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I Postanowienia ogélne

§1
1. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i Pracownikow.
2. Postanowienia zawarte w Regulaminie Pracy majg zastosowanie do wszystkich
Pracownikow zatrudnionych w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
3. Wprowadzenie Regulaminu Pracy, o ktérym mowa w ust. 1 ma na celu zapewnienie

realizacji obowiazujacych — przepisow w zakresie przestrzegania wzajemnych
zobowiazan pracodawcy i Pracownika, oraz ustalenie porzadku wewnetrznego i
rozkladu czasu pracy w Starostwie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:

1) Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Warszawski Zachodni;

2) Starostwie / Zakladzie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatu Warszawskiego
Zachodniego;

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Warszawskiego Zachodniego;

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajgce w stosunku pracy bez
wzgledu na podstawe nawigzania tego stosunku: umowa o prace, powolanie, wybdr.

I1 . Obowigzki pracodawcy

§3
Do obowiazkéw pracodawcy nalezy :

1) =zapoznanie Pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz przystugujacymi podstawowymi
uprawnieniami;

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych Pracownikow,

3) niezwloczne wydanie $wiadectwa pracy w razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku
pracy;

4) terminowe i prawidiowe wyptacanie wynagrodzenia;

5) organizowanie pracy W Sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
realizacje postawionych przed Pracownikiem zadan;

6) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy wedtug
zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu;

7) zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkow pracy zgodnie z wymogami bhp
ip.poz;

8) ulatwienie Pracownikom podnoszenia kwalifikacji;

9) zaspokajaniec w miar¢ posiadanych $rodkow - socjalnych i kulturalnych potrzeb
Pracownikow;
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10)

11)

12)

(O8]

1)
2)
3)
4)

tworzenie wlasciwej atmosfery pracy, sprzyjajacej zyczliwym stosunkom miedzyludzkim
oraz identyfikowaniu si¢ Pracownikéw ze Starostwem;

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, Wwyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepetlnym wymiarze czasu pracy:

przeciwdzialanie mobbingowi w pracy.

§4

Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia Pracownikom na pismie
rodzaju zawarte] umowy o pracg i jej warunkow, chyba ze umowa o pracg zostala
zawarta w formie pisemnej i w umowie tej zostal okreslony jej rodzaj i warunki.
Umowe nalezy wreezy¢ Pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé Pracownika na pismie, nie pozniej niz w
ciaggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:

czestotliwosei wyplaty wynagrodzenia za pracg;

normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorym objety jest Pracownik;
wymiarze przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego;
obowigzujacej Pracownika diugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg;

§5

1. Bezposredni przelozony zobowiazany jest zapozna¢ nowo przyjetego Pracownika z:

1) regulaminem organizacyjnym Starostwa;

2) Regulaminem Pracy;

3) regulaminem gospodarowania funduszem $wiadczen socjalnych;

4) przepisami dotyczacymi  odpowiedzialnosci  za naruszenie tajemnicy

pafistwowej i stuzbowej;

5) instrukcja kancelaryjna;

6) instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy;

7)  kodeksem etycznym Pracownikow starostwa;

8) Politykq Jakodci oraz Ksigga Jakosci Systemu Zarzadzania Jakoscig

9) dokumentami Systemu Zarzadzania Jakoscia obowigzujagcymi w komorce
organizacyjnej, w ktérej Pracownik podejmuje pracg.

2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji zobowiazany jest zapoznaé nowo przyjgtego
Pracownika z:
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1) Polityka Bezpieczenistwa Ochrony Danych Osobowych w Starostwie Powiatu
Warszawskiego Zachodniego;

2) Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym Ochrony Danych
Osobowych w Starostwie Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
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3. Pracownik sktada o§wiadczenie na pismie o przyjeciu do wiadomosci i zobowigzaniu sie
do przestrzegania  przepisow, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, przed
przystapieniem do pracy.

4. Przed wydaniem $wiadectwa pracy Pracownik zobowigzany jest ztozy¢, w Zespole
ds. kadr, karte obiegowa, ktora potwierdza rozliczenie sig Pracownika  wobec
Pracodawcy.

§6

1. Wynagrodzenie Pracownikow ustalane jest indywidualnie w zaleznosci od zajmowanego
stanowiska, pelnionej funkcji i kwalifikacji, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do 28-go dnia kazdego miesigca.

3. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia przypada na dzien wolny od pracy, wyplata
dokonywana jest w dniu roboczym, poprzedzajacym dziefi wolny od pracy.

4. Wynagrodzenie wyplacane jest Pracownikowi w kasie Starostwa lub na pisemny wniosek
Pracownika przekazywane jest na wskazany rachunek bankowy.

5. Wysokos¢é wynagrodzenia za pracg i innych $wiadezen pienieznych ze stosunku pracy
stanowi dobro osobiste Pracownika i objete jest tajemnicg, do zachowania ktorej
zobowigzani sa; kierownik jednostki, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
éwiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spolecznych, podatku
dochodowego od o0séb fizycznych, osoby administrujace zaktadowym funduszem
$wiadezen socjalnych, a takze wszyscy inni pracownicy Starostwa, ktorzy w zwigzku z
wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych weszli w posiadanie takich informacji.

111. Podstawowe obowigzki i uprawnienia Pracownika

§7

1. Status prawny Pracownikéw Starostwa oraz ich obowigzki i uprawnienia reguluje ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o Pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008 rok, Nr 223,
poz. 1458) oraz Kodeks pracy (Dz. U. 1998 rok, Nr 21, poz. 94), a takze przepisy
wewnetrzne.

2. Szczegdtowe obowiazki Pracownikow okreslaja indywidualne zakresy czynnosci ustalane
przez bezposredniego przetozonego.

§8
Do podstawowych obowiazkoéw Pracownikow nalezy:

1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie sumiennie, terminowo i bezstronnie powierzonych zadan;

M
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3) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie realizacji
powierzonych mu zadan;

4) wykazywanie inicjatywy 1 zaangazowania w rozwigzywaniu problemow z zakresu
powierzonych czynnosci oraz polecen przelozonego;

5) przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i porzadku;

6) zachowanie tajemnicy pafistwowej i shuzbowej w zakresie przewidzianym przez
prawo;

7) dbanie o staranny i estetyczny ubidr w czasie wykonywania obowiazkow stuzbowych;

8) kierowanie sie dobrem i interesami pracodawcy w czasie wykonywania obowigzkow

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisdw bhp i ppoz.;

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy

11) przestrzeganie w miejscu 1 czasie pracy obowigzku zachowania trzezwosci,
a w szczegodlnoscei:

a) powstrzymanie si¢ od spozywania napojéw alkoholowych,
b) nie uzywanie $rodkéw odurzajacych

12) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach Starostwa,
z wyjatkiem miejsc do tego celu wyznaczonych;

13) zabezpieczenie powierzonego mienia oraz dokumentéw przed zniszczeniem
i kradzieza;

14) zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nia;

15) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosei w kontaktach ze zwierzchnikami,
z interesantami i wspdtpracownikami.

§9
Pracownikowi Starostwa przystugujg nastepujace prawa wynikajace ze stosunku pracy:

1) wykonywanie pracy zgodnej z umowa;

2) terminowe otrzymywanie $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;

3 otrzymywanie odziezy ochronnej na stanowiskach, na ktérych ona przystuguje;

4) korzystanie z funduszu $wiadczen pracowniczych;

3) korzystanie z urlopéw wypoczynkowych, szkoleniowych, okolicznosciowych
i bezptatnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6)  mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych i otrzymywania pomocy w tym
zakresie wg zasad przyjetych w Starostwie;

7)  pomoc przy zatatwianiu spraw emerytalnych;

8)  wyplata nagrdd jubileuszowych;

) odprawa emerytalna;

10) odprawa posmiertna, zgodnie ze szczeg6lnymi przepisami w tym zakresie.

§ 10

Pracownik nie moze wykonywac czynnosci, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.
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§11

Starosta, Wicestarosta, Czlonek Zarzadu, Skarbnik, Sekretarz oraz osoba wydajaca decyzje
administracyjne w imieniu Starosty sa obowigzani do zlozenia o$wiadczenia o swoim
stanie majatkowym w trybie przewidzianym przepisami ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. 2001 rok, Nr 142, poz. 1592).

§ 12

Pracownicy Starostwa maja prawo zwraca¢ si¢ w sprawach shuzbowych i osobistych
bezposrednio do Starosty, po uprzednim ustaleniu terminu spotkania.

§ 13

Jakos¢ i efektywno$¢ wykonywania obowiazkoéw przez Pracownikéw Starostwa
zatrudnionych na podstawie umowy o prace podlega ocenie okresowej, ktorej zasady
okreslone sa w Zarzadzeniu Starosty w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej oceny
Pracownikow Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego.

IV. Czas pracy
§14

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W godzinach wskazanych jako czas pracy w zakladzie pracy lub innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy Pracownik na obowiazek przebywaé na stanowisku
pracy.

3. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prace zawodowa,.

4, Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy Pracownikow celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za  pracg 1 innych  $wiadczen  zwigzanych z  praca
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
i $wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym
tygodniu pracy.

5. Czas pracy Pracownikow wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym  jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

6. Tydzie pracy obejmuje dni od poniedzialku do pigtku, soboty s dniami wolnymi
od pracy.

7. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z ust.
5 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

— REGULAMIN PRACY STAROSTWA POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

Strona



§ 15

1. Dla Pracownikéw zatrudnionych w Starostwie stosuje si¢ podstawowy system
czasu pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo
miejscem wykonywania pracy, do okreslonych Pracownikéw Starostwa moze by¢
stosowany zadaniowy czas pracy.

§ 16
1. Ustala sig¢ nastgpujacy rozkfad czasu pracy dla Pracownikow Starostwa:
1) poniedzialek - od godz. 9:00 - do godz. 17:00

2) wtorek - pigtek - od godz. 8:00 - do godz. 16:00
2. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest praca w porze nocnej.
Za prace w porze nocnej przysluguje dodatek w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajgcej z wysokoSci minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.

§17

1. Starosta po uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym Pracownika moze ustalié¢ dla
niektorych Pracownikéw indywidualny rozklad czasu pracy w ramach systemu czasu
pracy okreslonego w § 15.

2. Wprowadzenie indywidualnego rozktadu czasu pracy moze nastapi¢ w szczegdlnosei
Jezeli:

1) wplynie to na lepsza obstuge interesantéw;

2) zapewni sprawniejsze funkcjonowanie komérek organizacyjnych;

3) podyktowane jest osobista sytuacjg Pracownika pod warunkiem, ze nie zakléci
to normalnego funkcjonowania komoérki organizacyjne;.

§18

Dla Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy zatwierdza Starosta na wniosek bezposredniego przelozonego.

§19

1. Pracownik po przyjéciu do pracy zobowiazany jest podpisaé wilasnorecznie liste
obecnosci.

2. Wyjscie Pracownika poza teren Starostwa w sprawach stuzbowych, jak i prywatnych
w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego
i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjsc.

3. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

1) listg obecnosci;

2) ewidencje wyjazdu (delegacje stuzbowe);

3) ewidencje wyj$¢ w godzinach pracy — ksigzka wyjsé;
4) roczna karte ewidencji czasu pracy.
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et e e e e e o e i

Brak podpisu Pracownika na liscie obecnosci lub wpisu w ksigzce wyjsé
w godzinach pracy oznacza nieobecnos$¢ wymagajaca wyjasnienia.

Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegolnione w ust. 3, z wyjatkiem ewidencji
wyj§¢ w godzinach pracy, ktéra znajduje si¢ w Sekretariacie Starosty
i Wicestarosty oraz Sekretariacie Biura Geodezji, Katastru i Gospodarki Mieniem,
prowadzi Pracownik ds. kadr.

§ 20

. Jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby pracodawcy na polecenie bezposredniego
przetozonego Pracownik moze wykonywaé prace poza ustalonymi godzinami pracy,
a w wyjatkowych przypadkach takze w niedzielg i $wigta oraz w porze nocne;j.

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, Pracownikéw opiekujacych si¢ dzie¢mi
do 8 lat oraz w innych przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach

. Za prace wykonywang na polecenie bezposredniego przetozonego poza normalnymi
godzinami pracy Pracownikowi przystuguje czas wolny.

. Na czas przebywania na terenie Starostwa w dniu wolnym od pracy lub po godzinach
stuzbowych Pracownik jest obowiazany uzyskaé pisemna zgode bezposredniego
przetozonego.,

V.  Udzielenie zwolnien od pracy, usprawiedliwienie nieobecnosci
W pracy i spéZnien.

§21

Zwolnienia od pracy przystuguyja Pracownikowi w wymiarze i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy (Dz. U. 1998 rok, Nr 21, poz. 94) i Rozporzadzeniu
Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
Pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. 1996 rok, Nr 60, poz. 281) oraz w innych
przepisach prawa.
Zwolnienia o ktorych mowa w ust. 1 udzielane sa dzien przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu nastapienia zdarzenia.
Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia Pracownik obowiazany jest przedstawi¢
odpowiedni dokument dotyczacy zdarzenia uzasadniajacy udzielnie zwolnienia.
W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 oraz w przypadku delegowania Pracownika
na szkolenie Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za okres nieobecnosci
W pracy.

§22

. O niemozliwosci stawienia si¢ w pracy z przyczyn wczedniej znanych Pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe.
. Pracownik  jest  zobowigzany  powiadomi¢  bezposredniego  przeloZzonego
lub Pracownika ds. kadr o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
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juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie
pdzniej niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W przypadku
powiadomienia za posrednictwem poczty o momencie powiadomienia decyduje data
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli Pracownik
ze wzgledu na szczegodlne okolicznosci nie mogl zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

§23

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢
w sytuacji gdy zachodzi nalezycie uzasadniona potrzeba.

2. Pracownik jest zobowiazany do odpracowania udzielonego zwolnienia w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub Pracownikowi ds. kadr przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie odpowiednie dokumenty.

4. Nieobecnoéé w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie si¢ do
pracy, a dowodami usprawiedliwienia sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego , wydana zgodnie
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia Pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie Pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia si¢ wystawione przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad , prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ Pracownika na to
wezwanie;

5) oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie , ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny
( miejsce sypialne ).
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VI Urlopy

§ 24

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze:

1) 20 dni — jezeli Pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat;
2) 26 dni - jezeli Pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu Pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika, biorac za podstawe wymiar
urlopu okreslony w § 1; niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gorg do petnego dnia

3. Urlopu udziela si¢ w dni, ktdre sg dla Pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym

go rozkladem czasu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym dobowemu

wymiarowi czasu pracy Pracownika w danym dniu,

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

=~

§25

1.  Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopéw Pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

§26

1. Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ Pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktérym Pracownik uzyskal do niego prawo, zgodnie z ustalonym
planem urlopéw, w ramach ktorego Pracownik zglasza termin planowanego urlopu w
danym roku kalendarzowym. Plan urlopdw nie obejmuje tzw. urlopéw na zadanie,

2. W sytuacji, gdy z waznych powodow Pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu
do konca roku w ktorym nabyt do niego prawo, nalezy udzieli¢ Pracownikowi zalegtego
urlopu do 30 wrzesnia roku nastepnego.

§27

Na wniosek Pracownika urlop moze byé podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§28

Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.
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§29

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek Pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

2. Przesunigcie terminu urlopu przez bezposredniego przelozonego jest dopuszezalne
z powodu szczegdlnych potrzeb Starostwa, jesli nieobecno$é Pracownika
spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

3. Przesunigcie terminu urlopu wymaga porozumienia z Pracownikiem.
§ 30

1. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu, gdy jego obecnosci w Starostwie wymagaja
okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

2. Starostwo pokrywa koszty poniesione przez Pracownika w bezposrednim zwiazku
z odwolaniem z urlopu.

§ 31

Jezeli Pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu przyczyn
usprawiedliwionej nieobecnosé w pracy, a w szczegolnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng
3) powolania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas
do 3 miesigcy
4) urlopu macierzynskiego
termin ulega przesunigciu na pézniejszy (uzgodniony wspolnie przez Pracownika i jego
bezposredniego przetozonego).
§ 32

Przed rozpoczg¢ciem urlopu Pracownik powinien w miare mozliwosci zatatwi¢ wszystkie
przydzielone mu do zalatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zatatwienia w calodci lub
czgsci przekazad je osobie majacej zastgpowac go w czasie urlopu wypoczynkowego.

§33

1. Na zadanie Pracownika zgloszone ustnie lub pisemnie ( osobiscie, telefonicznie,
poczta elektroniczna, faksem ) bezposredniemu przelozonemu, najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢é mu nie wigcej niz 4 dni
urlopu w roku kalendarzowym poza planem urlopu, tzw. ,,urlop na zadanie”.

2. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje si¢ od 1 stycznia roku
nastepnego zalegtym urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace
urlopow wypoczynkowych w tym takze § 26 ust. 2 niniejszego Regulaminu Pracy.
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§ 34

—

Na wniosek Pracownika moze by¢ mu udzielony urlop bezptatny.

2. Wniosek o udzielenie urlopu bezplatnego podlega zaopiniowaniu przez
bezposredniego przetozonego Pracownika.

3. Zgoda pracodawcy na udzielenie urlopu bezptatnego powinna przybraé forme pisemna

z podaniem czasu trwania urlopu i warunkéw jego udzielenia lub odwotania.

§ 35

1. Pracownikowi, ktory podejmuje nauk¢ w szkole lub podnoszacemu kwalifikacje
zawodowe w formach pozaszkolnych na podstawie skierowania wystawionego
przez pracodawce przystuguje urlop szkoleniowy i zwolnienie z czedcei dnia pracy
na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy ((Dz. U. 1998 rok, Nr 21, poz. 94).

2. Pracodawca zawiera z takim Pracownikiem umowe okreslajaca wzajemne prawa
i obowigzki stron umowy.

3. Pracownikowi podejmujgcemu nauke¢ w szkole moze byé przyznane dodatkowe
swiadczenie zwigzane z nauka przewidziane w rozdziale 111 Kodeksu Pracy ((Dz. U.
1998 rok, Nr 21, poz. 94) oraz Zarzadzeniu Starosty w sprawie okreslenia zasad
dofinansowania optat za ksztalcenie Pracownikow SPWZ.

4. Pracownikowi podejmujacemu nauke w szkole i podnoszacemu kwalifikacje
zawodowe w formach pozaszkolnych bez zgody Starosty moze by¢ udzielony urlop
bezplatny i zwolnienie z czgséci dnia pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia
w wymiarze ustalonym na zasadzie pisemnego porozumienia miedzy Starosta
i Pracownikiem.

viI Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 36

Pracodawca i Pracownicy zobowiazani s do scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§37

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) organizowaé pracge w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;
2) kierowaé Pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;
3) zapewni¢ odziez ochronng, sprzgt ochronny oraz srodki ochrony osobistej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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§ 38

1. Przed dopuszczeniem do pracy Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca.

2. Przestrzeganie przepiséw bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego Pracownika.
W szczegblnosci Pracownik obowiazany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé
wydanych w tym zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
w miejscu pracy. O wszystkich zauwazonych w tym zakresie uszkodzeniach
Pracownik powinien poinformowaé osobe, ktdrej powierzono wykonywanie
zadan stuzbowych BHP. Samowolne dokonywanie napraw urzadzen
1 remontdw maszyn jest zabronione;

4) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz

innym zarzadzonym przez wilasciwe organy i stosowac sie do =zalecen
lekarskich.

§39

W pomieszczeniach Starostwa obowigzuje catkowity zakaz palenia, poza wyznaczonymi
miejscami.

§ 40

1. Pracownik otrzymuje odziez robocza i ochronna, sprzet ochronny oraz srodki ochrony
osobistej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wszelkie oddane do uzytku shuzbowego przedmioty, urzadzenia, maszyny, Pracownik
obowiazany jest utrzymywaé w nalezytym porzadku i zgodnie z przeznaczeniem.

3. O wszystkich zauwazonych w tym zakresie uszkodzeniach Pracownik powinien
poinformowa¢ osobe. ktérej powierzono wykonywanie zadan z zakresu BHP,

a takze w przypadkach zauwazenia wypadku przy pracy, zagrozenia zdrowia lub zycia
ludzkiego.

VIIL Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 41

1. Praca kobiet w cigzy oraz uprawnienia wynikajace ze sprawowania opieki nad matym
dzieckiem podlegaja ochronie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemach czasu pracy przewidujacych pracg powyzej 8 godzin na dobe.
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3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujacego piecze nad
osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych, ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé poza
stale miejsce pracy.

§ 42

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane
facznie

3. Pracownicy zatrudnionej krécej niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

Jezeli czas pracy pracownicy jest rowny lub diuzszy niz 4 godziny a nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy laczone, co moze
skutkowa¢ poézniejszym rozpoczeciem $wiadezenia pracy lub wezesniejszym jej
zakonczeniem. Decyzj¢ w tej sprawie podejmuje Starosta.

§ 43

1. Pracownikowi wychowujagcemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien wskazanych
w ust. I moze korzystac jedno z nich.

3. Mlodociany moze by¢ zatrudniony w celu nauki zawodu lub przyuczenia
do wykonywania okreslonej pracy na zasadach i warunkach okreslonych w przepisach
szczegOlnych.

IX. Nagrody, wyréznienia, kary

§ 44

1. Pracownikowi wzorowo wykonujacemu obowigzki shizbowe, przejawiajacemu
inicjatywe w pracy moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
2. Nagrody i wyréznienia przyznaje Starosta. Moga by¢ stosowane nastepujgce nagrody
1 wyroznienia:
1) pochwala pisemna;
2) pochwata publiczna;
3) dyplom uznania;
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4) nagroda pieniezna w wysokosci ustalonej przez Staroste (nagroda przystuguje za dni
efektywnie przepracowane i jest zmniejszana proporcjonalnie za czas przebywania
na zwolnieniu).

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia zalacza sig do akt
osobowych Pracownika.

§ 45

1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, i dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
stosuje sig:

1) kare upomnienia
2) kare nagany
2. Tryb postgpowania w zakresie stosowania kar okreslajg przepisy Kodeksu Pracy.
3. Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne interesantéw powinni w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ zasad okreslonych w § 8,
2) przestrzega¢ zasad przewidzianych w  kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz innych przepisach, majacych na celu
usprawnienie i kulturg obstugi interesantow.

X. Zakaz dyskryminacji

§ 46

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pefnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

XI. Réwne traktowanie w zatrudnieniu
§ 47

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢,
wick, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
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2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich
lub znacznej liczby Pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu
na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te moga by¢
uzasadnione innymi powodami.

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

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie Pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pfe¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei Pracownika, ktorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie Pracownika;
na zachowanie to moga sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. 7a naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 - 4,
uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji Pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegblnoscei:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

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

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba, ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sig¢
obiektywnymi powodami.

8. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) nie zatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okres$lonych w ust.1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane Pracownikom,

2) wypowiedzeniu Pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi
Pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore roznicuja sytuacj¢ prawng Pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ Pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania Pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

9. Nie stanowia naruszenia zasady rdéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
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lub znacznej liczby Pracownikéw wyroéznionych z jednej lub kilku przyczyn
okre$lonych w ust.1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich Pracownikow faktycznych
nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Réznicowanie Pracownikow ze wzgledu na religic lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie Pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

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

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 11, obejmuje wszystkie skiadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe, charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane Pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie
niz pienigzna.

Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywania wymaga
od Pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi ~w  odrgbnych  przepisach lub  praktyka
i doéwiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
Osoba, wobec ktérej Pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Skorzystanie przez Pracownika z uprawnien przyshigujacych z tytufu naruszenia
zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

XII. Przeciwdzialanie mobbingowi
§ 48

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika lub skierowane
przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu Pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowe]j, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie Pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢
od pracodawey odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pieni¢znego za doznang
krzywdg.

Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiazal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokodci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenia za pracg, na podstawie odrgbnych przepisow.
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5. Os$wiadczenie Pracownika o rozwiazaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

XIII . Postanowienia porzadkowe

§ 49

Pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania ogdlnie przyjetych zasad porzadku i dyscypliny
pracy, a w szczegolnosci postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie Pracy.

§50

Biezacy nadzér nad dyscypling pracy sprawuja bezposredni przelozeni w stosunku do
podleglych Pracownikéw, a nadzoér ogdlny w zakresie dyscypliny pracy sprawuje Sekretarz
Powiatu z upowaznienia Starosty.

§ 51

Szczegodlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny jest:

1) niesumienne i niedbate wykonywanie pracy badz niszczenie srodkéw pracy;

2) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spéznienie sie do pracy;

3) opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego;

4) wykonywanie prac nie zleconych przez przelozonego i nie zwiazanych ze stosunkiem
pracy;

5) niewlasciwy sposéb zatatwiania spraw interesantow;

6) stawienie si¢ w miejscu pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy;

7) zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

8) nie wykonywanie polecen przetozonych z zakresu powierzonych obowigzkéw
stuzbowych;

9) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

10) nie przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych;
11) naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
12) naruszenie tajemnicy o ochronie danych osobowych Pracownikow i interesantow.

§52
1. Pracownicy obowigzani sa do przestrzegania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach.
2. Klucze do pomieszczen nalezy pozostawia¢ w pomieszczeniu do tego wyznaczonym.
3. Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi tak w czasie

obecnosci Pracownikow w pokojach, jak i po ich opuszczeniu, nawet na krétki okres.
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§53

Zabrania si¢ zabierania lub wynoszenia, bez uprzedniego uzyskania na to pisemnego
zezwolenia bezposredniego przelozonego, jakichkolwiek przedmiotow, materialow,
dokumentéw i narzedzi z pomieszczen Starostwa.

§ 54

Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za zawinione zniszczenie, uszkodzenie lub
utrat¢ powierzonego mienia.
§ 55

W ciggu godzin pracy Pracownikowi przyshuguje 15 minutowa przerwa $niadaniowa, ktéra
nie powinna zakfocaé normalnego toku pracy.
XIV. Postanowienia koncowe
§ 56
Kazdy z Pracownikéw Starostwa obowigzany jest do szczegélowego zapoznania sie z trescia
niniejszego Regulaminu Pracy i §cislego przestrzegania zawartych w nim zasad i
postanowien.

§ 57

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikow.

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 48/2012
Starosty Warszawskiego
Zachodniego

z dnia 14 czerwca 2012r.

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

Nazwisko 1 imie

OSWIADCZENIE

1. Stwierdzam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem Pracy Starostwa Powiatu
Warszawskiego Zachodniego i jako Pracownik tego Urzedu zobowiazuje sie do
przestrzegania wszystkich postanowien w nim zawartych.

2. Stwierdzam, ze zapoznalem si¢ z przepisami dotyczacymi zasad réwnego traktowania
w zatrudnieniu stanowigcymi zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy.

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

(data i podpis Pracownika)
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