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        Zał�cznik  

        do Zarz�dzenia Nr 58 /2010 

        Starosty  Nowodworskiego 

        z dnia 18 listopada  2010 roku 

REGULAMIN  PRACY 

STAROSTWA POWIATOWEGO  

W NOWYM DWORZE GDA�SKIM 

Rozdział 1 

Przepisy  wst�pne 

§  1 

Regulamin pracy ustala organizacj� i porz�dek w procesie pracy oraz zwi�zane z tym prawa i 

obowi�zki pracodawcy i pracowników �wiadcz�cych prac� w Starostwie Powiatowym w 

Nowym Dworze Gda�skim. 

§  2 

Postanowienia regulaminu pracy dotycz� wszystkich pracowników bez wzgl�du na rodzaj 

wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki zawarto 

umow� o prac�. 
§  3 

1. Ka�dy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z niniejszym 

regulaminem pracy. O�wiadczenie o zapoznaniu si� z tre�ci� regulaminu, zaopatrzone 

w podpis pracownika i dat� zostaje wł�czone do akt osobowych. 

2. Ka�dy pracownik jest informowany na pi�mie, nie pó�niej ni� w ci�gu 7 dni od dnia 

zawarcia umowy o prac�, o obowi�zuj�cej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, 

cz�stotliwo�ci wypłaty wynagrodzenia za prac�, wymiarze przysługuj�cego urlopu 

wypoczynkowego oraz obowi�zuj�cej pracownika długo�ci okresu wypowiedzenia 

umowy o prac�. 
3. Poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, o których mowa w pkt  2 

mo�e nast�pi� przez pisemne wskazanie odpowiedniego przepisu prawa pracy. 

4. Obowi�zek zapoznania pracownika z tre�ci� niniejszego regulaminu spoczywa na 

stanowisku ds. kadr. 

§  4 

Ilekro� w regulaminie jest mowa o: 

1. Pracodawcy – nale�y przez to rozumie� Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze 

Gda�skim  reprezentowane przez Starost� Nowodworskiego lub osob� do tego  

upowa�nion�. 
2. Pracowniku – nale�y przez to rozumie� zatrudnione osoby w Starostwie Powiatowym 

w Nowym Dworze Gda�skim bez wzgl�du na rodzaj umowy: wyboru, powołania, 

umowy o prac�. 
3. Regulaminie – nale�y przez to rozumie� Regulamin pracy. 

4. Starostwie  - nale�y przez to rozumie� Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze 

Gda�skim ul. Sikorskiego 23.
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§  5 

1. Pracodawc� starosty  jest starostwo powiatowe. 

2. Czynno�ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec starosty, zwi�zane z 

nawi�zaniem i rozwi�zaniem stosunku pracy wykonuje przewodnicz�cy rady powiatu, 

a pozostałe czynno�ci – wyznaczona na pi�mie przez starost� osoba zast�puj�ca lub 

sekretarz powiatu, z tym �e wynagrodzenie starosty ustala rada powiatu w drodze 

uchwały. 

3. Czynno�ci w sprawach z zakresu prawa pracy za urz�d wobec wicestarosty, skarbnika 

powiatu oraz kierowników powiatowych jednostek organizacyjnych wykonuje 

starosta. 

Rozdział 2 

 Obowi�zki  pracodawcy

§  6 

Pracodawca jest zobowi�zany w szczególno�ci: 

1)  zaznajomi� pracownika podejmuj�cego prac� z zakresem jego obowi�zków, 

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego 

podstawowymi obowi�zkami i uprawnieniami, 

2) organizowa� prac� w sposób zapewniaj�cy pełne wykorzystanie czasu pracy, 

jak równie� osi�ganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnie�
i kwalifikacji, wysokiej wydajno�ci i nale�ytej jako�ci pracy, 

3) zapewni� bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi�
systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpiecze�stwa i higieny 

pracy, 

4) terminowo i prawidłowo wypłaca� wynagrodzenie, 

5) ułatwia� pracownikom podnoszenie umiej�tno�ci i kwalifikacji zawodowych, 

6) zaspokaja�, w miar� posiadanych �rodków, bytowe i socjalne potrzeby 

pracowników, 

7) przeciwdziała� mobbingowi, 

8) przeciwdziała� dyskryminacji w zatrudnieniu, 

9) wydawa� potrzebne pracownikom materiały pracy, 

10) prowadzi� dokumentacj� w sprawach zwi�zanych ze stosunkiem pracy oraz 

akta osobowe pracowników, 

11) stosowa� obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz 

wyników ich pracy. 

Rozdział 3 

Prawa i obowi�zki pracowników 

§  7 

1. Obowi�zki pracowników samorz�dowych reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o 

pracownikach samorz�dowych   ( Dz. U.  Nr 223, poz. 1458 )   oraz   przepisy  ustawy  

z  dnia  26 czerwca 1974 r.  Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pó�n. 

zm.) 

2. Do obowi�zków pracownika samorz�dowego nale�y w szczególno�ci: 

a) przestrzeganie przepisów prawa,  

b) przestrzeganie regulaminu pracy, zarz�dze� Starosty, 

c) przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

d) przestrzegania postanowie� kodeksu etycznego, 

e) wykonywanie zada� z urz�du sumiennie, sprawnie i bezstronnie, 
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f) informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udost�pnianie 

dokumentów znajduj�cych si� w posiadaniu urz�du, je�eli prawo tego nie 

zabrania, 

g) zachowanie tajemnicy pa�stwowej i słu�bowej w zakresie przez prawo 

przewidzianym, 

h) noszenia w miejscu widocznym identyfikatora słu�bowego według wzoru: 

 herb Starostwa             STAROSTWO POWIATOWE

                                   W NOWYM DWORZE GDA�SKIM

                    

                           imi� i nazwisko pracownika 

                                     stanowisko 

i) zachowanie uprzejmo�ci i �yczliwo�ci w kontaktach ze zwierzchnikami, 

podwładnymi, współpracownikami oraz interesantami, 

j) zachowanie si� z godno�ci� w miejscu pracy i poza nim. 

§  8 

1. Pracownik samorz�dowy zatrudniony na stanowisku urz�dniczym, w tym 

kierowniczym stanowisku urz�dniczym nie mo�e wykonywa�  zaj�� pozostaj�cych w 

sprzeczno�ci lub zwi�zanych z zaj�ciami, które wykonuje w ramach obowi�zków 

słu�bowych, wywołuj�cych uzasadnione podejrzenie o stronniczo�� lub interesowno��
oraz zaj�� sprzecznych z obowi�zkami wynikaj�cymi z ustawy. 

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorz�dowego 

któregokolwiek z zakazów, o których mowa w ust. 1, niezwłocznie rozwi�zuje si� z 

nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub 

odwołuje si� go z zajmowanego stanowiska. 

§  9 

1. Pracownik samorz�dowy zatrudniony na stanowisku urz�dniczym, w tym 

kierowniczym  stanowisku urz�dniczym, jest zobowi�zany zło�y� o�wiadczenie o 

prowadzeniu działalno�ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podj�cia 

działalno�ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.  

2. W przypadku nie zło�enia w terminie o�wiadczenia o prowadzeniu działalno�ci 

gospodarczej na pracownika samorz�dowego, o którym mowa w ust. 1 jest nakładana 

kara upomnienia lub nagany. 

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o�wiadczeniu o prowadzeniu działalno�ci 

gospodarczej powoduje odpowiedzialno�� na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego. 

§  10 

1. Wst�p i przebywanie pracownika na terenie urz�du w stanie po spo�yciu alkoholu lub 

innych �rodków odurzaj�cych  jest zabronione. 

2. Na teren urz�du nie wolno wnosi� alkoholu lub innych �rodków odurzaj�cych. 

§  11 

1. Zobowi�zuje si� pracowników do: 

a) nie opuszczania stałego miejsca pracy w godzinach pracy bez uzyskania zgody 

przeło�onych i wpisania si� do ksi��ki ewidencji nieobecno�ci ( słu�bowo lub 

prywatnie ) – godziny i dokładnego miejsca oraz celu wyj�cia. Nale�y równie�
odnotowa� godzin� powrotu. Wyj�cia prywatne musz� by� odpracowane. 
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b) nie dokonywania samowolnego demonta�u urz�dze� oraz ich naprawy bez 

specjalnego upowa�nienia. 

§  12 

Klucze od pokoi biurowych przechowywane s� na portierni. 

1. Przed rozpocz�ciem pracy klucze od pomieszcze� pracy pobieraj� pracownicy z 

portierni. 

2. Po zako�czeniu pracy pracownicy obowi�zani s� w nale�yty sposób zabezpieczy�
dokumenty słu�bowe, �rodki pracy i urz�dzenia, wył�czaj�c o�wietlenie i inne 

urz�dzenia elektryczne oraz pozamyka� okna. 

3. Po wyj�ciu z pomieszczenia słu�bowego nale�y je zamkn��, a klucze przekaza� na 

portierni�. 
§  13 

Pracowników obowi�zuje zakaz korzystania z  handlu obwo�nego na terenie urz�du. 

§  14 

1. Pracownik samorz�dowy zatrudniony na stanowisku urz�dniczym, w tym kierowniczym 

    stanowisku urz�dniczym podlega okresowej ocenie. 

2. Okresowa ocena pracownika dokonywana jest na podstawie odr�bnego zarz�dzenia. 

§  15 

Na terenie urz�du obowi�zuje całkowity  zakaz palenia tytoniu.   

§  16 

Odpowiedzialno�� maj�tkow�, tj. odpowiedzialno�� pracownika za szkod� wyrz�dzon�
urz�dowi za mienie powierzone reguluj� przepisy Kodeksu pracy.

§  17 

W zwi�zku z rozwi�zaniem lub wyga�ni�ciem stosunku pracy, pracownik jest obowi�zany 

rozliczy� si� z urz�dem i uzyska� odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

Rozdział 4 

Czas  pracy 

§  18 

Czas pracy powinien by� w pełni wykorzystany przez ka�dego pracownika na wykonanie 

obowi�zków słu�bowych.

§  19 

1. Podstawowy system czasu pracy z jednomiesi�cznym okresem rozliczeniowym 

stosuje si� do pracowników zatrudnionych na stanowiskach urz�dniczych, w tym 

kierowniczych stanowiskach urz�dniczych oraz sprz�taczek. 

2. Równowa�ny system czasu pracy z trzymiesi�cznym okresem rozliczeniowym stosuje 

si� do pracowników zatrudnionych na stanowiskach dozoru oraz konserwatora – praca 

zmianowa według grafiku. 

§  20 

1. Czas pracy pracowników nie mo�e przekroczy� 8 godzin na dob� i przeci�tnie  40 

godzin  na tydzie� w przeci�tnie pi�ciodniowym tygodniu pracy. 
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2. Tydzie� roboczy obejmuje dni od poniedziałku do pi�tku, sobota ka�dego tygodnia 

jest dniem wolnym od pracy. 

3. Dniami wolnymi od pracy s� niedziele i �wi�ta ustawowo okre�lone w przepisach o 

dniach wolnych od pracy. 

4. Pracodawca mo�e ustali� oprócz soboty inny dzie� wolny od pracy przy 

równoczesnym zarz�dzeniu pracy w szóstym dniu pracy w innym tygodniu tego 

samego okresu rozliczeniowego. 

5.  Pracowników na stanowiskach urz�dniczych w tym kierowniczych stanowiskach 

urz�dniczych  obowi�zuje 8 godzinny dzie� pracy: 

a) w poniedziałki, wtorki, czwartki i pi�tki w godzinach od 7
30

 - 15
30

b) w �rody w godzinach od 8
00

 - 16
00

6.   Sprz�taczki obowi�zuje czas pracy od poniedziałku do pi�tku w godzinach 

     od 12
00

  - 20
00 

  

7.   Konserwatora-dozorc�  obowi�zuje czas pracy: 

- przy pełnieniu zada� konserwatora 

                        *  poniedziałki, wtorki, czwartki i pi�tki w godzinach  od 7
30

 - 15
30 

                        * �rody w godzinach od 8
00

 - 16
00 

      - przy pełnieniu zada� dozorcy – praca zmianowa według grafiku. 

8.  Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalaj�  
            indywidualne umowy o prac�. 

9. Czas pracy pracowników niepełnosprawnych zaliczonych do znacznego lub 

umiarkowanego stopnia niepełnosprawno�ci nie mo�e przekracza� 7 godzin na dob� i 
35 godzin tygodniowo. 

10. W uzasadnionych przypadkach na wniosek osoby zainteresowanej, pracodawca mo�e  

ustali� indywidualny czas pracy, nie dłu�szy ni� do ko�ca danego roku 

kalendarzowego. 

11. Pracownik niepełnosprawny nie mo�e by� zatrudniony w porze nocnej i w godzinach 

nadliczbowych. 

12. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 9 obowi�zuje od dnia nast�pnego, po  

przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepełnosprawno�ci.

13. Przepisów ust. 1, 9, 11  i  12 nie stosuje si�: 
                     a) do osób zatrudnionych przy pilnowaniu oraz gdy na wniosek osoby  

zatrudnionej, lekarz przeprowadzaj�cy badania profilaktyczne 

pracowników lub w razie jego braku  lekarz sprawuj�cy opiek� nad  

t� osob� wyrazi zgod�. 
14. Pracownik niepełnosprawny ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyk�

usprawniaj�c� lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 30 minut i jest wliczony do 

czasu pracy. 

15. Pracownikom przysługuje 15-minutowa przerwa na spo�ycie posiłku, wliczana do 

czasu pracy, nie powoduj�ca zakłócenia obsługi interesantów. 

16. W sytuacjach szczególnych, je�li wymagaj� tego potrzeby jednostki, w której 

pracownik jest zatrudniony, na polecenie przeło�onego wykonuje on prac� w 

godzinach nadliczbowych, w tym w wyj�tkowych przypadkach tak�e w porze nocnej 

oraz w niedziele i �wi�ta. 

§  21 

Praca w tzw. porze nocnej   jest to praca w godzinach pomi�dzy 22
00

   -  6
00

. 

§  22 

Ka�dy pracownik powinien stawi� si� do pracy w takim czasie, by w godzinach 

rozpocz�cia pracy znajdował si� na stanowisku pracy. 
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§  23 

1. Przebywanie pracowników na terenie urz�du, poza regulaminowo okre�lonymi 

godzinami pracy, mo�e mie� miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po 

uzyskaniu zgody przeło�onego i akceptacji  Sekretarza Powiatu. 

2. Dokumentacj� pracowników upowa�nionych do pozostawania po godzinach pracy na 

terenie urz�du prowadzi stanowisko ds. kadr. 

3. O wyra�onej zgodzie na pozostawanie pracownika na terenie urz�du poza 

regulaminowym czasem pracy, stanowisko ds. kadr zawiadamia pracowników dozoru 

Starostwa oraz Kierownika Wydziału Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. 

4. Pracownicy dozoru obiektu zobowi�zani s� do codziennego przegl�du miejsc w 

urz�dzie w celu sprawdzania realizacji obowi�zku przebywania osób poza 

obowi�zuj�cym czasem pracy i wyegzekwowaniu tego obowi�zku. 

5. Zabrania si� wpuszczania na teren urz�du osób nieuprawnionych poza urz�dowym 

czasem pracy oraz udost�pnianie im kluczy i innych  przedmiotów i pomieszcze�. 

§  24 

1. Przyj�cie do pracy, pracownicy potwierdzaj� podpisem na li�cie obecno�ci znajduj�cej 

si� na portierni. 

2. Nieobecno�� pracownika w pracy powinna by� odnotowana na li�cie obecno�ci z 

zaznaczeniem, czy jest to nieobecno�� usprawiedliwiona. 

§  25 

Pracownikowi wyje�d�aj�cemu w podró� słu�bow� poza miejsce pracy lub zamieszkania, 

wystawia si� delegacj� słu�bow� okre�laj�c� miejsce pobytu, cel delegacji, jej termin oraz 

�rodek lokomocji. 

Rozdział 5 

Urlopy i zwolnienia od pracy 

§  26 

1. Pracownik ma prawo do corocznego, płatnego, nieprzerwanego urlopu 

wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopów wypoczynkowych okre�la 

Kodeks pracy. 

2. Pracownik nie mo�e zrzec si� prawa do urlopu. 

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy mo�e by� udzielony w cz��ciach. 

Przynajmniej jedna cz��� urlopu powinna obejmowa� co najmniej 14 kolejnych dni 

kalendarzowych. 

4. Plan urlopów sporz�dza si� do 31 marca ka�dego roku, uwzgl�dniaj�c  wnioski 

pracowników i potrzeby wynikaj�ce z konieczno�ci zapewnienia normalnego, 

prawidłowego toku pracy. 

5. Pracownik powinien wykorzysta� urlop zgodnie z planem urlopów, jedynie w 

wyj�tkowych sytuacjach na wniosek pracownika mo�e by� udzielony poza planem. 

6. Pomimo planów urlopów wypoczynkowych ka�dy pracownik na co najmniej 7 dni 

przed rozpocz�ciem urlopu winien zło�y� wniosek o urlop wypoczynkowy według 

poni�szego wzoru: 
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………………………………..                                  Nowy Dwór Gd., dnia ……………………….. 
      imi� i nazwisko 

……………………………….. 
         stanowisko 

WNIOSEK O URLOP 

Prosz� o udzielenie urlopu ................................................................................................................... 
                                                   wypoczynkowego/okoliczno�ciowego/szkoleniowego/na ��danie 

od dnia ……………………. 20…… r.  do  dnia …………….....20…….. r. tj. …………… godzin 

zast�pstwo pełni� b�dzie Pan/Pani …………………………………………………………………… 

…………………………………. 
 podpis osoby zast�puj�cej 

                                                                                                  ………………………………….. 
                                                                                                                        podpis wnioskuj�cego 

przysługuje ……… dni  (……….. godzin) 

wykorzystał …….. dni  (………. . godzin) 

pozostało do wykorzystania …………. dni  (………. godzin)

……………………………… 
podpis pracownika  ds. kadr 

udzielam ……… dni (……. godzin) urlopu wypoczynkowego

………………………………                                                          …………………………………. 

   Kierownik wydziału                                                                                         Starosta  
     (podpis i piecz�tka)                                                                                                (podpis i piecz�tka) 

7. Pracownik mo�e rozpocz�� urlop wył�cznie po uzyskaniu pisemnej zgody 

pracodawcy  (osoby upowa�nionej) na wniosku urlopowym. 

8.  Cz��� urlopu w zwi�zku z chorob� zaka�n�, odbywaniem �wicze� wojskowych, albo  

przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesi�cy, urlopu macierzy�skiego – 

pracodawca jest obowi�zany udzieli� w terminie pó�niejszym. 

9.  Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów nale�y pracownikowi udzieli�
najpó�niej do ko�ca I kwartału nast�pnego roku. 

10. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na ��danie staje si� z dniem 1 stycznia 

zaległym urlopem, do którego stosuje si� ogólne zasady dotycz�ce urlopów 

wypoczynkowych. 

§  27 

Pracodawca obowi�zany jest udzieli� urlopu wypoczynkowego bie��cego jak równie�  
zaległego  bezpo�rednio po urlopie macierzy�skim. 

§  28 

Ojcu dziecka, które w dniu składania wniosku nie uko�czyło 12 miesi�ca �ycia przysługuje w 

latach 2010 – 2011 urlop ojcowski w wymiarze 1 tygodnia (7 dni kalendarzowych). Urlop 

ojcowski udziela si� na wniosek pracownika. 

§  29 

Na pisemny uzasadniony wniosek pracownika, pracodawca mo�e udzieli� mu urlopu 

bezpłatnego. 
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§  30 

1. Pracodawca jest obowi�zany zwolni� pracownika od pracy w szczególno�ci: 

1) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia: 

a) w celu wzi�cia udziału w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze członka tej 

komisji lub w charakterze strony w post�powaniu pojednawczym, 

b) w celu przeprowadzenia obowi�zkowych bada� lekarskich i szczepie� ochronnych 

przewidzianych w przepisach o zwalczaniu chorób zaka�nych, o zwalczaniu gru�licy 

oraz o zwalczaniu chorób wenerycznych, 

c) w zwi�zku ze zdarzeniami osobistymi lub rodzinnymi: 

- 2 dni – w razie �lubu pracownika lub urodzenia si� jego dziecka, albo zgonu i 

pogrzebu mał�onka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub 

macochy, 

- 1 dzie� – w razie �lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, 

brata, te�ciowej, te�cia, babki, dziadka, a tak�e innej osoby pozostaj�cej na 

utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpo�redni� opiek�. 
      d)  w celu poszukiwania pracy w okresie wypowiedzenia: 

  wymiar tego zwolnienia wynosi: 

- 2 dni robocze – w okresie wypowiedzenia nie przekraczaj�cego 1 miesi�ca, 

- 3 dni robocze – w okresie trzymiesi�cznego wypowiedzenia,   

 f)  w celu przeprowadzenia okresowych i kontrolnych bada� lekarskich, 

 g)  w celu udziału w posiedzeniu komisji bhp w charakterze członka tej komisji, 

 h)  w zwi�zku z wychowaniem dziecka do lat 14 w wymiarze 2 dni roboczych 

                 w ci�gu roku, 

 i)  w celu oddania krwi w czasie oznaczonym przez stacj� krwiodawstwa oraz w celu 

                przeprowadzenia zleconych przez t� stacj� okresowych bada� lekarskich. 

2) bez prawa do wynagrodzenia 

a) za czas niezb�dny w celu osobistego stawienia si� na wezwanie organu wła�ciwego 

w zakresie powszechnego obowi�zku obrony, 

b) w celu stawienia si� na wezwanie organu administracji rz�dowej lub samorz�du  

terytorialnego, s�du, prokuratury, policji, albo organu prowadz�cego post�powanie 

w sprawach o wykroczenia, 

c) w celu wykonywania czynno�ci biegłego w post�powaniu administracyjnym, karnym  

przygotowawczym, s�dowym lub przed kolegium ds. wykrocze�
   3)  Pracownik niepełnosprawny zaliczany do znacznego lub umiarkowanego stopnia  

        niepełnosprawno�ci ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do   

         wynagrodzenia: 

a) w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie  

cz��ciej ni� raz w roku, z zastrze�eniem art. 10 ust. 5 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia  

1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób  

niepełnosprawnych ( t.j.  Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z pó�n. zm. ), 

b) w celu wykonania bada� specjalistycznych, zabiegów leczniczych lub 

usprawniaj�cych, a tak�e w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego 

naprawy, je�eli czynno�ci te nie mog� by� wykonane poza godzinami pracy. 

§  31 

1. Pracownik mo�e by� zwolniony od pracy w zwi�zku z: 

    1) pełnieniem niektórych funkcji społecznych lub publicznych, 

    2) podnoszeniem kwalifikacji zawodowych i wykształcenia ogólnego, 

    3) przynale�no�ci� do okre�lonych wspólnot wyznaniowych, w celu uczestniczenia

    w uroczysto�ciach religijnych, 

2. Sposób wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy okre�laj� odr�bne, szczegółowe   

    przepisy. 
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§  32 

1. Pracownik mo�e by� zwolniony od pracy na czas niezb�dny do załatwienia wa�nych 

spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagaj� załatwienia w godzinach pracy. 

Zwolnienia udziela bezpo�redni przeło�ony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba 

takiego zwolnienia. 

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1  pracownikowi przysługuje 

wynagrodzenie, je�eli  odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest prac�
w godzinach nadliczbowych. 

Rozdział 6 

Bezpiecze�stwo  i   higiena  pracy 

oraz ochrona przeciwpo�arowa 

§  33 

Pracodawca oraz pracownicy zobowi�zani s� do �cisłego przestrzegania przepisów i zasad  

bezpiecze�stwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpo�arowej. 

§  34 

Pracodawca jest zobowi�zany: 

1) zapozna� pracowników z przepisami i zasadami bezpiecze�stwa i higieny pracy oraz  

   przepisami o ochronie przeciwpo�arowej, 

2) prowadzi� systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpiecze�stwa i higieny 

    pracy, 

3) organizowa� prac� w sposób zapewniaj�cy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 

4) kierowa� pracowników na profilaktyczne badania lekarskie. 

§  35 

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaj� szkoleniu wst�pnemu 

    w zakresie bezpiecze�stwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpo�arowej, a nast�pnie 

    tak�e szkoleniom okresowym. 

2. Przyj�cie do wiadomo�ci Instrukcji Bezpiecze�stwa Po�arowego pracownik potwierdza 

    własnor�cznym podpisem. 

3. O�wiadczenie pracownika o wst�pnym przeszkoleniu, o którym mowa  w ust. 1 

    zaopatrzonym w dat� i podpis pracownika umieszcza si� w aktach osobowych pracownika. 

§  36 

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwi�zane z wykonywan� prac�
oraz stosuje niezb�dne �rodki profilaktyczne zmniejszaj�ce ryzyko zawodowe. 

2. Pracodawca ( w formie pisemnej ) informuje pracowników o ryzyku zawodowym, 

które si� wi��e z wykonywan� prac� oraz o zasadach ochrony przed zagro�eniami.  

3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si� z ryzykiem zawodowym wyst�puj�cym na 

jego stanowisku pracy, w formie pisemnego o�wiadczenia. 

4.    Arkusz oceny ryzyka zawodowego wraz z o�wiadczeniem pracownika jest  

 przechowywany w jego aktach osobowych.

§  37 

1. Pracodawca jest obowi�zany dostarczy� pracownikowi nieodpłatnie �rodki ochrony 

indywidualnej, odzie� i obuwie robocze oraz zapewni� ich pranie, konserwacj� i 

napraw�. 
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2. Szczegółowe zasady i normy przydziału �rodków ochrony indywidualnej oraz odzie�y 

i obuwia roboczego okre�laj� przepisy wewn�trzne w formie Zarz�dzenia Starosty.  

Rozdział 7 

Ochrona  pracy  kobiet

§  38 

Nie wolno zatrudnia� kobiet przy pracach szczególnie uci��liwych lub szkodliwych dla 

zdrowia zgodnie z wykazem okre�lonym w Rozporz�dzeniu Rady Ministrów z dnia 10 

wrze�nia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczególnie uci��liwych lub szkodliwych dla 

zdrowia kobiet ( Dz. U. z 1996 r. Nr 114, poz. 545 z pó�n. zm.). 

§  39 

1. Kobiet w ci��y nie wolno zatrudnia� w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej. 

2. Kobiety w ci��y nie wolno bez jej zgody delegowa� poza stałe miejsce pracy. 

3. Kobiety opiekuj�cej si� dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno, bez jej zgody 

zatrudnia� w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak równie� delegowa�
poza stałe miejsce pracy. 

§  40 

1. Pracownica karmi�ca dziecko piersi� ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w 

pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmi�ca wi�cej, ni� jedno dziecko ma 

prawo do dwóch przerw w pracy do 45 minut ka�da. 

2. Pracownicy zatrudnionej krócej, ni� 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie 

przysługuj�. Je�eli czas pracy pracownicy jest dłu�szy, ni� 4 godziny, a nie przekracza 

6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie w wysoko�ci okre�lonej 

w ust. 1. 

Rozdział 8 

Wypłata wynagrodze�

§  41 

Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za prac� odpowiednie do wykonywanej pracy 

i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a tak�e ilo�ci i jako�ci �wiadczonej pracy. 

§  42 

Szczegółowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatków i premii okre�la 

Rozporz�dzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania 

pracowników samorz�dowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z pó�n. zm.) oraz Regulaminy 

wewn�trzne wprowadzone Zarz�dzeniem Starosty.

§  43 

1. Wysoko�� wynagrodzenia pracownika za pełny, miesi�czny wymiar czasu pracy nie 

mo�e by� ni�sze  od wysoko�ci minimalnego wynagrodzenia, corocznie ustalonego i 

ogłoszonego w Dzienniku Urz�dowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski” w 

drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrów,  z zastrze�eniem ust. 2. 

2. Do wynagrodzenia, o którym mowa w ust. 1, nie wlicza si�: 
a) wynagrodzenia i dodatku za prac� w godzinach nadliczbowych, 

b) dodatkowego wynagrodzenia za prac� w porze nocnej. 
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3. Za prac� w porze nocnej, o której mowa w § 21, przysługuje dodatkowe 

wynagrodzenie w wysoko�ci okre�lonej w przepisach o wynagrodzeniu. 

§  44 

1. Wynagrodzenie w wysoko�ci ustalonej w indywidualnej decyzji płacowej pracownika  

płatne jest co miesi�c z dołu w dniach: 27-go na konta w bankach innych ni�
obsługuj�cy powiat, 28-go na konta w banku obsługuj�cym powiat, 29-go gotówka  

 w kasie, w ka�dym innym dniu za zgod� Starosty. Je�eli wy�ej wymienione dni s�
dniami wolnymi od pracy, wynagrodzenie wypłaca  si� w dniu poprzednim. 

2. Wypłata wynagrodzenia za dni niezdolno�ci do pracy lub zasiłków chorobowych  

dokonywana jest w terminach okre�lonych w ust. 1 po uprzednim przedło�eniu 

za�wiadczenia lekarskiego. 

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowi�zany do udost�pnienia mu do wgl�du 

dokumentacji płacowej. 

§  45 

1. Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana raz w miesi�cu na rachunek 

oszcz�dno�ciowo-rozliczeniowy pracownika na jego wniosek, lub do r�k własnych w 

kasie zlokalizowanej w budynku Starostwa Powiatowego w dniach jak w § 44. 

2. W przypadku, gdy pracownik nie mo�e osobi�cie odebra� wynagrodzenia ( z powodu 

przemijaj�cej przeszkody ), wypłat� mo�e odebra�: 
1) osoba przez niego upowa�niona na pi�mie, 

2) współmał�onek pracownika ( gdy pracownik nie zło�ył pisemnego 

sprzeciwu co do odbioru wynagrodzenia przez mał�onka ). 

3. Wynagrodzenie i dodatki za prac� w godzinach nadliczbowych wypłaca si� nie 

pó�niej, ni� w ci�gu miesi�ca po zako�czeniu okresu rozliczeniowego. 

§  46 

Z wynagrodzenia podlegaj� potr�ceniu: 

1)      zaliczki pieni��ne udzielone pracownikowi, 

2)      sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie nale�no�ci  

   innych, ni� �wiadczenie alimentacyjne, 

3)      kary pieni��ne przewidziane art. 108 Kodeksu pracy, 

4)      inne nale�no�ci, na potr�cenie których pracownik wyraził zgody. 

Rozdział 9 

Wyró�nienia 

§  47  

1.  Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczególnych osi�gni�� i efektów 

     mog� by� przyznane nast�puj�ce wyró�nienia: 

b) gratyfikacja pieni��na, 

c) awansowanie na wy�sze stanowisko. 

2.  Decyzje o przyznaniu wyró�nienia  podaje si� do wiadomo�ci wszystkich pracowników. 

Rozdział 10 

Dyscyplina  pracy 

§  48 

Opuszczanie cało�ci lub cz��ci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawc�, 
usprawiedliwiaj� jedynie wa�ne przyczyny, a w szczególno�ci: 
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1. Wypadek lub choroba powoduj�ca niezdolno�� do pracy pracownika lub izolacja z powodu 

      choroby zaka�nej. 

2.  Wypadek lub choroba członka rodziny wymagaj�cego sprawowania przez pracownika 

      osobistej opieki. 

3.   Okoliczno�ci wymagaj�ce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem 

       w wieku do 8 lat. 

4.   Nadzwyczajne wypadki uniemo�liwiaj�ce terminowe przybycie pracownika do pracy. 

5.   Konieczno�� wypoczynku po nocnej podró�y słu�bowej w granicach do  8 godzin po 

       zako�czeniu podró�y, je�eli warunki odbywania tej podró�y uniemo�liwiały nocny  

       wypoczynek. 

§  49 

1.  O niemo�liwo�ci stawienia si� do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien 

    uprzedzi� swojego przeło�onego. 

2.  Pracownik jest obowi�zany usprawiedliwi� nieobecno�� w pracy lub spó�nienie do pracy. 

3.  W razie nie stawienia si� do pracy, pracownik jest obowi�zany zawiadomi� zakład pracy  

     (pracownika na stanowisku ds. kadr)  o przyczynie nieobecno�ci i przewidywanym czasie 

     jej trwania, w pierwszym dniu nieobecno�ci, nie pó�niej jednak ni� w dniu nast�pnym,  

     osobi�cie, przez inne osoby lub za po�rednictwem poczty ( w tym przypadku za dat�  
     zawiadomienia uwa�a si� dat� stempla  pocztowego). 

4.  W razie nieobecno�ci w pracy w zwi�zku z: 

a) niezdolno�ci� do pracy zwi�zan� z chorob� pracownika lub jego izolacj� z powodu 

choroby zaka�nej, 

b) chorob� członka rodziny, wymagaj�c� sprawowania przez pracownika osobistej 

opieki, pracownik jest obowi�zany usprawiedliwi� nieobecno��, dor�czaj�c 

przeło�onemu za�wiadczenie lekarskie najpó�niej w dniu przyst�pienia do pracy. 

§  50 

1. Uznanie nieobecno�ci w pracy za usprawiedliwion� b�d� nieusprawiedliwion� nale�y 

    do pracodawcy lub osoby przez niego upowa�nionej. 

2. Pracownik stawiaj�cy si� do pracy po okresie nieobecno�ci jest obowi�zany niezwłocznie 

    poda� przyczyn� nieobecno�ci na pi�mie. 

3. Zasady usprawiedliwienia nieobecno�ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnie�
    od pracy reguluje rozporz�dzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej  z dnia 15 maja 1996  

    roku ( Dz. U. Nr 60   poz. 281 z pó�n. zm.) 

   §  51 

W stosunku do pracownika, który dopuszcza si� nieprzestrzegania ustalonego porz�dku, 

regulaminu pracy, przepisów bezpiecze�stwa i higieny pracy oraz przepisów 

przeciwpo�arowych, a w szczególno�ci: 

1) spó�nia si� do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia, 

2) stawia si� do pracy w stanie po spo�yciu alkoholu,     

3) spo�ywa alkohol w czasie pracy, 

4) wykonuje polecenia w sposób niezgodny z otrzymanymi od przeło�onych wskazówkami, 

5) wykonuje zadania w sposób niedbały, przewlekły i nieskuteczny, 

6) wykazuje obra�liwy lub lekcewa��cy stosunek do przeło�onych i współpracowników, 

7) wykorzystuje sprz�t komputerowy do spraw nie zwi�zanych z realizacj� obowi�zków 

    słu�bowych, 

8) instalowanie innego oprogramowania komputerowego ni� przekazanego przez pracodawc�, 
9)  naruszenie tajemnicy pa�stwowej i słu�bowej, przepisów o informacjach niejawnych, 

10) naruszenie przepisów o informacji publicznej i ochronie danych osobowych,   

      mog� by� stosowane kary: 

a) kara upomnienia, 

b) kara nagany. 
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  §  52 

Okre�la si� ci��kie naruszenia przez pracownika podstawowych obowi�zków pracowniczych: 

1.  Pozostawanie w pracy poza urz�dowymi godzinami pracy (bez zgody przeło�onych). 

2.  Spo�ywanie alkoholu, �rodków odurzaj�cych, narkotyków lub wyrobów tytoniowych. 

3.  Naruszenie tajemnic ustawowo chronionych. 

4.  Naruszenie dyscypliny finansów publicznych. 

5.  Brak zło�enia o�wiadczenia o prowadzeniu działalno�ci gospodarczej. 

6.Niewła�ciwy stosunek do przeło�onych, pracowników, podwładnych oraz interesantów. 

7. Ignorowanie polece� słu�bowych. 

8.  Systematyczne spó�nianie si� do pracy. 

9.  Nie dostarczenie w terminie za�wiadczenia lekarskiego o zdolno�ci do pracy na     

      zajmowanym stanowisku. 

               10. Wykorzystywanie sprz�tu komputerowego do spraw nie zwi�zanych z realizacj�
obowi�zków  słu�bowych. 

11. Instalowanie innego oprogramowania komputerowego ni�   przekazanego przez  

       pracodawc�.                                                               

   §  53 

Nie przestrzeganie przez pracownika przepisów bezpiecze�stwa i higieny pracy lub 

przepisów przeciwpo�arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si� do 

pracy w stanie nietrze�wo�ci lub spo�ywanie alkoholu w czasie pracy – mo�e by� stosowana 

tak�e kara pieni��na. 

   §  54 

Kara pieni��na jest za jedno wykroczenie, jak i za ka�dy dzie� nieusprawiedliwionej 

nieobecno�ci w pracy. Nie mo�e by� wy�sza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a 

ł�cznie kary pieni��ne nie mog� przewy�sza� dziesi�tej cz��ci wynagrodzenia 

przypadaj�cego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potr�ce� zaliczek pieni��nych oraz 

sum egzekwowanych na mocy tytułów wykonawczych. 

   §  55 

1. Kara nie mo�e by� stosowana po upływie 2 tygodni od powzi�cia wiadomo�ci o naruszeniu 

    obowi�zku pracowniczego i po upływie 3 miesi�cy od dopuszczenia si� tego naruszenia. 

2. Kara mo�e by� zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu  pracownika.

   §  56 

1. Kary stosuje Starosta Nowodworski i zawiadamia o tym pracownika na pi�mie, wskazuj�c 

    rodzaj naruszenia obowi�zków pracowniczych oraz dat� dopuszczenia si� przez pracownika 

    tego naruszenia. 

    Odpis pisma składa si� do akt osobowych pracownika. 

2. Je�eli zastosowanie kary nast�piło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik mo�e  

    w ci�gu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie�� sprzeciw do pracodawcy. Brak   

    oddalenia sprzeciwu w ci�gu 14 dni, od dnia wniesienia, jest równoznaczny z 

    uwzgl�dnieniem sprzeciwu. 

3. Pracownik, którego sprzeciw został oddalony, w ci�gu 14 dni od dnia zawiadomienia 

    go o oddaleniu tego sprzeciwu, mo�e wyst�pi� do S�du Pracy o uchylenie zastosowanej 

    wobec niego kary. 

4. Po roku nienagannej pracy kar� uwa�a si� za niebył� i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si�
    z akt osobowych pracownika. 



14

Rozdział 11 

Przepisy  ko�cowe 

§  57 

Starosta  Nowodworski, Wicestarosta lub inny, upowa�niony pracownik, przyjmuje 

pracowników w godzinach pracy Starostwa w sprawach skarg i wniosków. 

§  58 

1. Regulamin wchodzi w �ycie w dwa tygodnie od daty podpisania zarz�dzenia w  

    sprawie wprowadzenia w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gda�skim 

    Regulaminu Pracy i podania go do wiadomo�ci pracowników. 

2. Regulamin podaje si� do wiadomo�ci pracowników poprzez przekazanie jego tre�ci 

    pracownikom za po�rednictwem stanowiska ds. kadr oraz wywieszenie na tablicy 

    ogłosze�. 

         


