ZARZADZENIE NR 25/2019
Starosty Nowodworskiego
z dnia 15 kwietnia 2019 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 917 z p6zn. zm.) art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 511) oraz art. 42 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim stanowiacy
zatgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Z dniem 30 kwietnia 2019 r. traci moc Zarzadzenie Nr 51/2017 Starosty Nowodworskiego z dnia 8
grudnia 2017 roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Jacel Gross




UZASADNIENIE

W zwigzku ze zmieniajgcymi sie przepisami prawa, wprowadzeniem zrownowazonego czasu
pracy, a od lipca 2019 r. trzymiesigcznego okresu rozliczeniowego czasu pracy, a takze ze wzglgdu na
zmiane godzin pracy Wydziatu Komunikacji oraz likwidacj¢ dni wewnetrznych w Wydziale Geodezji,
Kartografii i Katastru oraz w Wydziale Architektury i Budownictwa, koniecznym jest wprowadzenie
nowego Regulaminu pracy, co wpiynie na przejrzysto$¢ praw i obowigzkéw pracownikow
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.

Zarzadzenie nie wywoluje skutkéw finansowych i jest zgodne z zalozeniami Strategii
Rozwoju Powiatu Nowodworskiego na lata 2015 —2024, obszar priorytetowy kapitat ludzki
i spoteczny (P2), cel strategiczny: CS.2.2. Wartosciowy kapitat ludzki i spoteczny, cel operacyjny:
C0.2.2.1. Zapewnienie pelnej przejrzystosci dziatan instytucji publicznych w Powiecie.

Majac na uwadze powyzsze, podjecie niniejszego zarzadzenia uwaza si¢ za zasadne.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 25/2019
Starosty Nowodworskiego
zdnia 15 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO
W NOWYM DWORZE GDANSKIM

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1.

Regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

1 obowigzki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych prace w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 2.

1. Postanowienia regulaminu pracy dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy, okres na jaki zawarto
umowe o prace.

2. Regulamin pracy uwzglednia réwniez zasady zaopatrywania pracownikow w srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

§ 3.
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z niniejszym
Regulaminem pracy. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, zaopatrzone
w podpis pracownika i datg zostaje wigczone do akt osobowych.
2. Kazdy pracownik jest informowany na pi§mie, nie pdZniej niz 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o obowigzujgcej dobowej i tygodniowe]j normie czasu pracy, czestotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za prace, wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego oraz
obowigzujgcej pracownika dfugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
3. Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa w ust. 2
moze nastgpi¢ przez pisemne wskazanie odpowiedniego przepisu prawa.
4. Obowigzek zapoznania pracownika z trescig niniejszego regulaminu spoczywa na
stanowisku ds. kadr.
§ 4.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Gdanskim reprezentowane przez Starost¢ Nowodworskiego lub osobe do tego
upowazniong.
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym
w Nowym Dworze Gdanskim.
3. Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin pracy.
4. Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdafskim z
siedziba w 82-100 Nowy Dwor Gdanski, ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23.
5. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowodworskiego.
6. Wicestaroscie — nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Nowodworskiego.
7. Radzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim.
8. Przewodniczacym Rady — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Powiatu w Nowym
Dworze Gdanskim.
9. Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy ( t.j. Dz.
U.z2018r. poz. 917 z pdzn. zm.).



§s.
1. Pracodawcg Starosty jest Starostwo.
2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Starosty zwiazane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Powiatu, a pozostafe
czynnoéci — wyznaczona na pismie przez Staroste osoba zastgpujaca lub Sekretarz Powiatu,
z tym ze wynagrodzenie Starosty ustala Rada Powiatu w drodze uchwatly.
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wicestarosty, Skarbnika Powiatu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych powiatu wykonuje Starosta.

Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcy

§ 6.

1. Pracodaweca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomié pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
obowiazkami i uprawnieniami,

2) zapozna¢ pracownika z tre$cig Regulaminu przed dopuszczeniem go do pracy (zatacznik nr 1),

3) organizowad prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,

4) zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikdow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokajaé, w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

8) przeciwdziala¢ mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu,

9) wydawac potrzebne pracownikom materialy do pracy,

10) prowadzi¢ i przechowywaé¢ w postaci papierowej dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych

ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow, zwane w dalszej czgsci Regulaminu
dokumentacjg pracownicza,

11) przechowywaé dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej poufnoscei,
integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, zabezpieczajgc przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem w okresie zatrudnienia, a takZze przez okres wynikajacy z przepisow prawa, po

okresie zakonczenia stosunku pracy,

12) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy.

Rozdzial 3
Prawa i obowiazki pracownika

§7.

1. Obowigzki pracownikdw samorzadowych reguluje ustawa o pracownikach samorzadowych oraz

przepisy Kodeksu pracy.
2. W dniu rozpoczecia kazdy pracownik ma obowigzek zapozna¢ sie z przepisami normujgcymi

dzialalnos¢ Starostwa, ktorych tresé jest publikowana w BIP na stronie internetowej Starostwa, tj.:

regulaminem organizacyjnym, statutem powiatu, regulaminem wynagradzania, regulaminem
wewnetrznym wydziahy, samodzielnego stanowiska, regulaminem nagréd, ustawg o pracownikach

samorzadowych, Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych), kodeksem etycznym, regulaminem Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz ztozy¢ o§wiadczenie, ze zapoznal sig z tymi aktami prawnymi (zatgcznik
nr2)
3. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) przestrzeganie przepisdw prawa,

2) przestrzeganie Regulaminu i Zarzadzen Starosty,

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

4) przestrzeganie ustalonego w Starostwie czasu pracy,

5) przestrzeganie postanowien kodeksu etycznego,

6) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,



7) nie wynoszenie wyposazenia, dokumentow i sprzgtu komputerowego poza pomieszczenia bez

wiedzy i zgody przetozonego,

8) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych),

9) stosowanie systemu kontroli zarzadczej,

10) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie

dokumentéw znajdujacych sig¢ w posiadaniu Starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,

11) noszenie identyfikatora stuzbowego w czasie godzin pracy na zewnetrznym ubraniu, w taki

sposoéb, aby byt widoczny (zatacznik nr 3),
12) zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach za zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspoltpracownikami oraz interesantami,

13) zachowanie sig¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§8.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zajg¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajgc¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy

(zatgcznik nr 4).
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktdregokolwiek
z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,

stosunek pracy w trybie art. 52 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go z zajmowanego stanowiska.

§9.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, jest zobowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
w terminie 30 dni od dnia podjgcia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru

(zalacznik nr 2).

2. W przypadku nie ztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej na
pracownika samorzadowego, o ktdrym mowa w ust. 1 naktadana jest kara upomnienia lub kara
nagany.

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j
powoduje odpowiedzialnos¢ karng (art. 233 § 2 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(tj. Dz. U.z2018 r. poz. 1600 z pézn. zm.).

§ 10.
1. Wstep lub przebywanie pracownika w czasie jego godzin pracy na terenie Starostwa w stanie po
spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych jest zabronione.
2. Na terenie Starostwa zabrania si¢ spozywania alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych.
3. Na terenie Starostwa obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu i papieroséw elektronicznych.

§ 11.
1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw do:
1) nie opuszczania statego miejsca pracy w godzinach pracy bez uzyskania zgody przelozonych
i wpisania si¢ do ksigzki ewidencji nieobecnosci z podaniem godziny i doktadnego miejsca oraz
celu wyjscia stuzbowego, a nastepnie odnotowaniem godziny powrotu,
2) nie dokonywania samodzielnego demontazu urzadzen np. komputera, drukarki, kserokopiarki
oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia.

§12.
1. Klucze do pokoi biurowych przechowywane sg w portierni:

1) przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg klucze z portierni,

2) po zakoniczeniu pracy pracownicy obowigzani sg w nalezyty sposob zabezpieczyc
dokumenty shuzbowe i Srodki pracy, wylaczajac oswietlenie i inne urzagdzenia elektryczne
oraz pozamykac okna,

3) po wyjsciu z pomieszczenia stuzbowego nalezy je zamknaé, a klucze zostawi¢ w portierni.



§13.
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
2. Okresowa ocena pracownika dokonywana jest na podstawie odrgbnego Zarzadzenia Starosty.

§ 14.
Odpowiedzialnos¢ materialng tj. odpowiedzialno$¢ pracownika za szkodg¢ wyrzgdzona Starostwu za
mienie powierzone reguluja przepisy Kodeksu pracy.

§ 15.
Wszyscy pracownicy, z ktorymi nastepuje zakonczenie stosunku pracy zobowigzani sg do pobrania
i ztozenia na stanowisku ds. kadr, poswiadczonej na poszczegdlnych stanowiskach karty obiegowe;j,
stanowigcej podstawe rozliczenia sie z pracodawcg najpézniej w dniu zakonczenia stosunku pracy
(zatacznik nr 5).

§ 16.
Pracownik uczestniczacy w szkoleniu podnoszagcym umiejetnosei i kwalifikacje zawodowe
zobowigzany jest do wypelnienia kwestionariusza oceny szkolenia (zatgcznik nr 6).

Rozdzial 4
Czas pracy

§17.
Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
shuzbowych.

§ 18.
Od dnia 1 lipca 2019 r. obowigzujgcym okresem rozliczeniowym czasu pracy jest trzymiesigczny
okres rozliczeniowy. Do tego dnia obowigzujagcym okresem rozliczeniowym czasu pracy jest
jednomiesieczny okres rozliczeniowy.

§ 19.

1. W Starostwie obowigzuje rownowazny system czasu pracy: maksymalnie 9 godzin na dobe,

przecietnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku, sobota kazdego tygodnia jest dniem
wolnym od pracy.

3. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i $wieta ustawowo okreslone w przepisach o dniach wolnych
od pracy.

4. Jezeli zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy swigto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajgcym z czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, to obniza ono wymiar
czasu pracy.

5. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rownoczesnym
zarzgdzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

6. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych
pracuja:

1) w poniedziatki, wtorki, czwartki w godzinach od 7:30 do 15:30
2) w srody w godzinach od 7:30 do 16:30
3) w piatki w godzinach od 7:30 do 14:30.

7. Interesanci przyjmowani sg w godzinach urzedowania Starostwa wskazanych w ust.6

8. Osoby zatrudnione na stanowisku sprzataczki, obowigzuje 8 godzinny czas pracy, od poniedziatku

do piatku, w godzinach od 11:00 do 19:00.

9. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy Starosta ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika, proporcjonalnie do wielkosci realizowanego etatu.

10. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepefnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

11. Pracownik niepetnosprawny nie moze by¢ zatrudniony w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

12. Przepiséw ust. 1, 10, 11 nie stosuje sie:



1) do 0sdb zatrudnionych przy pilnowaniu,

2) do 0s6b posiadajgcych znaczny lub umiarkowany stopien niepetnosprawnosci, gdy na wniosek
zatrudnionej osoby lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie
Jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad ta osobg wyrazi zgode.

13. Pracownik niepelnosprawny ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu pracy.

14. Pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa na spozycie positku, wliczana do czasu pracy,
nie powodujgca zakldcenia obstugi interesantow.

15. W sytuacjach szczegdlnych, jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta. Prace w godzinach nadliczbowych pracownik
wykonuje po zatwierdzeniu Karty godzin nadliczbowych (zatacznik nr 7).

16. W zamian za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze z tym, ze wolny czas na wniosek
pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub
po jego zakonczeniu. W przypadku wykorzystania czasu wolnego pracownika, nie przystuguje
dodatkowe wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 20.
Praca w tzw. porze nocnej jest to praca w godzinach pomiedzy 22.00 — 6.00.

§21.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy oraz opuscié stanowisko po obowigzujgcym czasie pracy.

§22.

1. Przebywanie pracownikow na terenie Starostwa poza regulaminowo okreslonymi godzinami pracy
moze mie¢ migjsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przelozonego
i akceptacji Sekretarza Powiatu.

2. Dokumentacje pracownikéw upowaznionych do pozostawania po godzinach pracy na terenie
Starostwa prowadzi stanowisko ds. kadr.

3. Zabrania si¢ wpuszczania na teren Starostwa osdb nieuprawnionych poza urzedowym czasem pracy
oraz udostepniania im kluczy i innych przedmiotdéw i pomieszczen.

§ 23.
1.Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na licie obecnosci znajdujacej sig
w portierni.
2.Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana na liScie obecnosci
z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnosc usprawiedliwiona.

§ 24.
1. Pracownikowi wyjezdzajacemu w podréz stuzbowa poza miejsce pracy lub zamieszkania, wystawia
sie delegacje shuzbowg okreslajgca miejsce pobytu, cel delegacii, jej termin oraz srodek lokomoc;ji.
2. Delegacje stuzbowe dla pracownikow Starostwa wystawia pracownik na stanowisku ds. kadr
zgodnie z prowadzonym rejestrem.
Rozdzial 5
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 25.
1. Pracownik ma prawo do corocznego platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego. Wymiar
i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.
3. Urlop wypoczynkowy nie obejmuje niedzieli, $wigt i dni wolnych od pracy. Przynajmniej jedna
czes¢ urlopu powinna obejmowac co najmniej 14 dni kalendarzowych.
4. Plan urlopéw sporzadza pracownik ds. kadr na podstawie informacji przekazanych od kierownikow
wydzialow i samodzielnych stanowisk, do 31 marca kazdego roku, uwzgledniajac
wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy Starostwa. Plan urlopéw akceptuje Starosta.



5. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop zgodnie z planem urlopdw.
6. Bezposredni przetozony odpowiada za wykorzystanie urlopdw przez podlegtych pracownikow oraz
za niezakiocong prace wydziatu.
7. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby upowaznionej)
na wniosku urlopowym (zatacznik nr 8).
8. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik jest zobowigzany przekaza¢ niezbgdne informacje,
dokumenty i przedmioty osobie, ktéra bedzie go zastgpowac.
9. Czesc urlopu niewykorzystana z powodu:
1) czasowej niezdolnosei do pracy wskutek choroby,
2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) odbywania éwiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo pelnienia terytorialnej
stuzby wojskowej rotacyjnie, przez czas do 3 miesigcy,
4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.
10. Pracownik powinien zglosi¢ cheé korzystania z urlopu ,na zgdanie” najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu.
11. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu wypoczynkowego w przypadkach i trybie
przewidzianym w kodeksie pracy.

§ 26.
Pracodawca, na wniosek pracownicy lub ojca wychowujacego dziecko, ktéry korzysta z urlopu
macierzynskiego, obowigzany jest udzielié¢ urlopu wypoczynkowego biezacego jak réwniez zaleglego
bezposrednio po urlopie macierzynskim.
§ 27.
1. Ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni,
nie dtuzej jednak niz:
1) do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia albo
2) do uptywu 24 miesiecy od dnia uprawomocnienia sig¢ postanowienia orzekajgcego
przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia,
aw przypadku dziecka wobec ktérego podjeto decyzje o odroczeniu obowiazku szkolnego,
nie dtuzej niz do ukonczenia przez nie 10 roku zycia.
2. Urlop ojcowski udzielany jest na pisemny wniosek pracownika — ojca wychowujgcego dziecko,
sktadany w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczgciem korzystania z urlopu.
3. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wigcej niz w 2 czesciach,
z ktorych zadna nie moze by¢ krotsza jak tydzien.

§ 28.
Na pisemny uzasadniony wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

§ 29.
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w szczego6lnosci:
1) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
a) w celu wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji,
swiadka lub w charakterze strony postgpowania,
b) w celu przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepienl ochronnych
przewidzianych w przepisach o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz
o zwalczaniu choréb wenerycznych,
¢) w zwigzku ze zdarzeniami osobistymi lub rodzinnymi:

- 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

- 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka,

d) w celu poszukiwania pracy w okresie wypowiedzenia:
wymiar tego zwolnienia wynosi:
- 2 dni robocze — w okresie wypowiedzenia nie przekraczajacego 1 miesiaca,
- 3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia

€) w celu przeprowadzenia okresowych i kontrolnych badan lekarskich,



f) w celu udziatu w posiedzeniu komisji bhp lub w charakterze cztonka tej komisji,
g) w zwigzku z wychowaniem dziecka do lat 14 w wymiarze 2 dni roboczych w ciggu roku
(zataeznik nr 9),

h) w celu oddania krwi w czasie oznaczonym przez stacjg krwiodawstwa. Pracodawca obowigzany
Jest zwolni¢ pracownika w celu przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy.

2) bez prawa do wynagrodzenia:

a) za czas niezbedny w celu osobistego stawienia si¢ na wezwanie organu whasciwego w zakresie
powszechnego obowigzku obrony,

b) w celu stawienia sig¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,

sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,

c) w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium ds. wykroczen.

d) pracownika wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym

przez Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym postepowaniu w

charakterze specjalisty

e) bgdacego czionkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia w

dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoriczeniu, a takze - w wymiarze

nie przekraczajgcym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze;

f)  bedacego ratownikiem Gérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na czas niezbedny

do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu;

g) bedacego czlonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych, ujetym

na liscie ministra wtasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez przewodniczacego

Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych do udzialu w postepowaniu;

h) bedgcego cztonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dzialajacej w brzegowej stacji

ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa "Stuzba SAR" - na czas niezbedny do
uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakoficzeniu oraz na czas
udziatu w szkoleniach organizowanych przez Morska Stuzbe Poszukiwania i Ratownictwa,

i) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach

przewidzianych w odrebnych przepisach;

J) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w

placéwce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej lub w razie prowadzenia szkolenia na

kursie zawodowym; tgczny wymiar zwolniei z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 godzin w
tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

k) pracownika bedgcego cztonkiem rady nadzorczej, dziatajacej u zatrudniajacego go pracodawcy,

na czas niezbgdny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

2. Pracownik niepetnosprawny zaliczany do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
1) wwymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, zgodnie
z ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze
w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga
by¢ wykonane poza godzinami pracy.
§ 30.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy w zwiazku z:

1) petnieniem niektérych funkcji spotecznych i publicznych,

2) podnoszeniem kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego,

3) uczestniczeniem w uroczystodciach w zwigzku z przynaleznoécia do okredlonych wspélnot

wyznaniowych.
2. Sposdb wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy okreslaja odrebne, szczegbtowe przepisy.

Rozdzial 6
Bezpieczenistwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 31.
1. Pracodawca jest zobowigzany:



1) zapoznaé pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) informowaé pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sig¢ z wykonywana pracg oraz
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami podczas szkolen bhp,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp,

5) kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie: wstgpne, okresowe, kontrolne.

§ 32.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a nastgpnie takze szkoleniom
okresowym.

2. Szkolenia ogdlne — wstepne w zakresie bhp i ppoz i innych spraw prowadzi uprawniona,
wyznaczona przez pracodawce osoba tj. specjalista BHP,

3. Szkolenia (instruktarze) na stanowiskach pracy prowadzi osoba uprawniona, wyznaczona przez
Pracodawce osoba, tj. bezposredni przetozeni.

4. Przyjecie do wiadomosci Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem.

5. O$wiadczenie pracownika o wstepnym przeszkoleniu z zakresu bhp, zapoznania sig¢ z przepisami
przeciwpozarowymi zaopatrzone w date i podpis pracownika umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika.

§ 33.

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana pracg oraz stosuje
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko zawodowe.

2. Pracodawca ( w formie pisemnej) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére si¢ wigze
z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z ryzykiem zawodowym wystgpujgcym na jego
stanowisku pracy, w formie pisemnego oswiadczenia.

4. Arkusz oceny ryzyka zawodowego wraz z oSwiadczeniem pracownika jest przechowywany w jego
aktach osobowych.

§ 34.
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualne;j,
odziez i obuwie robocze oraz zapewnic ich pranie, konserwacje i naprawe.
2. Szezegotowe zasady i normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego okresla odrebne Zarzadzenie Starosty.
Rozdzial 7
Ochrona pracy kobiet

§ 35.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
zgodnie z wykazem okreslonym w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w
sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
kobiet karmigcych dziecko piersig.

§ 36.

1. Kobiety w cigzy oraz kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia moggcych mie¢ niekorzystny wplyw na zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

2. Kobiet w cigzy oraz bez zgody pracownikow sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi

stalej opieki lub opiekujacych sig dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie wolno zatrudnia¢ w godzinach

nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§37.
1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch



przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane 1gcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej krocej niz 4 godziny dziennie, przerwa na karmienie nie przyshuguje.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

Rozdzial 8
Wyplata wynagrodzen

§ 38.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 39.
Szezegbtowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii okresla rozporzadzenie Rady
Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz wewnetrzne regulaminy
wprowadzone zarzadzeniem Starosty.

§ 40.
1. Wysokos¢ wynagrodzenia pracownika za pelny, miesieczny wymiar czasu pracy nie moze byé
nizsze od wysokosci minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.
2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:
1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
2) dodatkowego wynagrodzenia za pracg¢ w porze nocnej.

§ 41.

Za pracg w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci okreslonej w kodeksie pracy.
§ 42.
1. Wynagrodzenie ptatne jest co
miesigc z dotu w dniu 27-go kazdego miesiaca, a we wezesniejszym dniu za zgoda Starosty. Jezeli
dzien ustalony na wyptate wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie
w poprzednim dniu roboczym.
2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy luz zasitkéw chorobowych dokonywana jest
w terminie okreslonym w ust. 1, po uprzednim przedtozeniu zaswiadczenia lekarskiego.
3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiazany do udostepnienia mu do wgladu jego
dokumentacji ptacowej.
§ 43.
1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba
ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wilasnych w kasie zlokalizowanej w
budynku Starostwa w dniu okre§lonym jak w § 42.
2.W przypadku gdy pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej
przeszkody wyplate moze odebrac:
1) osoba przez niego upowazniona na pi$mie,
2) wspotmatzonek pracownika (gdy pracownika nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do odbioru
wynagrodzenia przez malzonka).

§ 44.
Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych;
2) sumy egzekwowane na mocy tytufdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne;
3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi;
4) kary pienigzne przewidziane w art. 108,
5) kwoty wyptacone w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry

pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia,
6) inne naleznos$ci na potracenie ktoérych pracownik wyrazit zgode.



Rozdzial 9
Nagrody i wyrdznienia

§ 45.
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypeltnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniaja sie szczegdlnie do wykonywania zadan
zaktadu, mogg byé przyznawane nagrody i wyrdznienia 2. Zasady regulowane sg odrgbnym
zarzadzeniem Starosty.

Rozdzial 10
Dyscyplina pracy

§ 46.
1. Opuszczanie calo$ci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg jedynie wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnosé do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

3) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do o$miu lat,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie pracownika do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin po zakoniczeniu
podrézy, jezeli warunki odbywania podrézy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 47.
1. O przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy z przyczyny z gory wiadomej lub
mozliwej do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ swojego przelozonego.
2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosé¢ w pracy lub spéznienie do pracy.
3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za
poérednictwem innego $rodka facznosci albo droga pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia
uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
4, Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczeg6lnymi
okoliczno$ciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba polaczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienie ust. 3 stosuje sig¢ odpowiednio po
ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 48.

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZ nieusprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany niezwlocznie podac
przyczyng nieobecnosci na pismie.

3. Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz udzielanie pracownikom zwolnien od pracy
reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

§ 49.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku pracy, Regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze sposobu potwierdzania



przybycia i obecnosei w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, a w szczegélnosci
kiedy pracownik:

1) spdznia si¢ do pracy lub samodzielnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia sig do pracy po spozyciu alkoholu, Srodkéw odurzajacych lub narkotykéw,

3) spozywa alkohol, srodki odurzajgce lub narkotyki w czasie pracy,

4) wykonuje polecenia stuzbowe w sposob niezgodny z otrzymanym od przetozonych
wskazdwkami,

5) wykonuje zadania stuzbowe w sposéb niedbaty, przewlekly i nieskuteczny,

6) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych i wspétpracownikow,

7) wykorzystuje sprzet komputerowy do spraw nie zwigzanych z realizacjg obowigzkéw
stuzbowych,

8) instaluje inne oprogramowanie komputerowe niz przekazane przez pracodawce,

9) narusza przepisy o ochronie informacji niejawnych,

10) narusza przepisy o tajemnicy ustawowo chronionej i ochronie danych osobowych,

moga by¢ stosowana kara upomnienia lub kara nagany.

§ 50.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu, srodkéw odurzajacych lub narkotykdéw w czasie pracy moze
rowniez by¢ stosowana kara pieniezna.

2. Kara pienigzna jest za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.

3. Lacznie kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w § 44 pkt. 1 =3

§ 51.
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 52.

1. Kary stosuje Starosta i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia

obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma

sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
2. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacii
zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.
3. Pracownik, ktory wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
4. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uznaé kare za niebylg przed uptywem
tego terminu.



Rozdzial 11
Przepisy koncowe

§ 53.
Starosta, Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu przyjmuje pracownikdéw w godzinach pracy Starostwa
w sprawach skarg i wnioskow.

54.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym reg?.llaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz inne przepisy
prawa pracy.

§ 55.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2019 r. czyli nie wczesniej niz po uplywie
dwoch tygodni od daty podpisania zarzadzenia i podania go do ﬁf{i'agomos’ci pracownikom.

STAROSTA

Pracodawca



Zaltacznik nr |

do Regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 25./2019

z dnia 15kwietnia 2019 r.

............................................ Nowy Dwér Gdanski, dn. ........ooooviiiiiiiiiin T
imie i nazwisko
SRS S
OSWIADCZENIE
Ja. mize] podpizsany/a. zatrodmionyfa: od 8618 soaspeamsnsnoose r. w Starostwie
Powiatowym w Nowy Dworze Gdafskim na stanowisku ............ooooeiiee o

oswiadezam, ze przed rozpoczeciem pracy w Starostwie zapoznatem/am sie z tredcig obowiazujacego
w nim Regulaminu pracy, przyjmujgc go do wiadomosci i stosowania, co potwierdzam wiasnym

podpisem.

czytelny podpis pracownika



Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 25/2019

z dnia 15kwietnia 2019 .

............................................ Nowy Dwor Gdanski, dn. .....oooovviiiiiiiiinienene T
imig i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

W zwigzku z zatrudnieniem mnie od dnia ........covvnvieniiiiiiinn. w Starostwie Powiatowym
W Nowym Dworze Gdanskim na stanowisku ............oooiiiiiiiiiiiiiiii e
W Wydziale ..o , oswiadczam, ze:

1. Zapoznatem/am si¢ z podstawowymi wewnetrznymi aktami prawnymi obowigzujacymi w
Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdarskim, w tym m.in.:
- Regulaminem organizacyjnym,
- Kodeksem etycznym,
- Statutem powiatu,
- Regulaminem wewnetrznym wydziatu/samodzielnego stanowiska,
- Regulaminem wynagradzania i regulaminem nagréd,
- Ustawg o pracownikach samorzadowych,
- Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych)
2. Zapoznalem/am si¢ z obowiazkami i zadaniami w zakresie zapobiegania powstania
i rozprzestrzenianiu si¢ pozardw oraz Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego w Starostwie
Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim.
3. Prowadze/ nie prowadze dziatalno$é gospodarczg na wiasny rachunek, wspélnie z innymi
osobami, w ramach spotki lub spoldzielni w zakresie ........ocooveiiiiiiiiiii i
%
4. Pobieram / nie pobieram rentg lub emeryture. *
5. Posiadam / nie posiadam orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci. *
6. Pozostaje / nie pozostaj¢ w stosunku pracy w innym zaktadzie pracy w rozumieniu przepisow
o zatrudnieniu.*
7. Pozostaj¢ / nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych. *

Oswiadczam, ze zostalem uprzedzony o konsekwencjach prawnych wynikajacych z art. 31 ust, 4135

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, w tym o odpowiedzialnosci
karnej na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karego za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy.

czytelny podpis pracownika

* niepotrzebna skresli¢



Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 25/2019

z dnia 15 kwietnia 2019 r.

IDENTYFIKATOR SEUZBOWY

STAROSTWO POWIATOWE
w Nowym Dworze Gdanskim

imie i nazwisko pracownika
stanowisko

wydziat




Zatacznik nr 4

do Regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 25/2019

z dnia 15 kwietnia 2019 r.

............................................ Nowy Dwoér Gdanski, dn. ......c.oooiiiiiiiinn

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Majac na uwadze art. 30 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
oswiadczam, ze nie wykonuje zadnych dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

Jestem $wiadomy, ze w przypadku stwierdzenia naruszenia ktéregokolwiek z powyzszych zakazow
Pracodawca rozwiaze ze mng stosunek pracy bez wypowiedzenia, w trybie art. 52 Kodeksu pracy lub

odwola z zajmowanego stanowiska.



Zatacznik nr 5

do Regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 25/2019

z dnia 15 kwietnia 2019 r.

pieczatka jednostki organizacyjnej
KARTA OBIEGOWA
1. Imig i nazwisko pracoWnika ..........c.ooiuiiiiiii e

2. Py ety dorpracyidiif. s st s S

3. Egjmowanestanowiske I WYHZ AL «o s o e R RS

Oswiadezam;Ze Pati] PANT sremem i sonsis e ms s s e e e e e
rozliczyt / a sig z powierzonych dokumentéw i sprzetu biurowego.

Lp. nazwa wydzialu data pieczec i podpis

1. | Wydziat Organizacji i Promocji
Inspektor ds. organizacyjno-
administracyjnych

o]

Kierownik Wydziatu Finansowo-
Ksiggowego

3. | Kierownik wydziatu, w ktérym pracownik
jest zatrudniony

4. | Informatyk, Administrator Systemu
Informatycznego

5. | Przewodniczacy Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej

6. | Przewodniczacy Komisji Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych

7. | Inspektor Ochrony Danych




Zatacznik nr 6

do Regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 25/2019

z dnia 15kwietnia 2019 r.

Nowy Dwor Gdanski, dnia ...,

KWESTIONARIUSZ OCENY SZKOLENIA

= 00 L=V 0 =) 1 = S OO OSSO

Tertin i IS S8 SZROTETIAT wos s e S e P s LY o 0 o R T3 St
Organizator i ProwadZacy SEkoleniel v e s s S P R R s
Pracownik uczestniczacy W SZKOIBNMIU: ......ouiiie i e
Lp. skala oceny
zle dobrze bardzo dobrze
1. Spelnienie oczekiwan szkolenia 1 2 3
2. Zastosowanie zdobytej wiedzy na 1 2 3
zajmowanym stanowisku
3. Ocena zawartosci merytorycznej szkolenia 1 2 3
4. Ocena umiejetnosci wyktadowcey: sposéb 1 2 3
prowadzenia, komunikatywnos¢
3. Ocena otrzymanych materiatow 1 2 3
szkoleniowych
6. IRHETWABTE mpemmss s s s S e S o S R P SR o 5

podpis pracownika




Zalgcznik nr 7

do Regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 25/2019

z dnia 15 kwietnia 2019 r.

Nowy Dwor Gdariski, dnia ..........coceiiiiiiiiiiinn.,

Pan/Pani

Karta godzin nadliczbowych

1. Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych polecam Panu/Pani wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych*
niedziele*/ swigto* polegajaca na:

WIANI cssmmsvnmsemsmrsneesvsgms oot s dogedZ cnnmmmmrnsns
2. Proszeg o udzielenie mi czasu wolnego od pracy wdniu ................ocooonl. w godz
O3 st oiiinmmmmnmansans dogodz. .......cceennin. , za wykonywanie pracy w godzinach

nadliczbowych jak wyzej.

data i podpis pracownika podpis kierownika wydziatu

Oswiadczenie:

W zamian za pracg wykonang przeze mnie w godzinach nadliczbowych jak wyzej, wnosze
o wyplatg wynagrodzenia* / udzielenie w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy*/
udzielenie w tym samym wymiarze, czasu wolnego od pracy w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy* / bezposrednio po zakoticzeniu urlopu
wypoczynkowego*,

podpis pracownika

Akceptuje

Starosta

*niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 8

do Regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 25/2019

z dnia 15kwietnia 2019 r.

Nowy Dwar Gdanski, dnia ...........oooiii

stanowisko stuzbowe

WNIOSEK URLOPOWY
halezny 7a 1ok «oovvvsmscisssas

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego* , urlopu okolicznosciowego* , urlopu ,,na zgdanie”,
urlopu szkoleniowego™

podpis osoby zastepujacej podpis wnioskodawcy

przyshuguje ... dni
WYKOIZYStaNo: «oivvaivnvvnivasvins dni
pozostato do wykorzystania ................. dni

Kierownik wydziatu
(podpis i pieczatka)

Akceptujg

Starosta lub osoba upowazniona
(podpis i pieczatka)



Zalacznik nr 9

do Regulaminu pracy wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 25/2019

z dnia 15 kwietnia 2019 r.

Nowy Dwoér Gdanski, dnia ...,

stanowisko stuzbowe

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy prosze o udzielenie zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia:

podpis wnioskodawcy

przystuguje ...l dni / godz.
WYKOTZystano ...........ccoeeevivnan. dni / godz.
do wykorzystania ............ceeeiieinnin dni / godz.

Kierownik wydziatu
(podpis i pieczatka)
Akceptuje

Starosta lub osoba upowazniona
(podpis i pieczatka)






