzadzeniach ewidencyjnych.

§45.
1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 decyduje pracownik w pierwszym
wniosku sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym
roku kalendarzowym.
3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy zwolnienie, o ktérym mowa
w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepelng godzing zaokragla si¢ w gor¢ do pelnej godziny.
4. Przepis ust.1 i 3 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje sie
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych
przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.
5. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni z uprawnienia tego moze korzystac tylko
jedno z nich.

§46.
1. Pracownikowi przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dzialania
sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli niezbedna
jest natychmiastowa obecnos¢ pracownika. Zwolnienie przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w
ust.1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.
3. Wniosek moze by¢ zgloszony przez pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
W2z6r wniosku o udzielenie zwolnienia, stanowi zatacznik nr 8 do Regulaminu.
4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy zwolnienie, o ktérym mowa
w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepetna godzing zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.
5. Przepis ust.1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje si¢
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych
przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§47.
1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdgcej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych,
w wymiarze 5 dni. Za czlonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
2. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem czasu pracy, na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektroniczne;



w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Wzdér wniosku
o udzielenie urlopu, stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

3. Okres urlopu opiekunczego wlicza sie¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze. Za okres urlopu opiekunczego pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§48.
1. Pracownikowi przyshuguje okoliczno$ciowe zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia jak za urlop wypoczynkowy, w nastgpujacym wymiarze:

1) 2 dni— wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
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 takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednia opieka.

2. W przypadku gdy zdarzenie, o ktorym mowa w ust. 1 przypadaloby w okresie innej usprawiedliwione;j
nieobecnosci pracownika, dni wolne nie przystuguja.

3. Okoliczno$ciowego zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracodawca udziela w dniach
nastepujacych przed lub po zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia
zdarzenia. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawic odpis
skrocony aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia w razie:

1) udziatlu przed komisja pojednawcza w charakterze strony lub swiadka,

2) przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i niektorych szczepien ochronnych,

3) akcji GOPR i wypoczynku po niej,

4) akcji Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa ,,Shuzba SAR”, wypoczynku po niej oraz

na czas udziatlu w szkoleniach organizowanych przez nia,

5) oddawania krwi i okresowych badan krwiodawcow.
5. W innych sytuacjach koniecznych zwolnien, w szczegdlno$ci na wezwanie: sadu, prokuratury, policji,
organu administracji czy organu samorzadu zawodowego, do czynnosci bieglego, czlonka komisji
pojednawczej, $wiadka lub specjalisty w NIK, na szkolenie w ochotniczej strazy pozarnej i do gaszenia
pozaru — wynagrodzenie nie przystuguje. Pracodawca wydaje zaswiadczenie, okreslajace wysokos¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego
organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytuhu.

ROZDZIAL VIII
Organizacja i porzadek pracy.

§49.
1. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Olsztynie.
2. Wydzial Zarzadzania i Bezpieczenstwa Kryzysowego miesci si¢ w budynku Regionalnego Centrum
Bezpieczenstwa przy ul. Augustowskiej 44 w Olsztynie.
3. Pracodawca posiada dwa Zamiejscowe Stanowiska pracy w Biskupcu i Dobrym Miescie.
4. Pracownicy Starostwa wykonuja obowiazki stuzbowe na terenie Powiatu Olsztynskiego.

§50.
1. Budynek Starostwa oraz miejsca pracy zwigzane z obstuga interesantow objete s3 systemem telewizji
przemystowej (monitoringiem) w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i ochrony mienia.
2. Materialy pozyskane z monitoringu beda wykorzystywane wytacznie do celéw okreslonych w ust. 1,
przez okres nieprzekraczajacy 14 dni od dnia nagrania, po uplywie ktérego beda niszczone w sposéb
uniemozliwiajgcy ich odtworzenie, z zastrzezeniem ust. 3.
3. W przypadku, gdyby nagranie miato stanowi¢ dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powziglby wiadomos$¢ o tym fakcie, termin o ktéorym mowa w ust. 2 ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.
4. Dostep do materialéw pozyskanych z monitoringu posiadaja osoby upowaznione do przetwarzania
zawartych tam danych.



§51.
1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie jej rozpoczgcia byt
gotowy do $wiadczenia pracy.
2. W wypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przelozonego w celu usprawiedliwienia sie. Przetozony moze zazada¢ wyjasnienia na pismie.
3. Czas spoOznienia nie jest wliczany do czasu pracy. Za czas spéznienia pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia, jezeli odpracuje czas spdznienia.
4. Odpracowanie spoznienia moze mie¢ miejsce wylacznie w dniu pracy pracownika, w ktérym doszto
do spdznienia. Odpracowanie spoznienia nie moze powodowac naruszenia okreséw odpoczynku.
5. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy
poza zakiad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przelozonego.

§52
1. Spdznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czitonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przediozenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedlozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, w zwigzku z
zamknig¢ciem zlobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia potwierdzonego przez
dyrekcje placoéwki,

4) wykonywaniem obowiazkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony,
pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni organ
sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu
tego obowiazku,

6) innymi usprawiedliwionymi przyczynami okreslonymi przez obowigzujace przepisy.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nicobecnosci pracownik jest zobowiazany
przedlozy¢ pracodawcy najpézniej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci. Dokumenty
wystawione w formie dokumentu elektronicznego sa przekazywane pracodawcy za posrednictwem
systemu teleinformatycznego Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych bez udziatu pracownika.

3. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych w razie odosobnienia pracownika, z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznos$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia za$wiadczenia
lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy cyt. w pkt 1 w ust. 3 niniejszego paragrafu,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych
niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja zawarta umowe
uaktywniajaca, o ktdrej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku
do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacego opieke¢ nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu



terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacjg potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny. Wzor stanowi zatacznik Nr 10 do Regulaminu,

7) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§53.
Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie 1 opuszczenie pracy, uzywajac listy obecnosci
i przeznaczonych do tego celu ewidencji.

§54.
1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdézniej niz w ciagu dwoéch dni, zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi
okolicznos$ciami w szczegdlnymi obtozna choroba pracownika potaczona z brakiem lub nieobecnoscia
domownikow albo inne zdarzenie losowe.
3. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapic¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby
lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ nadania listu.

ROZDZIAL IX
Nagradzanie, wyrdznianie, awansowanie.

§55.
1. Pracownikom Starostwa, ktorzy wzorowo wykonujg obowiazki, przejawiaja inicjatyw¢ w pracy
i doskonala sposéb jej wykonania moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia w formie:

1) nagrody pieni¢znej,

2) pochwaly pisemnej,

3) pochwaly publicznej,

4) dyplomu uznania.
2. Nagrody pienigzne przyznaje pracodawca, zgodnie z Regulaminem wynagradzania, o ktérym mowa
w § 36 ust. 1 pkt 3 Regulaminu.
3. Wyrdznienia przyznaje pracodawca na umotywowany wniosek przetozonego pracownika.
4. Przyznawanie orderdw i odznaczen nastgpuje w trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami prawa.
5. Kopie zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL X
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow.

§56.

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

1) kar¢ upomnienia,

2) karg¢ nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowal karg
pienigzna.
3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga



przewyzszac¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 kp.
4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§57.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§58.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
g0 o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§59.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i dotychczasowy przebieg pracy.

§60.
1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca (po rozpatrzeniu stanowiska zakladowej organizacji zwiazkowej reprezentujacej
pracownika). Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.
2. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego odrzuceniu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy pracodawca jest zobowiazany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§61.
Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy, uzna¢ karg za niebyla przed uptywem
tego terminu.

§62.
1. Za szczegélnie razace naruszenie obowiazkéw pracowniczych oraz porzadku i dyscypliny pracy
uznaje sieg:

1) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy
bez usprawiedliwienia,

2) stawienie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu, albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w
miejscu pracy,

3) niewykonywanie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,

4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami Starostwa, np.: proby handlu, akwizycji,
reklamy, itp.,

6) zleiniedbale wykonywanie pracy oraz niezachowanie obowiazujacych terminéw lub trybu przy
zatatwianiu spraw z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego,

7) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

8) niewlasciwy stosunek do pracodawcy, przetozonych, wspétpracownikéw i interesantow,

9) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.



2. Zasady odpowiedzialnosci za naruszanie dyscypliny finanséw publicznych okresla ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

ROZDZIAYL. X1
Przepisy bhp i ochrona przeciwpozarowa.

§63.
1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy
pracownik jest zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu bhp
1 ochrony przeciwpozarowej,
3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowacd si¢ do
zalecen i wskazan lekarskich,
6) niezwiocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
7) wspoldziala¢ z pracodawcg i przelozonymi w wykonywaniu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1
w szczegoOlnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen
oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym
organdw spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany
do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne
warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw 1 ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poinformowania pracownikéw o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie
pracy, na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu ich wyeliminowania lub ograniczenia,

6) poinformowania pracownikéw o osobie wyznaczonej do udzielania pierwszej pomocy oraz
wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

§64.
Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przelozonego.

§65.
1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w wypadku, gdy posiada
on niezbedne kwalifikacje zawodowe, odbyt szkolenie wstepne w zakresie bhp i ochrony
przeciwpozarowej oraz zostal poinformowany o ryzyku zawodowym.
2. Jezeli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania w pracy srodkow ochrony indywidualnej lub
odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim



wyposazeniu danego pracownika. Zasady i normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i ubrania roboczego reguluje odrebne zarzadzenie Starosty.

§66.
1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika albo innych o0sob, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik powinien
natychmiast oddali¢ sie¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym bezposredniego
przelozonego.
3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okre$lonych powyzej, pracownikowi przystuguje
prawo do wynagrodzenia.

§67.
1. W ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, précz pokrywania kosztoéw badan
profilaktycznych (wstepnych, okresowych, kontrolnych) pracodawca zapewnia pracownikom:

1) uzytkujacym w czasie pracy monitor ekranowy, przez co najmniej polowg dobowego wymiaru
czasu pracy w Starostwie (4 godziny dziennie) okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem
lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotne] wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego. Pracodawca na podstawie przedstawionego przez pracownika rachunku lub
faktury zrefunduje zakup okularéw, w maksymalnej kwocie 500 zt. Refundacja przystuguje nie
czg$ciej niz raz na dwa lata, od poprzedniej refundacji,

2) organizacj¢ i pokrycie w 90% kosztow szczepien ochronnych przeciw grypie,

3) pokrycie w 50% kosztow badan mammograficznych i usg piersi lub badan prostaty.

2. Obowiazkowe swiadczenia zdrowotne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, a ktérych koszt ponosi
pracodawca nie stanowia przychodu pracownika ze stosunku pracy.

ROZDZIAL XII
Szczegolna ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem

§68.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy i karmiacych dziecko piersia przy pracach ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla ich zdrowia, wymienionych w ,,Wykazie prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i karmiacych dziecko piersia”
stanowigcym zatacznik Nr 11 do Regulaminu.
2. W okresie cigzy oraz w okresie urlopu macierzynskiego, a takze od dnia zlozenia przez pracownika
wniosku o udzielenie urlopu macierzynskiego albo jego cze$ci, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego albo jego czgscei, urlopu ojcowskiego albo jego czgsci, urlopu rodzicielskiego albo jego
cze¢sci - do dnia zakonczenia tego urlopu pracodawca nie moze:
1) prowadzi¢ przygotowan do wypowiedzenia lub rozwiazania bez wypowiedzenia stosunku pracy z ta
pracownica lub tym pracownikiem,
2) wypowiedzie¢ ani rozwiaza¢ stosunku pracy z ta pracownica lub tym pracownikiem, chyba ze
zachodza przyczyny uzasadniajace rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia z ich winy.
3. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy oraz
delegowac poza stale miejsce pracy.
4. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, niedziele
1 Swigta. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢
W systemie przerywanego czasu pracy.
5. Kobiet¢ w ciazy lub karmiaca dziecko piersia przenosi si¢ do innej pracy, o ile:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmiacym dziecko piersia,

2) przedlozy orzeczenie lekarskie stwierdzajace, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna

wykonywac dotychczasowej pracy.



6. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przyshuguje
dodatek wyrownawczy.

7. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

8. Pracodaweca jest zobowigzany udziela¢ ci¢zarnej pracownicy zwolnien od pracy na zlecone przez
lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie mogg byé
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

9. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy, a karmiaca wigcej niz jedno dziecko do dwdéch czterdziestopigciominutowych przerw
kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane {acznie.

10. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jesli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

ROZDZIAL XIII
Uprawnienia os6b niepelnosprawnych.

§69.
1. Osoby niepelnosprawnej nie mozna zatrudnia¢ w porze nocnej i w czasie godzin nadliczbowych.
2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej reguluje ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.
3. Stosowanie norm czasu pracy okreslonych zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej o0sOb niepelnosprawnych nie powoduje obnizenia wysokosci wynagrodzenia,
odpowiadajacego osobistemu zaszeregowaniu.
4. Osoba niepelnosprawna ma prawo do przerwy w pracy.
5. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci przystuguje
dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do
pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia
jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.
6. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie czg¢sciej
niz raz w roku, chyba Ze na wniosek lekarza skierowana zostanie do uczestnictwa w takim
turnusie czgsciej,

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze
w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg
by¢ wykonane poza godzinami pracy.

7. Osobie niepelnosprawnej korzystajacej ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 6 w wymiarze
10 i wigcej dni w danym roku — nie przyshuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy, o ktéorym mowa
w ust. 5.

ROZDZIAL X1V

Przepisy koncowe.

§70.
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nie okreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.
§71.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

§72.
W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Informacja zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu

Tresc

Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow; dotyczy to w
szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawnos$¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szezegolnodei bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niZ inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dost¢gpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki sluzace osiagnigciu tego celu sa whasciwe
1 konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace sie do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w
szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie
przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

art.
Kodeksu
pracy
art. 112
art. 113
art. 1832
art. 18 3b

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeZeniem § 2-4, uwaza si¢ roznicowanie
przez pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, ktdrego skutkiem
jest w szczegdlnoscei:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do osiagniecia
zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 183 § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym
i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;




2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng przyczyng lub inne
przyczyny wymienione w art. 187 § 1;

3) stosowaniu Srodkow, ktore réznicuja sytuacj¢ prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub
niepelnosprawnosc;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do
zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dzialalnosci przez koscioty 1 inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, Ze religia, wyznanie lub
Swiatopoglad sa rzeczywistym 1 decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagni¢cia zgodnego z prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciola, innego zwiazku
wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

art. 18 ¢

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg o jednakowej
wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej
lub w innej formie niZz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka
i doswiadczeniem zawodowym, a takZze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

art.. 18
3d

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ roéwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie niZzszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie

odrgbnych przepisow.

art. 18 3¢

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

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

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawceg, ma prawo do
odszkodowania w wysokos$ci nie niZzszej niz minimalne wynagrodzenie za prac¢ ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.




Zaltacznik Nr 2
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

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

przyrzeczenie nastepujacej tresci:

.Przyrzekam, ze bede przestrzegal tajemnicy skarbowej. Oswiadczam, Ze s mi znane przepisy

o odpowiedzialnosci karnej za ujawnienie tajemnicy skarbowe;j”.

(podpis pracownika)



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

KARTA OBIEGOWA
* Stwierdzam, ze z dniem nast¢puje zmiana warunkow pracy
Pana (Pani)
* Stwierdzam, ze z Panem(-nia)
zatrudnionym(-3) na stanowisku w Wydziale '
’Z Starostwa Powiatowego w OlsztyniJ

. . s |
zostaje rozwigzany stosunek pracy z dniem '

W zwigzku z tym prosz¢ o poswiadczenie uregulowania przez w/w zobowigzan w nizej
okreslonym zakresie: |

Data, podpis i pieczatka osoby

Wyszczegolnienie A
upowaznionej

Sprawy finansowo-ksiggowe

Sprawy kadrowe

Sprawy gospodarczo-socjalne, archiwum

Wydziat komorki organizacyjnej zatrudniajace;j
pracownika ‘

Informatyk

Specjalista ds. BHP ‘




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

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

(imi¢ i nazwisko)

WNIOSEK
o0 udzielenie zwolnienia od pracy,
w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy uprzejmie
prosze © wdzielie . cosimeeneianen godzin  zwolnienia od pracy w dniu
........................................ rr w godz. .........-.........., W celu zalatwienia spraw
osobistych.

Roéwnoczesnie zobowiazuje si¢ odpracowac zwolnienie w dniu/w dniach:

1Y o memendonilh b Sviiie w godz. ............ SRR
2) wgodz. ............ e
) RS WL v vavrcincs _TH——

(podpis pracownika)

Akceptacja bezposredniego przetozonego

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego z dnia.................... s
wgodz. ...l TR

W/w wyjscie zostato odpracowane w dniu/dniach:

1) wgodz. ............ e
2) . wgodz. ............ B s
3) Y A—— T

(podpis bezposredniego przelozonego)



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

OISZEVIL, ADHA.... o0 ressisissisnmesnnennomanssirs
STAROSTWO POWIATOWE
W OLSZTYNIE

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam PanW/PAnI .......ooiiiiiiiiiiiii e e
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ................o od godz.
............................... do godz. R na stanowisku pracy

WHoskuey - c.oo e s Akeephljaey s sosssnmssswssmmaniuss
(podpis przetozonego) (podpis pracodawcy lub esoby upowaznionej
do sktadania oswiadczen w jego imieniu)
Przyjmuje do realizacji i wnosz¢ o:

1) udzielenie czasu wolnego w okresie rozliczeniowym*

2) udzielenie czasu wolnego w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu tj. dnia *

3) wyplat¢ wynagrodzenia*

(podpis pracownika przyjmujqcego zlecenie)

Rzeczywisty czas pracy w dniu , w ktorym zostala zlecona praca w godzinach nadliczbowych
od godz. .... do godz....... razem .......godzin, w tym ilo$¢ godzin nadliczbowych.........

(podpis przelozonego)

Wykonywanie tych prac stanowi zgodnie z art. 42 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych szczegolng potrzebe pracodawcy.

ZATWIERDZAM:  .ccnummniinimmisssssssasssiisisssmss
(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionef
do skladania oswiadczeh w jego imieniu)
*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

(BT Ty s 1) 1, PRSP OY

STAROSTWO POWIATOWE

W OLSZTYNIE
Wydziat

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzgdowych

IMiE 1 NAZWISKO...ceieveeiieiiieeecse et

SAROWISKD . cvnumummmmn S T G R S R R

1

2)

Prosze o udzielenie czasu wolnego w okresie rozliczeniowym w

dnitddniach:.....coummeananeamsnnssiessa s

0dodz: oy Aozl
Za prace wykonywang Wlmnh ... coesmiminssa s
03 K100 s . S doigod 7

Prosze o udzielenie czasu wolnego w okresie bezpoérednio

poprzedzajacym urlop wypoczynkowy* lub po jego zakoficzeniu* w

dnin/dniach .......ccoceeeiiiiiiiii

od godz. ...ccovieiiiein do godz....oooviiiiii,
za prace wykonywang w dnill..........coccoeeveieiiicieeinececenas
0od godz. ..ooveiiiic do g20dzZ....cooiiiiiiiiii

(podpis pracownika)
Na:dziefi.....cummins pracownik posiada ...
(podpis pracownika Wydz. Or.)

Akceptacja Zastepstwo Zatwierdzam



Zalgcznik Nr 7
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Olsobyrt, A0 spesvrseasim
STAROSTWO POWIATOWE

W OLSZTYNIE
Wydziat

WNIOSEK O WYPLATE WYNAGRODZENIA

na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Prosze o wyplacenie mi wynagrodzenia w zamian za prace wykonywana
w godzinach nadliczbowych w dniu.........cocvevveiinnnnn.

0dEZ: onsnann HOTROAZ. . coimviiinivmmense

(podpis pracodawcy)



Zalacznik Nr 8
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

wydzial i zajmowane stanowisko

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA
Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ
wraz z deklaracjg o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym
zwolnienia od pracy

Na podstawie art. 148! k.p. wnosze o udzielenie mi .................... godzin/dni* zwolnienia
od pracy w termini€ .........c.cvevverveeerrerrnearnnenn z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia.
Przyczyna wnioskowanego ZwoInIenia JESt ......ccveeriiiiiiieeereeeieiieeesee e ssneesrnessseesneesnaeseens

Jednoczesnie informujg, ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie
udzielane na podstawie art. 148'k.p. wykorzystam w wymiarze dziennym (tj.2 dni)/

godzinowym (tj. 16 godzin)*.

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 9
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

I« | . P I.

Wydzial i zajmowane stanowisko

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Na podstawie art. 173" k.p. prosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego w wymiarze
.................... dni/a wterminie ...........cccevrieeinienene.. W celu  zapewnienia osobistej
opieki/wsparcia* osobie bedacej cztonkiem rodziny/zamieszkujacej wtym samym
gospodarstwie domowym*, ktéora wymaga opieki/wsparcia* zpowaznych wzgledow
medycznych.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki/wsparcia*:

A)  IMIC 1 NAZWISKO! «.eiiiiieieiie et e et e e et e e e ta e e et e e e e saseaaasseeassseeansseennseeenaneenaneensees
b) przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki/wsparcia*:
¢) stopien pokrewienstwa: ...........c..co.c.... (w przypadku czltonka rodziny)/adres zamieszkania:
........................................................................................ * (w przypadku osoby nie bedgcej
czlonkiem rodziny).
............. s

*niepotrzebne skresli¢
za czlonka rodziny uwaza si¢: syna, corke, matke, ojca lub matzonka



Zalacznik Nr 10
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych

............................................ |1 11 (P,
Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze w dniu .....ccoeevvenne.. bylem nieobecny w pracy w zwiazku z zakonczeniem podrozy
stuzbowej w godzinach nocnych. Podréz zakonczyla sie w dniu ...........c........ 0 godzinie ....................
natomiast zgodnie z rozkladem czasu pracy, prace mialem rozpoczaé o godzinie ................. Y

zwiazku z tym, Ze czas odpoczynku nocnego byl mniejszy niz 8§ godzin, wnioskuje o uznanie za
usprawiedliwiong moja nieobecnosci w pracy na podstawie § 3 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1632).

(podpis pracownika)

LADOTNBIHT S8 ot i masssmmns sasassunss
(data i podpis pracodawcy)



Zatacznik Nr 11
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

WYKAZ PRAC

UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zaréw

1. Dla kobiet w ciagzy:

1)

2)
3)

4)
5)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas takiej pracy nie przekracza 4
godzin na dobe — 7,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

reczne przenoszenie pod gore:

1) przedmiotdw przy pracy stalej,

2) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
prace w pozycji wymuszonej;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w facznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obshudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

)

2)

3)
4)

5)

6)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;
reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokosci ponad 4 m lub na
odleglos¢ przekraczajaca 25 m;
reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej 6 kg;
reczne przenoszenie pod goére — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktoérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow

I1. Prace w narazeniu na halas lub drgania.

Dla kobiet w ciazy:

1. prace w srodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8 — godzinnego dobowego
lub do przecigtnego tygodniowego wymiaru czasu pracy, mierzony zgodnie z PN, przekracza wartos¢
65 dB,

2. kazda praca w warunkach narazania na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm czlowieka.

I11. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

L.

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:



1) prace w wymuszonym rytmie pracy,

2) prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np.: gaszenie pozarow,
usuwanie skutkow awarii, itp.

Dla kobiet w ciazy - prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi

statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby

stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po

drabinach i klamrach.



