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ZARZ4DZENIE NR t4i
Sta rosty Olsztyriskiego

z dnia 86 al lo- 2019 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Na podstawie art. 42 ust. I ustawy z dnia 27 listopada 2008 roku o pracownikach

samorz4dowych (Dz. tJ. 22019 roku, poz. 1282) oraz art. 104 2 ustawy z dnia26 czerwca 1974 roku

Kodeks pracy (Dz. U. 22019 roku, poz. 1040) zarzqdzam. co nastgpuje:

$ i. Ustala siE Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie stanowi4cy

zalqczn\k do nini ej sz e go zar zqdzenia.

$ 2. Regulamin, o kt6rym mowa w $ 1 wchodzi w Zycie po uplywie dw6ch tygodni od dnia

podania go do wiadomoSci pracownikom.

$ 3. Traci moc zarzqdzenie Nr 55 Starosty Olsztyriskiego z dnia 24 paLdziernika 2016 roku w

sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie z p6lniejszymr

zmranaml.

$ 4. Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznrk do Zarz4dzeniu N, !6
Starosty Olsayiskiego zdniaid6 ,,, C,/(u,'o-zOt9 r.

REGULAMIN PRACY

w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie

ROZDZIALI
Postanowienia og6lne.

$1.
Regulamin pracy w Starostwie Powiatowym w Olsztynie, Twany dalej ,,Regulaminem" ustala organizacjE
i porz4dek w procesie pracy orazzwiqzane z tym prawa i obowi4zki pracodawcy i pracownik6w.

s2.
Postanowienia Regulaminu obowi4zuj4wsrystkich pracownik6w, bez wzglgdu na rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

$3.
Ilekrod w Regulaminie jest mowa o:
l) pracodawcy lub Starostwie - nale.lry przez to rozumie6 Starostwo Powiatowe w Olsztynie, za kt6re
czynnoSci z zakresu prawa pracy wykonuje Starosta Olsztyriski,
2) pracowniku - naleZy przez to rozumie6 osobg pozostajEcq z pracodawcq w stosunku pracy,
3) wydziale - naleiry przez to rozumie6 wydzial Starostwa Powiatowego w Olsztynie,
4) Kodeksie pracy - naleiry przez to rozumied ustawE z dnia 26 czerwca I 974 roku Kodeks pracy,
5) ustawie o pracownikach samorz4dowych -naleiry przezto rozumied ustawg zdnia2l listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych,
6) ustawie o czasie pracy kierowc6w - naleiry przez to rozumie6 ustawQ z dnia 16 kwietnia 2004 roku o czasie
pracy kierowc6w,
7) ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych - naleLry przezto
rozumie6 ustawE zdnia2T sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej orazzatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych,
8) ustawie o Swiadczeniach pienip2nych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyristwa -
nale|y przezto rozumiei ustawE zdnia25 czerwca 1999 roku o Swiadczeniach pienigznychzubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa.

ROZDZIAL II
Podstawowe prawa i obowi4zki pracodawcy.

s4.
Pracodawca ma w szczeg6lno6ci obowi4zek:
l) zaznajamiania podejmujqcych prace z zakresem ich obowiqzk6w, sposobem wykonywania pracy na
wy znaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowania pracy w spos6b zapewniaj4cy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz zmniejszania
uciq2liwoSci pracy zwlaszczamonotonnej i w ustalonym zg6ry tempie, atak2eosi4ganie prr"rpru"oinik6w
- przy wykorzystaniu ich uzdolnief i kwalifikacji - wysokiej wydajno3ci i naleZytej;at<oSci pru"y,
3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy oraz prowadzenia-systematycznych szkoleri
pracownik6w w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,
5) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
6) informowania pracownik6w o obowiqzujqcej dobowej i tygodniowej ntrmie czasu pracy, czgstotliwo6ci
lvyplaty wynagrodzenia za pracQ, urlopie wypoczynkowym oraz o dlugoSci okresu wypowiedienia umowy,



7) stwarzania pracownikom, podejmujqcym zatrudnienie po ukofczeniu szkoty, warunk6w sprzyjajqcych

przystosowaniu siE do naleZytego wykonywania pracy'

8) zaspokajania, w miarE posiadanych Srodk6w socjalnych, potrzeb pracownik6w,

9) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wsp6l2ycia spolecznego,

t'Oy iliormowania pracownik6w o mozliwo5ci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

a pracownik6w zatrudnionych na czas okreSlony - o wolnych miejscach pracy,

li) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiqzku z rozwiqzaniem lub wygaSniqciem stosunku pracy,

Swiadectwa pracy, bez uzalelnienia tego od wczeSniejszego rozliczenia siq pracownika,

l2) stosowaniu obi"tty*nych i sprawiedliwych kryteri6w oceny pracy wykonywanej przez poszczeg6lnych

pracownik6w,
13; 5toro*unia profilaktycznej ochrony zdrowia pracownik6w oraz Srodk6w zapobiegajEcych chorobom

zawodowym i innym, zwiqzanym z wykonywanqprac%
14) oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwiqzanego z wykonywan4 pracq oraz stosowania

niezbgdnych Srodk6w profilaktycznych zmniejszaj4cych ryzyko, a tak2e do informowania pracownik6w

o ryzyku zawodowym,
15) r6wnego traktowania pracownik6w w zatrudnieniu w zakresie nawiqzania i rozwiqzania stosunku pracy,

warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostqpu do szkoleri w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

bez wzglgdu na ple6, wiek, niepelnosprawnoS6, rasQ, religig, narodowo66, przekonania polityczne,

przynaleznoS6 zwiqzkowq i pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjE seksualn4 zatrudnienie na czas

okreSlony lub nieokreslony, w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz do udostEpniania

przepis6w dotyczEcych r6wnego traktowania w zatrudnieniu (zalqcznik nr I do Regulaminu),
16) d42enia do uczynienia z zakJadu pracy Srodowiska wolnego od dzialafi i zachowari dotyczqcych

pracownika, a skierowanych przeciwko niemu, polegajqcych w szczeg6lnoSci na: systematycznym

i dlugotrwatym nEkaniu i zastraszaniu wywolujqcym u pracownika zaniilone oceng przydatnoSci zawodowej,

polegaj4cych Iub majqcych na celu jego ponizenie lub oSmieszenie, izolowanie od wsp6lpracownik6w lub

wye I i m inow anie z zespotu (mobbing),
17) prawidlowego prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej i akt osobowych w postaci

papierorvej lub elektronicznej, w spos6b gwarantuj4cy zachowanie poufnoSci, integralnoSci, kompletno5ci

oraz dostEpnoSci w warunkach niegro2qcych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia,

a takZe l0 lat, licz4c od kof,ca roku kalendarzowego, w kt6rym stosunek pracy ulegl rozwi4zaniu lub wygasl,
chyba ze odrgbne przepisy przewiduj4 dluZszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej,
18) jako administrator danych osobowych pracownik6w, przestrzegania regulacji zwiqzanych z ochron4

danyclr osobowych, wynikajqcych z przepis6w rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161619 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w rwiqzku zprzetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (og6lne

rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L.2016.119.1), ustawy zdnia l0 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 ze zm.) oraz politykibezpieczeirstwa iwszelkich akt6w zakladowych
w tym zakresie.

$s.
Pracodawcy przysluguje w szczeg6lnoSci prawo do:
l) korzystania z wynik6w wykonywanej przez pracownik6w pracy,
2) wydawania pracownikom wi424cych polecefi dotycz4cych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie s4
sprzeczne z obowiqzujqcymi przepisami lub zasadami wsp6l2ycia spolecznego,
3) okreSlania zakresu obowi4zk6w kaZdego pracownika zgodnie z postanowieniami um6w o pracQ

i przepisami,
4) Zqdania od pracownik6w podania i udokumentowania danych osobowych i innych danych okreSlonych
przepisami prawa.

ROZDZIAL III
Podstawowe prawa i obowi4zki pracownik6w samorzQdowych.

$6.
Pracownikom przystuguj qw szczeg6lnoSci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowq o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracQ,



3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlop6w,
4) jednakowego i r6wnego traktowaniaprzezpracodawca ztytufuwypelnianiajednakowych obowiqzk6w,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

$7.
Do podstawowych obowi4zk6w pracownik6w samorz4dowych naleiry dbatoS6 o wykonywanie zadah
publicznych otaz o Srodki publiczne, z uwzglEdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interes6w
obywateli.

$8.

P racown i k samorzqdowy ma w szczeg6lno5ci obowiqzek:
1) przestrzegad KonstytucjiRzeczypospolitej Polskiej i innych przepis6w prawa,
2) wykonywa(, zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udziela6 informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostppnia6 dokumenty znajdujqce siE
w posiadaniu Starostwa, jeheli prawo tego nie zabrania,
4) dochowa6 tajemnicy ustawowo chronionej,
5) by6 uprzejmym i iryczliwym w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, wsp6lpracownikami orazw
kontaktach z obywatelami,
6) przestrzega6 ustalonego czasu pracy,
7\ dbat, o dobro Starostwa, chroni6 mienie iuLywa1 go zgodnie zprzeznaczeniem,
8) przestrzegai przepisy i zasady bezpieczerisfwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
9) podnosid kwalifi kacj e zawodowe oraz rozwijad wlasnq wiedzg zawodow4
10) nale2ycie przechowywac i zabezpiecza6 dokumenty, pieczgcie i wzqdzenia biurowe,
ll) zachowa6 w tajemnicy informacje, kt6rych ujawnienie mogloby narazi(, pracodawcg na szkodg,
12) godnie zachowyrva6 sig w pracy i poza ni4
13) przestrzega6 Regulaminu i porzEdku ustalonego u pracodawcy,
14) przestrzegad tajemnicy skarbowej (przyrzeczenie stanowi zalqcznikNr 2 do Regulaminu),
15) noszenia na terenie Starostwa w miejscu widocznym identyfikator6w slu2bowych - wedlug ustalonego
wzoru,
l6) przestrzega6 postanowief kodeksu etyki pracownik6w.

se.
Nowo zatrudniony pracownik zobowiqzany jest zapozna6 siE z treSci4 przedmiotowego regulaminu i innymi
regulaminarni oraz instrukcjami obowi4zujqcymi na jego stanowisku pracy oruz przed dopuszczeniem do
pracy podpisad umowE o pracQ i zapoznac sip z zakresem czynno5ci.

$10.l. Do obowiqzk6w pracownika samorzqdowego nalezy ponadto sumienne i staranne wypelnianie polece6
przeloZonego. Pracownik ma prawo powstrzyma6 sig od wykonania polecenia je2eli jest pizekonany, 2e jest
ono niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomytki. JednoczeSnie powinien niezwlocznie priedstawid
przelozonemu swoje zastrzeZenia, o w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona6,
zaw i adam i aj 4c j ed n ocze 5n i e pracod aw cp o zastrzele niach.
2. Pracownik ma obowiqzek powstrzymai siE od zastosowania siE do polecenia, kt6rego wykonanie
spowodowaloby czyn zagro2ony karq lub groziloby to niepowetowanymi stratami.

slt.l. Przed podjEciem pracy pracownik zatrudniony w ramach umowy o pracQ na stanowisku urzgdniczym,w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym (ezeli nie zostal skierowany do odbycia stuzUy
przygotowawczej) sklada pisemne Slubowanie o tre6ci okreSlonej w ustawie o pru.o*nikach samorzqdowych.
2' Pracownik samorz4dowy, o kt6rym mowa w ust. 1 sklada pisemne oSwiadczenie dofycz4ce prowadienia
dzi atalno5c i gospodarczej, z okreSlen iem j ej charakteru.
3' Pracownicy samorzqdowi, o kt6rych mowa w przepisach o ograniczeniu prowadzenia dzialalno6ci
gospodarczej zobowiqzani s4 do skladania o6wiadczeri majqtkowych - na zasadac'h okreSlonych odrEbnymi
przepisami.



$12.
Pracownik nie mo2e wykonywa6 zajg6, ktore pozostawalyby w sprzecznoSci lub byty zwiqzane z zajgciami,
kt6re wykonuje w ramach obowiqzk6w sluZbowych, wywolujqcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo(6
lLrb interesowrro36 oraz zajgc sprzecznych z obowiqzkami wynikaj4cymi z ustawy o pracownikach

samorz4dowych.

$13.
Pracownikom zabrania sig:
l) spo2ywania na terenie zakladu pracy napoj6w alkoholowych i przyjmowania Srodk6w odurzajEcych oraz
przebywania na terenie zakladu pod wplywem takich napoj6w lub 6rodk6w,
2) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy,
3) opLrszczania w czasie pracy, bez zgody bezpoSredniego przeloionego miejsca pracy,
4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przeloilonego, jakichkolwiek rzeczy nie bpd4cych wlasno6ci4
pracownika,
5) wykorzystywania bez zgody przelohonego sprzQtu i material6w pracodawcy do czynnoSci niezwiqzanych
z wykonywanq pracfo

6) wprowadzania do systemu informatycznego oprogramowania niebEd4cego wlasno6ci4 pracodawcy,
7) wysytania korespondencji sluZbowej za pomocq poczty prywatnej, przyjmowania na adres Starostwa
prywatnej korespondencj i.

sr4.
Pracownik odpowiada za szkodE wyrzEdzon4 pracodawcy oraz za powierzone mienie - na zasadach
okre6lonych przepisami Kodeksu pracy.

s1s.
l. Pracownik przed dniem rozwiqzania stosunku pracy bqd2 w zwi4zku ze zmianq warunk6w pracy
zobowiqzany jest rozliczy(, siE z pracodawc4 z zobowiqzari finansowych oraz powierzonego mienia,
pieczEtek, odzieLy roboczej, itp., co poSwiadcza karta obiegowa, stanowiqca zalqcznik Nr 3 do Regulaminu.
2. W przypadku zmiany warunk6w pracy (np. przeniesienia do innego wydziafu Starostwa) nie wymaga sig
poSwiadczefi w karcie obiegowej uregulowania zobowi4zah w zakresie spraw finansowo - ksiEgowych
i kadrowych.
3. Kar19 obiegow4 po uzyskaniu stosownych wpis6w przekazuje siE do Wydzialu Organizacyjnego celem
dol4czenia do akt osobowych pracownika.

ROZDZTALIV
Czas pracy.

$16.
l. Czasem pracy jest czas, w kt6rym pracownik pozostaje w dysporycji pracodawcy w miejscu wyznaczonym
do wykonania pracy.
2. Czas pracy powinien by6 w pelni wykorzystany przez pracownik6w na pracQ zawodow4.

$17.
Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia i innych
Swiadczeri zwiqzanych z pracqoraz udostgpnia tg ewidencjq pracownikowi, na jego 24danie.

$18.l. Czas pracy w Starostwie nie moZe przekraczat, 8 godzin na dobE i przeciEtnie 40 godzin w przeciqtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjgtym okresie rozliczeniowym wynoszqcym trzy miesi4ce. Okres
rozliczeniowy pokrywa sig z kwartalami roku kalendarzowego.
2.Tydziefi pracy obejmuje dni od poniedzialku do piqtku.
3. Tygodniowy czas pracy, lEcznie z godzinami nadliczbowymi nie moZe przekracza1 przecigtnie 48 godzin
w przyjptym okresie rozliczeniowym, z wyjqtkiem pracownik6w zarzqdzajqcych zakladem pracy w imieniu
pracodawcy.
4. KaZde SwiEto wystEpujqce w okresie rozliczeniowym i przypadajqce w innym dniu niZ niedziela obni2a
wymiar czasu pracy o 8 godzin.
5. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy wprowadza sig ka2dorazowo zarzqdzeniem Starosty.



s1e.
1. Tygodniowy rozklad czasu pracy ijego wymiar w Starostwie z wyl4czeniem pracownik6w zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obslugi, niepelnosprawnych pracuj4cych w skr6conych normach czasu pracy
oraz zamiejscowych stanowiskach pracy w poszczeg6lnych dniach przedstawia sig nastgpujEco:
w poniedzialki:

od godz. 7oo do godz. 15* (czg56 pracownik6w)
od godz. 83o do godz. l63o (pozostalaczgi;6 pracownik6w)

od wtorku do piqtku :

od godz. 7* do godz. l5*
2. Celem zabezpieczenia sprawnej obslugi interesant6w w poniedzialki, w granicach normy okreSlonej w $ 18

dyrektorzy wydzial6w ustalajq godziny rozpoczEcia i zakohczenia pracy dla poszczeg6lnych pracownik6w
nadzorowanej kom6rki.
3. Zamiejscowe Stanowiska Pracy w Biskupcu: Wydzialu Komunikacji i Transportu otaz Wydzialu Geodezji

pracuj4:

w poniedzialki od godz. 8* do godz. 16oo

od wtorku do piqtku od godz. 7* do godz. 15*
4. Zamielscowe Stanowisko Pracy Wydziatu Komunikacji i Transportu w Dobrym Mie$cie pracuje:
w poniedzialki od godz. 8* do godz. l6oo

od wtorku do pi4tku od godz. 7oo do godz. l5*
5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi pracujq w godzinach miEdzy 600 a lgnn

odpowiednio do wymiaru etatuzzastrzeieniem norm okreSlonych w $ 18. Rozklad czasu pracy uzgadniany
jest indyrvidualnie z pracodawcq.
6. Do pracownik6w zarzqdzajqcych w imieniu pracodawcy, audytora wewnptrznego oraz specjalisty do spraw
bhp stosuje siE zadaniowy system czasu pracy.
7. Do czasu pracy kierowc6w zatrudnionych na podstawie umowy o pracq stosuje siE ustawE o czasie pracy
kierowc6w, a w zakresie nieunormowanym ustawQ o pracownikach samorzqdowych i kodeks pracy.
8. Dla pracownik6w zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy opracowywane s4 z g6ry
harmonogramy czasu pracy i podawane do wiadomoSci na 7 dni przed koricem okresu rozliczeniowego na
okres nastEpny z uwzglEdnieniem norm czasu pracy w danym okresie.
9. Zniana harmonogramu w okresie rozliczeniowym dopuszczalna jest w razie dlugotrwalej nieobecnoSci lub
choroby innego pracownika oraz w zwiqzku zwainymi potrzebami pracodawcy (np.: rozwi4zania stosunku
pracy w trakcie okresu rozliczeniowego, urlopu na zqdanie, innej nieobecnoSci pracownika, o kt6rej
pracodawca nie wiedzial tworzec harmonogram).
10. Pracownicy niepelnosprawni pracujEcy w skr6conych normach czasu pracy pracuj4 od godziny 700 do
godziny 1400. Na pisemny wniosek pracownika niepelnosprawnego pracodawca mo2e ustalii inne godziny
pracy.

s20.
l. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpocrynku.
2. Ustalenia ust. I nie dotyczq pracownik6w zanqdzajqcych zakladem pracy w imieniu pracodawcy oraz
przypadk6w konieczno6ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniEcia awarii.
3. W przypadkach okreSlonych w ust. 2 pracownikowi przysluguje w okresie rozliczeniowym r6wnowaZny
okres odpoczynku.
4. Odpoczynek przypadajqcy w niedziele obejmuje 24 kolejne godziny, poczynaj4c od godziny 6* w tym
dniu.
5. W przypadku dozwolonej pracy w niedzielg odpoczynek, o kt6rym mowa w ust. 4 moae przypadal
w innym dniu niZ niedziela.

$21.
l. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moZe ustali6 indywidualny rozklad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, kt6rym pracownik jest objEty.
2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacj4 albo miejscem wykonywania pracy
rnoZe by6 stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem ustala
czas niezbEdny do wykonania powierzonych zadafi uwzglEdniajEc wymiar czasu pracy wynikaj4cy z norm
okre5lonych w $ l8 niniejszego Regulaminu.



3. Na pisemny wniosek pracownika mo2e byd do niego stosowany rozklad czasu pracy ptzewidziany

w art. 140r$ I Kodeksu pracy (tzw. ruchomy rozklad czasu pracy).

4. Jeielijest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacj4 mo2e by6 stosowany system r6wnowaznego

czaslr pracy, w kt6rym jest dopuszczalne przedluZenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiEcej jednak niZ

do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajqcym 1 miesi4ca. Przedlthony dobowy wymiar czasu

pracy jest r6wnowa2ony kr6tszym dobowym wymiarem czasu pracy w niekt6rych dniach lub dniami wolnymi

od pracy.

$22.
l.Ka2dy pracownik zobowi4zany jest potwierdzil podpisem na li(cie obecno6ci fakt przybycia do pracy.

2. KontrolE obecnoSci pracownik6w w pracy, a takhe dyscypliny pracy sprawuje pracodawca, zapewniajqc

prowadzenie wlaSciwych w tych sprawach urzqdzefi ewidencyjnych, a w szczeg6lnoSci:

I ) list obecnoSci,
2) ewidencji nieobecno6ci w godzinach sluzbowych,
3) kart ewidencji czasu pracy,
4) wniosk6w odpracowari czasu nieprzepracowanego,
5) ewidencji wydanych delegacji sluzbowych,
6) planu urlop6w wypoczynkowych.

s23.
Pracownik, kt6rego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do trwaj4cej co

najmniej 15 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy.

$24.
Pracownik6w zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz pracownik6w niepelnosprawnych
z orzeczeniem o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnoSci obowi4zujq godziny pracy

uzgodnione indywidualnie z pracodawcq.

$2s.
l. Pracownik moZe byi zwolniony od pracy na czas niezbEdny do zalatwienia wa2nych spraw osobistych lub
rodzi n nyc lr, kt6re wyma gajq zalatwien ia w godzinach pracy.
2. Zwolnienia tdziela na pisemny wniosek pracownika bezpo6redni przelohony (dyrektor wydzialu), a w razie
jego nieobecnoSci Sekretarz lub Starosta (wz6r wniosku stanowi zalqcznik 4 do Regulaminu).
3. Opuszczenie miejsca pracy, kt6re nastEpuje w zrviqzku z naglq i nieprzewidzianq wcze6niej przyczynq,
wymaga powiadomienia bezpoSredniego przelo2onego, a w razie jego nieobecnoSci Sekretarza lub Starosty.
Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy naleiry zloZy| w p6Zniejszym terminie, nie dluZszym niZ 5 dni od
d n ia zai stn ie nia zdarzenia.
4. Za czas zwolnienia od pracy, o kt6rym mowa w ust. 1 pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jezeli
odpracuje czas zwolnienia.
5. Odpracowanie powinno byd dokonane do korica miesiEca, w kt6rym nast4pilo zwolnienie od pracy i nie
rnoze naruszac prawa pracownika do odpoczynku, o kt6rym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
6. W przypadku nie odpracowania przez pracownika czasu zwolnienia, po rozliczeniu miesi4ca moze nast4pi6
odliczenie z wynagrodzeniaza pracE nie odpracowanych wyj56 osobistych jako kwot wyplaconych za okres
nieobecno(ci w pracy, zgodnie z art. 87 $ 7 Kodeksu Pracy za zgodq pracownika.
7. Imienne v,ykazy pracownik6w ujmuj4ce czas nieodpracowany pracownik zatrudniony na stanowisku do
spraw kadrowych przekazuje do Wydzialu Bud2etu i Finans6w w terminie do dnia l5 nastgpnego miesi4ca.
Za grudziei rozliczenie nastEpuje do I 5 stycznia roku nastgpnego.
8. Nie wolno podejmowad pracy stanowiqcej odpracowanie, o kt6rym mowa w ust. 4 i 5 w czasie choroby
pracownika lub jego dziecka, za kt6re pracownik pobiera wynagrodzenie chorobowe lub zasilek
z ubezpieczenia spolecznego.
9. Udzial w szkoleniach organizowanych po godzinach pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
i nie mo2e by6 uznany za odpracowanie okreSlone w ust. 4.



$26.
l. Pora nocna obejmuje 8 godzin miEdzy godzinami 2200 a 600.

2. Praca w porze nocnej dopuszczalna jest tylko w szczeg6lnych przypadkach i wyl4cznie na polecenie
przelozonego.

$27.
l. Dniami wolnymi od pracy sqniedziele i Swigta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.
2. Za pracE wykonywanq w niedzielE i SwiEto uwaha sig pracE wykonywanq migdzy godzin4 6oo w tym dniu
a godzinq 6* w dniu nastQpnym.
3. Praca w niedzielE i Swigta jest dozwolona wylqcznie w przypadkach okre6lonych obowiqzujqcym prawem
i podlega zrekompensowaniu innym dniem wolnym zgodnie z Kodeksem pracy oraz ustawe o pracownikach
sarnorzqdowych.

$28.
l. Praca wykonywana ponad obowi4zujqce pracownika normy czasu pracy, atak2e praca wykonywana ponad
przedlu2ony dobowy wymiar czasu pracy wynikaj4cy z obowi4zuj4cego pracownika systemu i rozkladu czasu
pracy stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.
2. Iezeli wymagajq tego potrzeby pracodawcy, na polecenie przeto2onego pracownik wykonuje pracQ w
godzinaclr nadliczbowych, w tym w wyjEtkowych prrypadkachtakze w porze nocnej orazniedziele iSwigta.
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych ma formg pisemn4. Wz6r polecenia stanowi
zalqcznikNr 5 do Regulaminu.
3. Za pracA wykonywan4 w godzinach nadliczbowych pracownikowi przysluguje, wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze udzielony w obowi4zujqcym pracownika okresie
rozliczeniowym lub na wniosek pracownika czas wolny moZe by6 udzielony bezpoSrednio przed urlopern
wypoczynkowym lub po jego zakoriczeniu w innym okresie rozliczeniowym (wz6r wniosku stanowi zalqcznik
Nr 6 iNr 6a do Regulaminu).
4. Wniosek w sprawie udzielenia czasu wolnego lub lvyplaty 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, kt6ry wykonywal pracQ w niedzielg, Swigto lub dniu wolnym od pracy przysluguje inny
dzieri wolny od pracy udzielony na zasadach okreSlonych w Kodeksie pracy oraz ustawie o pracownikach
samorz4dowych.
6. Przepisu ust. 2 nie stosuje sig do kobiet w cizy|y oraz,bez ich zgody, do pracownik6w sprawuj4cych pieczE
nad osobami wymagajqcymi stalej opieki lub opiekujqcych siE dzie6mi w wieku do 8 lat.

$2e.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiqzku z okoliczno6ciami okreslonymi w
$ 28 ust. 2 nie mole przel<roczy(, dla poszczeg6lnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym,
z uwzglpdnieniem g l8 ust. 3.

$30.
1. Pracownicy zarzqdzajqcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy i kierownicy wyodrqbnionych kom6rek
organizacyjnych wykonuj qu w razie koniecznoSci pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku zglulu pracy w godzinach nadliczbowych.
2. Kierownikom, o kt6rych mowa w ust. I za praca w godzinach nadliczbowych prrypadajqcych w niedzielg
i Swigto przysluguje prawo do rekompensaty na zasadach okreSlonych w ustawie o pracownikach
sarnorz4dowych, je2eli za prace 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.

$31.l. Pracodawca moZe zobowi4za6 pracownika do pozostania poza normalnymi godzinami pracy w gotowo6ci
do wykonyrvania pracy wynikajqcej z umowy o pracQ w zakladzie pracy lub *1nny. miejscu wyriurony^
przez pracodawcE (dyZur).
2- Za czas dyZuru, z wyj4tkiem dy2uru pelnionego w domu, pracownikowi przysluguje czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajqcym dlugoSci dyzuru, a w razie braku mo2liwoSci udzieienia czasu woln.go -
wynagrodzenie.
3. Czasu dyzuru nie wlicza siE do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywal pracy. Czas
pelnienia dyzuru nie moze narusza6 prawa pracownika do odpoczynku.



$32.
Wyjazdy pracownik6w w sprawach slu2bowych poza miejscowoS6, w kt6rej znajduje sig siedziba pracodawcy
lub poza stale miejsce pracy mogE siE odbywa6 wyl4cznie na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
(delegacja slu2bowa). WyjScia sluZbowe na terenie miasta Olsztyn odbywajq sig po wypisaniu w ewidencji
r.vyj56 stuZbowych znajduj4cej sig w Wydziale Organizacyjnym na stanowisku pracy do spraw kadrowych.

Pracownicy po zakohczeniu pracy zobowiqzan, ,n )li;ro ieczyldokumenty, pomieszczenia biurowe , oraz
zrrajduj4ce siq w nich komputery, maszyny do liczenia, pieczgcie i druki, pozamyka6 biurka, szafr.
OrganizacjE gospodarki kluczami oraz kontrolE dostEpu do pomieszczefiWydzialu Komunikacji i Transportu
reguluje odrqbne zarzqdzenie w sprawie ustalenia instrukcji okreSlaj4cej spos6b zarzqdzania Systemem
i n form atycznym PO JAZD/KIEROWCA w zakres ie przetw ar zania danych osobowych.

R.OZDZIALY
Wynagrodzenie za pracQ.

s34.
l. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace, stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych, zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami oraz Regulaminem
wynagradzania pracownik6w samorz4dowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie.
2. Pracownik nie moZe zrzec siE prawa do wynagrodzenia ani przenieS6 tego prawa na innq osobg.
3. Wynagrodzenie przysluguje za prace wykonanq. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia wylqcznie na zasadach okreSlonych przepisami prawa pracy.

$3s.
l. Zasady wynagradzania pracownik6w Starostwa reguluj4:

1) ustawa o pracownikach samorzqdowych ($ 3 pkt 5 Regulaminu),
2) rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownik6w

samorzqdowych,
3) Regulamin wynagradzania pracownik6w samorz4dowych zatrudnionych w Starostwie Powiatowym

w Olsztynie przyjgty odrEbnym zarzqdzeniem.
2. Wysoko$6 wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w pelnym miesigcznym wymiarze czasu pracy nie
moze byc ni2sza od wysokoSci minimalnego wynagrodzenia okreSlonego obowi4zujEcq ustawq o minimalnym
wynagrodzeniu za pracQ.

s36.
1. Wynagrodzenia wyptacane sq pracownikom Starostwa do 28 dnia kaZdego miesiqca - za wyjEtkiem
pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi, kt6rych wynagrodzenia wyplacane sq
do ostatniego dnia kaZdego miesiqca.
2. W przypadku, gdy termin lvyptaty wynagrodzenia, o kt6rym mowa w ust. I przypada na dziefr wolny od
pracy, wyplaty dokonuje sip w dniu poprzedzaj4cym.
3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje siE w formie przelewu bankowego na rachunek platniczy pracownika,
chyba ze pracownik zloLy wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o wyplatg wynagrodienia do rqk
wlasnych.
4. Wynagrodzenie i inne nale2noSci wyplacane s4 bezpo6rednio pracownikom. Nalezne wynagrodzenie mo2e
by6 podjqte w Starostwie przez inn4 osobg - tylko po przedloZeniu przez ni4 pisemnego upowa2nienia,
podpisanego przez pracownika oraz dowodu osobistego osoby upowaZnionej. Podpis oroby upowa2nionej
w miejscu pokwitowania odbioru wynagrodzenia jest dla Starostwa dowodem lvyplaty
5. Pracodawca jest zobowiqzany na 24danie pracownika, udostgpni6 do wglqdu dtkumenty, na podstawie
ktorych zostalo obliczone jego wynagrodzenie.
6. Pracownikjest obowiqzany do nieujawniania nikomu wysoko5ci swojego wynagrodzenia.



swiadczeniaprzvstuguiu""1or?.'r',L"rlrl*"rniezdornoscidopracy.

$37.l. Za czas niezdolno6ci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwiqzku z chorobq zakalnq- trwajqcej lqczniedo 33 lub l4 dni w ci4gu
roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do g0 % wynagrodzenia,2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy, choroby przypadajEcej-w czasie ciqzy albo poddania sig
niezbgdnym badaniom lekarskim przewtdziany* dtu-t<anAyaatO* na dawc6w kom6rek, tkaneki narzqd6w otaz zabiegowi pobrania tkanek, kom6rek i narzqd6w, w okresie o kt6rym mowa w pkt. I
- pracownik zachowuje prawo do 100 o/o wynagrodzenia.

2' Za czas niezdolno6ci do pracy trwaj4cej dtuzej niZ 33 dni a w przypadku pracownika, kt6ry ukoriczyl 50 rok
Zycia trwaj4cej l4cznie dlulej niz 14 dni w ciqgu roku kalendarzow"go p.u.o*nikowi pizysluguje zasilek
chorobowy za zasadach okreSlonych odrEbnymi przepisami.
3' Podstawg wymiaru zasilku chorobowego naleznigo ubezpieczonemu bEdqcemu pracownikiem stanowi4skladniki przecigtnego- miesigcznego wynagrodzeni-a (tj. rvynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny,
dodatek specjalny), kt6re. ulegaj4 proporcjonalnemu zmniejszeniu z powodu niezdolnosci do pracy wskutekchoroby lub koniecznoSci sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny. Do podstawyprzyjmuje sip przeciptne miesigczne wynagrodzenie za okres 12 miesiEcy kalendarzowych poprzedzaj4cych
mies.iqc, w kt6rym powstala niezdolno56 do pracy, powigkszone o wynagrodzenie za prace w godzinachnadliczbowych, 1l12 dodatkowego wynagrodzenia'roczn"go po uzupelnieniu oraz wynagrodzenie z umowyzlecenia i o dzielo podpisanej z wlasnym pracownikiem w kwocie faktycznie wyplaconej (tj. bezuzupelnienia), do kt6rego stosuje siE przepisy art. 4l ustawy o Swiadczeniach pieniEznych zubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa.
4' Nagrody uznaniowe, dodatek za wieloletniE_praca wyplacony pracownikowi za dni nieobecnosci w pracy zpowodu niezdolnoSci do pracy wskutek choroby pracownika, jego dziecka lub czlonk a rodziny, rua lto.y,sprawuje opiekg, nie s4 wliczane do podstawy wymiaru zasilkuihorobowego.

,.,,0r*,o^x3fil*",":t0.".r.

$38.1' Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego wwym iarze okre6lonym przez przepisy Kodeksu p.u.y.
2' Na rvniosek pracownika urlop moze uye poarielony na czgsci. co najmniej jedna czgs6 urlopuwypoczynkowego powinna trwai nie mniej niZ czternaScie kolejnych dni kalendarzowych.
3. Pracownik nie moZe zrzec sigprawa do urlopu.

s3e.l' Urlopy udzielane s4 zgodnie z planem urlop6w-. Plan urlop6w ustala pracodawca, biorEc pod uwaggwnioski pracownik6w i konieczno(6 zapewnienia normalnego ioku pracy btarostwa. planem urlop6w nieobejrnLrje siq urlopu, o kt6rym mowa * 5 +t. Przesunigcie terilinu urlopu moze nast4pi6 na pisemny wniosekpracownika umotywowany wa2nymi przycrynamL.
2' Za wlasciwq organizacjE pracy, w tym i6wniez za wykorzystanie urlop6w wypoczynkowych zgodnie zustalonym planem urlop6w.przez podlegtych pracownik6w, odpowiedzialny jest ay."rto. wydziaiu.3' Urlopu udziela sip w dni, kt6re s4 dia praiownika dniami p.u.y, zgodnie z obowiqzujecym go rozklademczasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajqcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika wdanym dniu, z zastrzeheniem okreSlonym w Kodekri. p.u"y.
4' Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym ,goani" z ust.l udziela siE najp62niej do korica trzeciegokwartatu nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotycly to tzw. "urlopu nu z4dari",,, o kt6rym mowa w $ 4lRegulaminu.

l'.w okresie wypowiedzenia umowy o pf:.e o.".ouf,l;o jest zobowi4zany wyko rzystacprzysruguj.cy muLrrlop, jezeli w tym okresie pracodawca uazieti mu u.lopu. "



2' W przypadku niewykorzystania przysluguj4cego urlopu w caloSci lub w czESci z powodu rozwiEzania lub
wygasniEcia stosunku pracy pracownikowi przysluguje ekwiwalent pieniEzny.

$41.
Pracownik ma prawo do Zqdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie
przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zqdanii uazielenia urlopu-najp6 Lniej w dniu rozpoczgcia urlopu,
powiadamiaj4c o tym pracownik6w stanowiskapracy do spraw kadrowy# lub blzpoSredniego przelozonego.
Pisemny wniosek o udzielenie powyzszego urlopu powinien by(, ztoiony najp6Zniej * nuJ-tgpnym dniu po
powroc ie pracownika z wy Zej wymien ionego urlopu.

s42.
Urlop6w bezplatnych, zwiqzanych z rodzicielstwem, wychowawczych, szkoleniowych oraz innych zwolnieri
od pracy udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika zgodnie z obowiqzujav.i przepisami.

$43.
Fakt udzielenia urlopu oraz jego wymiar odnotowuje-.iq *" wlaSciwych urzqdzeniach ewidencyjnych.

$44.l' Pracownikowi wychowuj4cemu pr4,najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje w ci4gu rokukalendarzowego zwolnienie od pracy w *y,riu.r" 16 godzin albo 2 dni z'ru"to*:uni"m p#wa dowynagrodzenia.
2' o sposobie wykorzystania zwolnienia, o kt6rym mowa w ust. I decyduje pracownik w pierwszym wniosku
o udzielenie takiego zwolnienia zlolonymw danym roku kalendu.ro*y.."
3' Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy zwolnienie, o kt6rym mowa w ust. Iudzielane w wymiarze godzinowym ustala sig proporcjonalnie do wymiaru 

"ru.u 
p.u.y tego pracownika.

Niepeln4 godzinp zaokrryla sig w 9619 do pehej godziny.
4' Jeaeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s4 zatrudnieni z uprawnienia tego mo2e korzysta6 tylko jedno
z nich.

l' Pracownikowi przysluguje okolicznosciowe ,*",,r!3,i;" od pracy, z zachowaniem prawa do wynagro dzeniajak za urlop wypoczynkowy, w nastgpuj4cym wymiarze:
l) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu mal2onkapracownika lub jego ojca, matki, ojczymalub macochy,2) I dzieh - w tazie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry , brata, tescia,tesciowej, babki i dziadka, a takze innej osoby pozostaj-qcej na utr"zy;a;i', i.u.o*rika lub pod jego

bezpoSredni4 opiekq.
2' W przypadku gdy zdarzenie, o kt6rym mowa.w ust. 1 prrypadatoby w okresie innej usprawiedliwionejnieobecnoScipracownika,dniwolnenieprzysfugujq. L J

3' okolicznosciowego zwolnienia od pracy, t-[to.y, mowa w ust. I pracodawca udziela w dniachnastQptrj4cych przed lub po zdarzeniu uzasadniajqcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wyst4pieniazdarzenia' Po wykorzystaniu przedmiotowego ,*olni"nia pracownik obowi4zany jest przedstawi6 odpisskr6cony aktu stanu cywilnego, dotyczqcy zdizeniauzasadnifu4cego udzielenie zwolnienia.
4. Pracownik zachowuje prawo do wynagro dzenia za czaszwoinienia w razie:

]) udzialu przed komisjq pojednawczq w charakterze strony rub 6wiadka,2) przeprowadzenia obowiqzkowych badari lekarskich i niektorych szczepieirochronnych,3) akcji GOpR i wypoczynku po niej,
4) akcji Morskiej Sluzby Poszukiwania i Ratownictwa ,,Sluzba SAR", wypoczynku po niej oraz na czasLrdzialu w szkoleniach organizowanych przez niqo5) oddawania krwi i okresowych badari krwiodawc6w.

5' w innych sytuacjach koniecznych zwolniefi, w szczeg6lnosci na wezwanie: sqdu, prokuratury, policji,orgarrll administracji czy organu samorz4du ,u*odoi.go, ao. 
"rynnos.i 

'uffi"go, 
czlonka komii;ipojednawczej, swiadka lub specjalisty w NIK, na szkoleni'e w ochotnic zej straLry pozarnej i do gaszeniapozaru - wynagrodzenie nie prrysluguje.. Pracodaw.u *yauJ." ,us*ria"riiiJ, okre6lajqce wysokos6utraconego wynagrodzeniaza czas tego zwolnienia w celu uryr"Luniu pr.rpru"o;;ii." od wlasciwego organurekompensaty pienig2nej z tego tytulu.



ROZDZTAL VIII
Organizacja i porz4dek pracy.

$46.
Siedziba pracodawcy mieSci sig w Olsztynie. Pracodawca posiada dwa Zamiejscowe Stanowiska pracy w
Biskupcu i Dobrym MieScie. Pracownicy Starostwa wykonuj4 obowi4zki sluzbowe na terenie powiatu
Olszty6skiego.

s47.l. Budynek Starostwa oraz miejsca pracy ztiqzane z obsfug4 interesant6w objgte s4 systemem telewizji
przemyslowej (monitoringiem) w celu zapewnienia bezpieczeristwa pracownik6w iochronymienia.
2. Materiaty pozyskane z monitoringu bgdq wykorzystywane wylqcznie do cel6w okreSlonych w ust. l,
przez okres nieprzekraczaiqcy 14 dni od dnia nagrania, po uptywie kt6rego bgd4 niszczor. * spos6b
Lr n iemo2l iw iaj 4cy ich odtworzen ie, z zastrzeleniem ust. 3 .

3. W przypadku, gdyby nagranie mialo stanowi6 dow6d w postEpowaniu prowadzonym na podstawie prawa
lrrb pracodawca powziqlby wiadomo66 o tym fakcie, termin o kt6rym mowa w ust. ) dega- przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakotrczenia postEpowania.
4. Dostgp do material6w poryskanych z monitoringu posiadajq osoby upowaznione do przetw arzania
zawartych tam danych.

$48.l. Ka2dy pracownik powinien stawi6 siE do pracy w takim czasie, by o godzinie jej rozpoczEcia byl gotowy
do Swiadczenia pracy.
2. W przypadku sp62nienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi6 sig do bezpoSredniego przelozonego w
celu usprawiedliwienia sip. Przelozony moze zalqdat, wyjasnienia na pismie.
3' Czas sp62nienia nie jest wliczany do czasu pracy. Za czas sp6inienia pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia, je2eli odpracuje czas sp62nienia.
4. odpracowanie sp62nienia moze mie6 miejsce wylqcznie w dniu pracy pracownika, w kt6rym doszlo do
sp62nienia. Odpracowanie sp6Znienia nie moZe powodowa6 nu.urr"nL otiesOw odpoczynku.
5. P62niejsze rozpoczQcie pracy lub jej wczeSniejsze zakoficzenie, atakae wyjscie w godzinach pracy poza
zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przelo2onego.

s4el. Sp62nienie lub nieobecnoS6 wynikazuzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

I ) chorobq pracownika lub opiekq nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przedloilenia stosownego zaswiadczenia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwiqzktt z chorobq zakahnqu pod warunkiem przedlo2enia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,

3) konieczno6ci4 sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat g, w zwiqzku
z zamknipciem 2lobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoly, do kt6rej dziecko uczgsrcza,'pod
warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego oSwiadczenla potwierizonego przez dyrekcjE
plac6wki,

4) wykonywaniem obowi4zk6w okre6lonych w przepisach o powszechnym obowiqzku obrony, pod
warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, Swiadka, tlumacza lub bieglego przez odpowiedni organ s4dowylub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji 
'urzgdowej 

o wyko"naniu tego
obowiEzku,

6) innymi usprawiedliwionymi prryczynami okreSlonymiprzezobowiqzuj4ce przepisy.

2' Dokumenty potwierdzajqce usprawiedliwiony charakter nieobecnoSci pracownik jest zobowi4zany
przedloLyt pracodawcy najp62niej w chwili powrotu do pracy po okresie nieobecnosci. Dokumenty
wystawione w formie dokumentu elektronicznego se przekazywane iracodawcy za poSrednictwem systemu
teleinformatycznego zakJadu Ubezpieczeri Spolecznych be, udziatu piacownika



3. Dowodami usprawiedliwiaj4cymi nieobecnoS6 w pracy se:

l) zaiwiadczenie lekarskie, o kt6rym mowa w art. 55 ust. I ustawy o Swiadczeniach pieniEznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyristwa,

2) decyzia wlaSciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie zprzepisami o zwalczaniu
chor6b zakaLnychw razie odosobnienia pracownika,zprzycryn przewidzianych tymi przepisami,

3) oSwiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno6ci uzasadniaj4cych konieczno66
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoly, do kt6rej dziecko
LtczQSZCZA,

4) o6wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaSwiadczenia
lekarskiego,okt6rymmowawart.55ust. lustawycyt.wpktlwust.3niniejszegoparagrafu,albo
kopia za6wiadczenia lekarskiego wystawionego na anryktym druku, stwierdzajqcych niezdolnosd do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnoll z oryginalem - w
przypadku choroby niani, z kt6rE rodzice maj4 zawartq umowQ uaktywniajqc4 o kt6rej mowa w
ustawie z dnia 4 lutego 20ll r. o opiece nad dzie6mi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna,
sprawuj4cego opiekE nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig wystosowane przez organ wla5ciwy w
sprawach powszechnego obowi4zku obrony, organ administracji rzqdowej lub samorzqdu
terytorialnego, sqd, prokuraturg, policjg lub organ prowadzqcy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub Swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawieraj4ce adnotacjE potwierdzajqcq stawienie siq pracownika na to wezwanie ,6) o5wiadczenie pracownika potwierdzajqce odbycie podr6zy sluZbowej w godzinach nocnych,
zakofczonej w takim czasie, 2e do rozpoczEcia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach
uniemoZliwiaj4cych odpoczynek nocny (wz6r stanowi zalqcznikNr 7 do Regulaminu).

7) zaSwiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

Pracownik potwierdza kazdorazowe
i przeznaczonych do tego celu ewidencji.

przybycie
ss0.

i opuszczenie pracy, u|ywajqc listy obecno6ci

ss1.l. Pracownik powinien niezwlocznie, nie p62niej ni2 w ciEgu dw6ch dni, zawiadomi6 pracodawc' o
przyczynie nieobecnosciw pracy iprzewidywanym czasie jej trwania.
2. Niedotrzymanie terminu, o kt6rym mowa w ust. I mo2e by6 usprawiedliwione szczeg6lnymi
okolicznoSciami. Szczeg6lnymi okolicznoSciami m.in. oblo2na choroba pracownika polqczona z brak]em lub
nieobecnoSciq dornownik6w albo inne zdarzenie losowe.
3. Zawiadomienie pracodawcy mo2e nast4pi6 osobi6cie, telefonicznie, za po6rednictwem innej osoby lub
listem poleconym. W wypadku listu poleconego zadatE zawiadomienia uwazisig datE nadania lisiu.

R.OZDZIAI.IX
Nagradzanie, wyr6inianie, awansowanie.

$s2.l. Pracownikom Starostwa,kt6rzy wzorowo wykonuj4obowi4zki, przejawiaj4inicjatywg w pracy idoskonal4
spos6b jej wykonania mogq by6 przyznane nagrody i wyr62nienia w foimie:-

1) nagrody pieniE2nej,
2) pochwaty pisemnej,
3) pochwaly publicznej,
4) dyplomu uznania.

2' Nagrody pienig2ne przyznaje pracodawca, zgodnie z Regulaminem wynagra dzania,o kt6rym mowa w $ 35ust. I pkt3 Regulaminu.
3 Wyr62nienia przyznaje pracodawca na umotywowany wniosek przeloilonego pracownika.
4' Przyznawanie order6w i odznaczeri nastgpuje w trybie i na zisadach okiesionych odrgbnymi przepisami
prawa.

5' Kopie zawiadomienia o prryznaniu nagrody lub wyr62nienia sklada sig do akt osobowych pracownika.



ROZDZIAL X
OdpowiedzialnoS6 porz4dkowa pracownik6w.

$s3.
l. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porz4dku w procesie pracy, przepis6w
bezpieczehstwa i higieny pracy, przepis6w przeciwpoLarowych, a takhe przyjqtego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnoSci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno5ci w pracy, pracodawca mo2e stosowa6:

l) karq upomnienia,
2) karE nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepis6w bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepis6w
przeciwpoZarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie nietrzeZwo5ci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca mo2e r6wnie2 stosowa6 karE pienig2n4.
3. Kara pieniE2na za jedno przekroczenie, a takLe za kuhdy dzieri nieusprawiedliwionej nieobecnoSci, nie
mo2e by6 wyLsza niZ jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a lqcznie kary pienigZne nie mog4
przewylszat dziesiqtej czg6ci wynagrodzenia przypadajqcego pracownikowi do lvyplaty po dokonaniu
potracefl, o kt6rych mowa w art. 87 $ 1 pkt. 1-3 kp.
4. Wptywy z kar pienig2nych przeznacza siE na poprawE warunk6w bezpieczeristwa i higieny pracy.

ss4.
l. Kara nie moze by6 zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomo6ci o naruszeniu obowi4zku
pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia siq tego naruszenia.
2. Kara mo2e by6 zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.
3. JeZeli z powodu nieobecnoSci w zaldadzie pracy pracownik nie moae byi wysfuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpocryna siE, a rozpoczgty ulega zawieszeniu do
dnia stawienia siE pracownika do pracy.

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

$s6.
Przy stosowaniu kary bierze siE pod uwagQ w szczeg6lno6ci: rodzaj naruszenia obowi4zk6w pracowniczych,
stopieh winy pracownika i dotychczasowy przebieg pracy.

ss7.
1. Je2eli zastosowanie kary nast4pilo z naruszeniem przepis6w prawa, pracownik moZe w ciqgu 7 dni od dnia
zawiadomienia o ukaraniu wnieS6 sprzeciw. O uwzglEdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca
(po rozpatrzeniu stanowiska zakladowej organizacji zwi4zkowej reprezentujqcej pracownika). Nieodrzucenie
sprzeciwu w ci4gu 14 dni od dnia jego wniesienia jest r6wnoznaczne z jego uwzglqdnieniem.
2. Pracownik, kt6ry wni6sl sprzeciw, moZe w ci4gu l4 dni od dnia zawiadomienia o jego odrzuceniu wyst4pi6
do sqdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
3. W razie uwzglgdnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez sqd
pracy pracodawca jest zobowi4zany zwr6ci6 pracownikowi r6wnowarto66 kwoty tej kary.

$s8.
KarE uwaZa siq za niebyl4 a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku

nienagannej pracy. Pracodawca mo2e, z wlasnej inicjatywy, uznad karg za niebylq przed uptywem tego
terminu.

$se.
l. Za szczeg6lnie ra24ce naruszenie obowiqzk6w pracownicrych oraz porz4dku i dyscypliny pracy uznaje siE:

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

2) stawienie siq do pracy po spoZyciu alkoholu, albo spoZywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy,

3) niewykonywanie poleceri przeloZonych, kt6re dotyczq pracy,



4) zaklocanie porzEdku i spokoju w miejscu pracy,
5) wykonywanie prac nie zwiqzanych z zadaniami Starostwa, np.: pr6by handlu, akwizycji, reklamy,

itp.,
6) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz niezachowanie obowi4zujEcych termin6w lub trybu przy

zalatwianiu spraw z zakresu Kodeksu postqpowania administrucy.lnego,"
7) uporczywe naruszanie przepis5w i zasad bhp orazprzepis6w priiciipozarowych,
8) niewlasciwy stosunek do pracodawcy, prze[ohonych, wsp6lpracownik6w i interesant6w,9) tlaruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownik6w lut interesant6w.

2' Zasady odpowiedzialnoSci za naruszanie dyscypliny finans6w publicznych okre6la ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finans6w puuticinycrr

ROZDZIAL){I
Przepisy bhp i ochrona przeciwpoitarowa.

$60.l' Podstawowym obowi4zkiem kaldego pracownika jest bezwzglgdne przestrzeganie przepis6w z zakresu
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepis6w przeciwpozarowycli. W szczeg6tn'osci kakdy pracownik jest
zobowi4zany:

I ) zna( przepisy i zasady bhp oraz przeciwpo2arowe,
2) uczestniczy' w organizowanych przezpracodawca szkoleniach i 6wiczeniach zzakresubhp i ochronyprzeciwpo2arowej,
3) dba6 o porz4dek i lad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,4) stosowad Srodki ochrony zbiorowej i indywiduahej, zgoin-i e z ich przeznaczeniem,5) poddawa6 siE wyznaczonym przez praiodawca UaAaniom lekars^kim oraz stosowa6 siE do zalece6

i wskazari lekarskich,
6) niezwlocznie. informowac, przelo2onych o zauwalonych wypadkach w miejscu pracy lub ostwierdzony ch zagroheniach Zycia lub Ldrowia,
7) wspoldzialat' z pracodawcq i przeloZonymi w wykonywaniu obowiqzk6w dotycz4cychbezpieczefstwa i higieny pracy.

2' Pracodawca jest zobowiqzany zapewnic przestrzeganie przepis6w wymienionych w ust. I w szczeg6lnosciprzez wydawanie stosownych polecefl, usuwanie ewentualnych uctrybien fui ,igooz"h oraz zapewnienieniezwlocznego wykonania zalecen organ6w nadzoru nad warunkurnl p.u"y, * ,; organ6w spolecznegonadzoru orazwskazafr lekarskich. w szizeg6lnosci pracodawca jest zobowi q;ry ai,
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w spos6b zapewniaj4cy bezpieczne i higieniczne warunkipracy,
2) zapoznawania pracownik6w z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisami
- o ochro'ie przeciwpozarowej i przeprowa dzaniaszkoleri w tym zakresie,3) kierowania pracownik6w na badania lekarskie,
4) dbania o bezpiecznv i higieniczny stan pomieszczefi i wyposazenia techniczn ego orazo sprawnos6srodk6w ochrony zbiorowej i indywidualnej pruco*nik6* i ich stosowanie zgodnie z ichprzeznaczeniem,
5) poinformowania pracownik6w o zagroheniach dla zdrowia.i zycia wystqpuj4cych w zak\adziepracy,na poszczeg6lnych stanowiskach pracy oraz dzialaniach ochronnych i ,upoii"gu*czych podjEtych w
_. celu ich wyeliminowania lub ograniczenia,
6) poinformowania pracownik6w o osobie wyznaczonei do udzielania pierwszej pomocy orazwykonywania czynnosci w zakresie ochrony pizeciwpozirowej i ewakuacji pracownik6w.

'zabra,iasig pracownikom: 561'

1 ) wykorzystywania wyposa2enia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,2) samowolnego przetabiania lub d"morito*un[ element6w wyposaienia technicznego, bezupowaznienia pracodawcy lub bezpoSredniego przelo2onego.



$62.
1. Pracodawca mohe dopuSci6 pracownika do wykonywania pracy wyl4cznie w wypadku, gdy posiada on
niezbEdne kwalifikacje zawodowe, odbyl szkolenie wstppne w zakresie bhp i ochrony przeciwpo2arowej oraz
zostal poinformowany o ryzyku zawodowym.
2. Je2eli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania w pracy Srodk6w ochrony indywidualnej lub odzie2y
i Lrbrania roboczego, dopuszczenie do pracy moZe nast4pii wyl4cznie po odpowiednim wyposazeniu danego
pracownika. Zasady i normy przydzialu Srodk6w ochrony indywidualnej oraz odzieiry i ubrania roboczego
regu I uj e odrEbne zarzqdzenie Starosty.

s63.
1. Je2eli warunki pracy nie odpowiadaj4przepisom bhp i stwarzajqbezpoSrednie zagroaenie dla zdrowia lub
Zycia pracownika albo innych os6b, pracownik ma prawo i obowiqzek powstrzyma6 sig od wykonywania
pracy i niezwlocznie zawiadomi6 o tym bezpoSredniego przelo2onego.
2. Ieieli powstrzymanie siE od pracy nie usuwa zagroilenia okre(lonego w ust. l, pracownik powinien
natychmiast oddali6 sig z miejsca zagrohenia, niezvrlocznie informuj4c o tym bezpoSredniego przeloaonego.
3. Za okres powstrzymania siE od pracy w sytuacjach okreSlonych powyZej, pracownikowi przysluguje prawo
do wynagrodzenia.

$64.
1. W ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, pr6cz pokr5nvania koszt6w badari
profilaktycznych (wstgpnych, okresowych, kontrolnych) pracodawca zapewnia pracownikom:

l) u2ytkuj4cym w czasie pracy monitor ekranowy,przez co najmniej polowg dobowego wymiaru czasu
pracy w Starostwie (4 godziny dziennie) okulary korygujEce wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza,
jeZeli wyniki badari okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wyka24 potrzebE 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 przysluguje nie czEsciej niLraz na dwa lata, od poprzedniej
refundacji,

2) organizacjE i pokrycie w 90oh koszt6w szczepiefl ochronnych przeciw grypie,
3) pokrycie w 50Yo koszt6w badari mammograficznych i usg piersi lub badaf prostaty.

2. Obowiqzkowe Swiadczenia zdrowotne, o kt6rych mowa w ust. 1 pkt 1, a kt6rych koszt ponosi pracodawca
nie stanowi4 przychodu pracownika ze stosunku pracy.

ROZDZIAL XII
Szczeg6lna ochrona pracy kobiet.

$6s.
1. Nie wolno zatrttdnia(, kobiet w ciqzy i karmi4cych dziecko piersiq przy pracach uci42liwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla ich zdrowia, wymienionych w ,,Wykazie prac uci4zliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciqZy i karmi4cych dziecko piersi{' stanowiqcym
zalqcznikNr 8 do Regulaminu.
2. Pracodawca nie mo2e rozwiqzal ani wypowiedzie(, umowy o pracQ z pracownic4w okresie ciqZy, atak2e w
okresie urlopu macierzyriskiego, chyba 2e zachodzq przyczlny uzasadniaj qce rozwiqzanie umowy bez
wypowiedzenia z jej winy.
3. Zapisu ust. 2 nie stosuje sig do pracownicy w okresie pr6bnym nie przekraczajEcym jednego miesi4ca.
4. Pracownicy w ci4zy nie wolno zatrudnia6 w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, niedziele
i Swiqta. Pracownicy w cizyZy nie wolno bez jej zgody delegowa6 poza stale miejsce pracy ani zatrudnia6 w
systemie przerywanego czasu pracy (art. 139 Kodeksu pracy) .

5. Kobietg w ciqly lub karmi4cq dziecko piersiq przenosi siE do innej pracy, o ile:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ci42y lub karmi4cym dziecko piersi4
2) przedloiry orzeczenie lekarskie stwierdzajqce,2e ze wzglgdu na stan ciqzy nie powinna wykonyrva6

dotychczasowej pracy.

6. Je2eli przeniesienie do innej pracy powoduje obniZenie wynagrodzenia, pracownicy przysluguje dodatek
wyr6wnawczy.
7. Stan ciqZy powinien by6 stwierdzony Swiadectwem lekarskim.



8. Pracodawca jest zobowi4zany udziela6 pracownicy cigzarnej zwolnief od pracy na zlecone przez lekarza
badania lekarskie przeprowadzone w zwiqzku z ciefi4jeZeli badania te nie mogE byd przeprowadzone poza
godzinami pracy. Za czas nieobecnoSci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
9. Pracownica karmi4ca dziecko piersiq ma prawo do dw6ch p6lgodzinnych przerw w pracy wliczonych do
czaslr pracy QeZelijej czas pracy przekracza 6 godzin dziennie). Przerwy na karmienie moge byi na wniosek
pracownicy udzielane lqcznie.

ROZDZTAL XIII
Uprawnienia os6b niepelnosprawnych.

$66.
l. Osoby niepelnosprawnej nie mozna zatrludniad w porze nocnej i w czasie godzinnadliczbowych.
2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej reguluje ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.
3. Stosowanie norm czasu pracy okreSlonych zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej os6b niepelnosprawnych nie powoduje obnizenia wysoko6ci wynagrodzenia, odpowiadaj4cego
osob istemu zaszeregowaniu.
4. Osoba niepelnosprawna ma prawo do przemry w pracy.
5. Osobie zaliczonei do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawno6ci przysluguje dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze l0 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu
dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednelo z ty'ch
stopni n iepelnosprawnoSci.
6. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawno(ci ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagro dzenia:

1) w wymiarze 21 dni robocrych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie czE6ciej niLraz
w roku, chyba ze na wniosek lekarza skierowana zostanie do uczestnictwa wiai<im turnusle czgsciej,2) w celu wykonania badafr specjalistycznych, zabieg6w leczniczych lub usprawniaj4cych, a iakze'w
celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli c4tnnoscitl-nie mogQ by6
wykonane poza godzinami pracy.

7. osobie niepelnosprawnej korzystajqcej ze 'mvolnienia, o kt6rym mowa w ust. 6 w wymiarze l0i wigcej dni w danym roku - nie przysluguje dodatkowy urloi wypoczynkowy, o kt6rym mowa w
ust.5.

R.OZDZIAL XIV
Przepisy kofcowe.

$67.
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokre$lony.
2' Regulamin moze byc przez pracodawcE zmieniony lui uzupelniony w trybie przewidzianym przezprzepisy
prawa pracy dla jego wydania.

$68.
Regulamin wchodzi w Lrycie po uptywie 2 tygodni od dniu podania go do wiadomoSci pracownik6w. Fakt ten
kaZdy pracownik potwierdza pisemnie w formie oSwiadczenia.

$6e.w sprawach nieunormowanych niniejszym reguliminem stosuje siE przepisy prawa pracy i ustawy
o pracownikach samorz4dowych.



Zalqcznik Nr I
do Regulaminu pracy

w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Informacja zawierajqcaobowiqzuj4ce normy prawne dotycz4ce r6wnego traktowania w zatrudnieniu

afi.
Kodeksu
pracy

Tre66

art. [ 12 Pracownicy maj4 r6wne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowi4zk6w; dotyczy to w

szczeg6lnoSci r6wnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.
art. I lr Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpo5rednia lub po5rednia, w szczegllnoSci ze wzglgdu na ple6, wiek,

niepelnosprawno56, rasg, religiE, narodowo56, przekonania polityczne, przynaleZnoSC zwiqzkow4 pochodzenie etniczne,

rvyznanie, orientacjE seksualn4 zatrudnienie naczas oke5lony lub nieokreSlony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy - iest niedopuszczalna.

art. I 8 $ l. Pracownicy powinni byd r6wno traktowani w zakesie nawi4zania i rozwiqzania stosunku pracy, warunk6w
zatrudnienia, awansowania oraz dostppu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnoSci bez

wzglqdu na ple6, wiek, niepelnosprawnoSi, rasE, religip, narodowoSi, przekonania polityczne, przynaleZnoSd zwiqzkowq
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjq seksualn4 zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreSlony, zatrudnienie w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

$ 2. R6wne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek spos6b, bezpoSrednio lub poSrednio,

z przyczyn okreSlonych w $ 1.

g 3. Dyskryminowanie bezpo5rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku ptzyczyn okreSlonych w $ I byl,
jest tub m6glby by6 traktowany w por6wnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

$ 4. Dyskryminowanie poSrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozomie neutralnego postanowienia, zastosowanego

kryterium lub podjptego dzialania wystEpuj4 lub moglyby wyst4pi6 niekorzystne dysproporcje albo szczeg6lnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawiqzania irozwiqzania stosunku pracy, warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz

dostQpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownik6w
naleZqcych do grupy wyr62nionej ze wzglEdu najedn4 lub kilka przyczyn okreSlonych w $ l, chyba ze postanowienie,
kryterium tub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglpdu na zgodny z prawem cel, kt6ry ma byi osi4gnipty, a

I Srodki slu2qce osi4gni€ciu tego celu s4 wlaSciwe i konieczne.

| $ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu $ 2 jest takze:
1) dzialanie polegaj4ce na zachpcaniu innej osoby do naruszenia zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu lub
nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozqdane zachowanie, kt6rego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoSci pracownika i stworzenie wobec niego
zastraszajqcej, wrogiei, ponizaj4cej, upokarzaj4cej lub uwlaczajqcej atmosfery (molestowanie).

$ 6. Dyskryminowaniem ze wzglqdu na pled jest tak2e kaZde niepo24dane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnosz4ce siE do plci pracownika, kt6rego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoSci pracownika, w szczeg6lnoSci

stworzenie wobec niego zastraszajqcej, wrogiej, ponizaj4cej, upokarzaj4cej lub uwlaczaj4cej atmosfery; na zachowanie to
mog4 sig skladai fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

$ 7. Podporz4dkowanie sipprzez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, atak2e podjEcie przez niego
dzialafi przeciwstawiajqcych sig molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowa6 jakichkolwiek
negatywnych konsekwenci i wobec pracownika.

$ 1. Za naruszenie zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu, zzastrzeheniem $ 2-4, uwaZa siE r6Znicowanie przez

pracodawcp sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okeSlonych w art. l83u $ l, kt6rego skutkiem jest w
szczegolnoSci:
l) odmowa nawiqzania lub rozwi4zanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracq lub innych warunk6w zatrudnienia albo pominiEcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczeri zwiqzanych zprac%
3) pominipcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnosz4cych kwalifikacje zawodowe
- chyba 2e pracodawca udowodni, 2e kierowal sip obiektywnymi powodami.

$ 2. Zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaj4 dzialania, proporcjonalne do osi4gnipcia zgodnego z

prawem celu r6Znicowania sytuacji pracownika, polegajqce na:

I ) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okeSlonych w art. I 83u $ l, jeZeli rodzaj pracy lub warunki jej
wykonywania powoduj4 ze przyczyfla lub przyczyny wymienione w tym przepisie sq rzeczywistym i decyduj4cym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi ;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunk6w zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami niedotycz4cymi pracownik6w bez powolywania sip na innqprzyczyng lub inne przyczyny wymienione w
art. 183" $ 1;

3) stosowaniu Srodk6w, kt6re r62nicuj4 sy'tuacjp prawn4 pracownika, ze wzglEdu na ochronq rodzicielstwa lub
niepelnosprawnoSi;
4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunk6w zatrudniania i zwalniania pracownik6w, zasad

wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia
odmienne traktowanie pracownik6w ze wzglEdu na wiek.

$ 3. Nie stanowiqnaruszenia zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez okreSlony czas,

zmierzaj4ce do wyr6wnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownik6w wyr6Znionych z jednej lub kilku
przyczyn okreSlonych w art. l83o I l, przez zmnieiszenie na korzyS6 takich pracownik6w faktycznych nier6wno5ci, w

arl. I 8 '0



zakresie okre6lonym w tym przepisie.

$ 4. Nie stanowi naruszenia zasady r6wnego traktowania ograniczanie przez koScioly i inne zwi4zki wyznaniowe, a takze

organizacje, kt6rych etyka opierasiE na retigii, wyznaniu lub Swiatopogl4dzie, dostppu do zatrudnienia, ze wzglqdu na

,.f,giq, *yinunie tuU S*iatopoglqd iizeli rodzal tuU charakter wykonywania dzialalnoSci przez ko5cioly i inne zwi4zki

wyinanio*e, a takLe o.gunirui;" powoduje, ie religi4 wyznanie lub Swiatopogl4d s4 rzeczywistym i decydujQcym

*ymaganiem zawodowym rtu*iuny* pracownikowi, proporcjonalnym do osi4gnigcia zgodnego z prawem celu

zrozniiowania sytuacji tij osoby; dotyczyto r6wnie2 wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnoSci

wobec etyki toSiiota, innego zwi4zku wyznaniowego oruz organizacii, kt6rych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub

afi. 18

ni2 pieniEZna.

$ 3. Pracami o jednakowej warto$ci s4 prace, kt6rych

kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
wykonywanie wymaga od pracownik6w por6wnywalnych

przewidzianymi w odrEbnych przepisach lub praktyk4 i

atak2edoSwiadczeniem za

wartoSci.zalub ozado pracS jednakowejpracQjednakow4majq.Pracownicy prawo jednakowego
$

ichna nazwSbez wzglpduskladnikio mowa wynagrodzenia,$2. obejmuje rvszystkieWynagrodzenie, kt6rym$ formieformie lub innejSwiadczenialnne Z plenlQzneJtakle ptzyznawane pracownikoma zwt4zane prac4,

art.. l8
ld

odszkodowaniadomatraktowania prawozatrudnieniu,wobec rownegozasadEOsoba, kt6rej naruszylpracodawca
ustalane nazaniz minimalnenle

art.18 traktowanianaruszenlazZ zasady rownegotytutuprzezSkorzystanie pracownika przysluguj4cychuprawniefi$
a nretakze moZetraktowaniante moze powodowainiekorzystnego pracownika,zatrudnieniu bvd podstaw4

stanowiimozewobec nle uzasadniaj 4ce.izwlaszcza przyczynykonsekwencji pracownika,negatywnych.iakichkolwiek
bezstosunku lub rozwiqzanie wypowiedzenia.pracodawcg pracy jegoprzezwypowiedzenie

udzielil formiedo wsparcia pracownikowikt6ry jakiejkolwiek2 $ stosuj SiQ odpowiednio pracownik4Przepis$
zatrudnieniu.traktowaniaZ z

charakter.



ZalqcznikNr 2

do Regulaminu pracy

w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

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

Przyrzeczenie

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

pr zy rzeczeni e nastEpuj qcej tre5c i :

,,Przyrzekam, 2e bEdg przestrzegal tajemnicy skarbowej. OSwiadczam,2e sqmi znane przepisy o

od pow iedzialno6c i karnej za uj awnienie taj emn icy skarbowej,,.

(podpis pracownika)



Zalqcznik Nr 3
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

KARTA OBIEGOWA
* Stwierdzam,2ezdniem nastgpuje zrntana warunk6w pracy

Pana (Pani)

* Stwierdzam, ze z Panem(-ni4)

zatrudnionym(-d na stanowisku w Wydziale

Starostwa Powiatowego w Olsztynie
zostaje rozwi4zany stosunek pracy z dniem

W zwiqzku z tym proszQ o poSwiadczenie uregulowania przez w/w zobowrqzan w nrlej
okreSlonym zakresie:

Wyszczeg6lnienie
Data, podpis i pieczqtka osoby

upowaZnionej

Sprawy fi nansowo-ksiqgowe

Sprawy kadrowe

Sprawy gospodarczo-socjalne, archiwum

Wydzi at ko morki or ganrzacy jnej zatrudni aj 4cej
pracownika

Informatyk

Specjalista ds. BHP

* Niepotrzebne skre5lii



Zalqcznik Nr 4
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

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

(imip inazwisko)

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy,

w celu zalatwrcnia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 $ 21 ustawy z dnia26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy uprzejmie proszg

o udzielnie ......godzin zwolnienia od pracy w dniu
w godz. ...., w celu zalatwienia spraw osobistych.

R6wnoczeSnie zobowi4zujE siE odpracowad zwolnienie w dnir-r/w dniach:

l) ....... w godz, .

2) ....... w godz. .

(podpis pracownika)

Akceptacja bezpoSredni ego przelolonego

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjScia prywatnego z dnia.....
godz......

W/w wyjScie zostalo odpracowane w dniu/dniach:

1) ....... w godz.

2) ...wgod2......

.......r

w

(p odp i s b ez p oire dnie go przel o2 one g o)



Zalqcznik Nr 5

do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

STAROSTWO POWIATOWE
W OLSZTYNIE

Wnioskujq o wyrazenie zgody

....od godz.

Olsztyn, dnia.

nadliczbowych w terminie

ptzez

na pracQ w godzinach

do godz.

. ... ... na stanowisku pracy .....

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

PanilPana

Cel i zakres pracy do wykonania:

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych:

(p odp is bez p o ire dni e go prz e loi one go)

Akceptujqcy.. . ...
(podpis pracodawcy lub osoby upowa2nionej
do sHadania oiwiadczeit w jego imieniu)

Rzeczywisty czas pracy w dniu , w kt6rym zostalazlecona praca w godzinach nadliczbowych od
godz. .... do godz. ...... razem. .... ..godzin, w tym ilos6 godzin nadliczbowych.

(p odpis b e zp oire dni e go p rz el o2 o ne g o)

Wykonywanie tych prac stanowi zgodnie z art. 42 ust. 2 ustawy o pracownikach samorz4dolvych
szcze golnqpotrzebq prac odawcy.



Zal4cznik Nr 6
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Olsztyn, dnia.
STAROSTWO POWIATOWE
W OLSZTYNIE
w

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
na podstawie art. 42 ust.4 ustawy o pracownikach samorz4dowych

Imiq i na2wisko.................

Stanowisko...

1) Proszq o udzielenie czasu wolnego w okesie rozliczeniowym w

dniri/dniach

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

za prace wykonywan4 w dniu..........

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

2) ProszE o udzielenie czasu wolnego w okresie bezpoSrednio

poprzedzajqcym urlop wypoczynkowy* lub pojego zakofczeniu* w

od godz.

za prace wykonywanq w dniu.

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

Wiadomym mi jest,2e z wolnego mogg skorrystad po wyra2eniu zgody przez Starostg.

(podpis pracownika)

Na dziefi.. pracownik posiada

(podpis pracownika Wydz. Or.)

Akceptacja ZastEpstwo Zatwierdzam

dniu/dniach



Zal4cznik Nr 6a
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

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

Stanowisko...

wNrosEK o WYPLATE WTaNAGRODZENIA
na podstawie art. 42 ust, 4 ustawy o pracownikach samorzqdowych

Imig i nazwisko..

Proszg o wyplacenie mi wynagrodzenia w zamian zaprace wykonywan4

w godzinach nadliczbowych w dniu.....

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

(podpis pracownika)

AkceptujE

(podpis pracodawcy)



Zal4cznik Nr 7
do Regulaminu pracy

w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

Oswiadczenie pracownika potwierdzaj4ce odbycie podr6iy sluZbowej w godzinach nocnych

, dnia .r

OSwiadczenie pracownika

OSwiadczam, 2e w dniu .................... bylem nieobecny w pracy w zwiqzku z zakohczeniem podr6Zy

sluzbowej w godzinach nocnych. Podr62 zakoficzyla sig w dniu .......... o godzinie

natomiast zgodnie z rozkladem czasu pracy, pracQ mialem rozpoczqd o godzinie . W zwiqzku

z tym, 2e czas odpoczynku nocnego byl mniejszy ni2 8 godzin, wnioskujg o uznanie za usprawiedliwion4

rnoj4 riieobecno5ci w pracy na podstawie $ 3 pkt 5 rozporuqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej

z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno6ci w pracy orazudzielania pracownikom

zwolniefi od pracy.

(podpis pracownika)

zapoznatem rip, . ....... .. . 

il,i, ; ;;;;. ;, ;: ; ;.,: ; ;", r).... 
.. ...... ..



Zalqcznik Nr 8
do Regulaminu pracy
w Starostwie Powiatowym w Olsztynie

WYKAZ PRAC
UCrAZLIwvCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

w cL{zY r KOBTET KARMTACYCH DZTECKO PrERSrA

I. Prace rxi4zanez nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r€cznym transportem ci92ar6w

1. Dla kobietw ciqZy:

I ) wszystkie prace, przy kt6rych najwy2sze wartoSci obciqzenia pracq fizyczn4 mierzone wydatkiem

energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq 2900 kJ na zmianE robocz4 a przy pracy

dorywclej (wykonyrvanej do 4 razy na godzing, jeilelilqczny czas takiej pracy nie przekracza 4 godzin na

dobq - 7,5 kJ/min;
2) rQczne podnoszenie i przenoszenie przedmiot6w o masie przekraczaj4cej 3 kg,

3) rQczne przenoszenie pod g6rQ:

1) przedmiot6w przy pracy stalej,
2) przedrniot6w o masie przekraczajqcej I kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) prace w pozycjiwymuszonej;

5) prace na stanowiskach zmonitorami ekranowymi - w l4cznym czasie przek'raczajqcym 8 godzin na dobE,

przy czym czas spgdzony przry obsludze monitora ekanowego nie moze jednorazowo ptzekraczal 50

rnirrut, po kt6rym to czasie powinna nast4pi6 co najmniej 10-minutowaprzerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmi4cych dziecko piersiq:

l) wszystkie prace, przy kt6rych najwyZsze wartoSci obciE2enia pracq fizycznq mierzone wydatkiem

energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajq 4200 kJ na zmianq robocz4 a przy pracy

dorywczej, zdefiniowanej w ust. I pkt I - 12,5 kJ/min;
2) rQczne podnoszenie i przenoszenie przedmiot6w o masie przekraczaiqcej:

a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. I pkt 1;

3) rQczne przenoszenie przedmiot6w o masie przekraczajqcej 6 kg - na wysoko6ci ponad 4 m lub na

od leglo66 przekraczajqcq2l m;
4) rQczne przenoszenie pod 9619 - po nier6wnej powierzchni, pochylniach, schodach, kt6rych maksymalny

kqtnachylenianieprzekracza30",awysokoS64m-przedmiot6womasieprzel<raczajqcej6kg;
5) rQczne przenoszenie pod 9619 - po nier6wnej powierzchni, pochylniach, schodach, kt6rych maksymalny

kEt nachylen ia przekracza 30" , a wysokoS6 4 m - przedmiot6w o masie przekraczajqcei:

a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. I pkt 1;

6) ndzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiot6w

II. Prace w naraieniu na halas lutr drgania.

Dla kobiet w ciq2y:

1. prace w (rodowisku, w kt6rym poziom ekspozycji na halas, odniesiony do 8 - godzinnego dobowego lub

do przecigtnego tygodniowego wymiaru czasu pracy, mierzony zgodnie z PN, przekraczawartoii 65 dB,

2. kaada praca w warunkach naralania na drgania o og6lnym oddziatywaniu na organizm czlowieka.

III. Prace groZ4ce cigikimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

1. Dla kobiet w cia;Zy i kobiet karmi4cych dziecko piersiE
1) prace w wymlrszonym rytmie pracy,



2) prace stwarzajqce ryzyko ciq2kiego wazu fizycznego lub psychicznego, np.: gaszenie po2ar6w,
usuwanie skutk6w awarii, itp.

2. Dla kobiet w ci42y - prace na wysokoSci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniarni, posiadajqcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania Srodk6w
ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach iklamrach.


