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Szanowny Pan
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Przewodniczacy

Komisji Rewizyjnej

W odniesieniu si¢ do Protokotu Komisji Rewizyjnej z kontroli ewidencji czasu pracy oraz
wynagrodzen w Starostwie Powiatowym w Otwocku w latach 2016 -2017 wyjasniam:
odn. 1) W nawigzaniu do Protokotu przekazuje Komisji Rewizyjnej informacje uzupetniajaca,
w zalgczeniu Zarzadzenia Starosty: Nr 73/2012 z dnia 13 grudnia 2012r., Nr 54/2013 z dnia
30 sierpnia 2013r., Nr 32/2015 z dnia 23 czerwca 2015 r., Nr.10/2016 z dnia 12 lutego 2016r.,
Nr 16/2016 z dnia 14 marca 2016r.
odn. 3. W ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych zostaly wpisane wyjécia prywatne oraz
w niektérych zapisach wystgpit brak wpisu godziny powrotu z wyjsé¢ stuzbowych. Wszystkie
nieécistosci w tym zakresie zostaly usuniete, z pracownikami zostaly przeprowadzone rozmowy
i takie sytuacje nie bedg miaty miejsca.
odn. 4, 5. Podtrzymuje swoje stanowisko w ww. sprawie zawarte w moim piSmie z dnia 9 stycznia
2018 roku.
odn. 6. Plany urlopowe pracownikdw Starostwa sg sporzadzane i zatwierdzane terminowo,
z nielicznymi wyjatkami wykorzystano zgodnie z planami, przestrzegajac jednoczes$nie zapiséw K.P.
o wykorzystaniu urlopéw z poprzedniego roku do 30 wrzes$nia roku biezgcego.
Odnosnie zalecen pokontrolnych
1. Przy kolejnych zmianach w Regulaminie pracy bedzie wydany jednolity tekst Regulaminu.
2. Przeprowadzono rozmowy dyscyplinujace z pracownikami ww. postepowaniu.
3. Wzmozono nadzér nad planowaniem i wykorzystywaniu urlopéw wypoczynkowych

pracowniléwjistarostwo,---------------
JRO RADY POWIATU

*
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Zataczniki: podpis \ mgr Mfn Pszonka
1. Zarzadzenia Starosty Nr. 73/2012 z dnia 13 grudnia 2012r. Nr.54/2013 z dnia 30 sierpnia 2013r.Nr. 32/2015 z dnia 23

czerwca 2015r. Nr.10/2016 z dnia 12 lutego 2016r. Nr.16/2016 z dnia 14 marca 2016r.
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ZARZADZENIE NR 712

STAROSTY OTWOCKIEGO
z dnia

zmieniajgce zarzgdzenie nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia 2012 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku

Na podstawie art. 104, 10413 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia 2012 r. w
8§ 16 uchyla sie ust. 8.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na
tablicy ogtoszeh w Starostwie Powiatowym w Otwocku oraz opublikowaniu w Biuletynie

Informacji Publiczne;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1stycznia 2013 r.
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ZARZADZENIE NR

STAROSTY OTWOCKIEGO
z dnia 13/.

zmieniajgce /arzadzenie nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia 2012 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku

Na podstawie art. 104, 104I' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 1998 r. Nr 21. poz. 94 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku stanowigcym
zakacznik do zarzadzenia nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia 2012 r.

1) po §19 dodaje sie §19a w brzmieniu:

,.819a 1 Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania
zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi na zatatwienie spraw osobistych.

2. Zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych udziela bezpos$redni
przetozony pracownika najego pisemny wniosek.

3. Wzo6r wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych stanéw i zatgcznik do regulaminu.

4. Whniosek o ktérym mowa w ust. 3 bezposredni przetozony niezwtoczne przekazuje

do komérki witasciwej ds. kadr."™:

2) 8 29 otrzymuje brzmienie ,Wszelkie wyjscia stuzbowe w godzinach pracy po
uzyskaniu zgody przetozonego odnotowywane sg w rejestrach wyjs¢ stuzbowych,
ktore znajduja sie w komdrce organizacyjnej witasciwej ds. kadr. a w komérkach
organizacyjnych mieszczacych sie poza siedzibg urzedu u kierownikéw tych
komarek.**;

3) uchyla sie § 30.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Tekst ujednolicony Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wTaz z tekstem ujednoliconym Regulaminu podaje sie do
wiadomos$ci  pracownikéw poprzez ~wywieszenie na tablicy ogtoszen w Starostwie

Powiatowym w Otwocku oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA



Zakacznik Nr 1
do zarzadzenia nr JIrl/2013 ~
z dni

REGULAMIN PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO WOTWOCKI1
/ tekst ujednolicony /

Rozdziat |
Postanowienia og6lne

llekro¢ w niniejszym regulaminie uzyte sg ponizsze stowa i sformutowania: nalezy przez
to rozumieé nastepujace, odpowiadajgce im pojecia:

- pracodawca - Starostwo Powiatowe w Otwocku reprezentowane przez Staroste
Otwockiego.

- urzad - Starostwo Powiatowe w Otwocku.

- pracownik samorzgdowy - pracownikach urzedu Starostwa zatrudnionych w
ramach stosunku pracy na podstawie wyboru, powotania oraz umowy o prace,
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi
pracownikach wymienionych w zatgczniku - tabela IV F rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. Nr 50. poz. 398. z p6zn. zm.),

- system czasu pracy - dopuszczalna przez prawo pracy organizacja czasu pracy,
ktérej elementami sktadowymi sg: dobowa i przecietna tygodniowa norma czasu
pracy, okresy rozliczeniowe oraz samo pojecie czasu pracy.

§ 1. Regulamin pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku zwany dalej
Regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiagzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym
w Otwocku.

§ 2. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw
zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj
wykonywanej pracy.

§ 3. Pracownicy samorzadowi zatrudniani sa na stanowiskach:
1) urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych:
2) doradcow” iasystentow;
3) pomocniczych iobstugi.

§ 4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych
szczegbtowo w niniejszym regulaminie, zastosowanie majg przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych. Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.



§ 5. Pracodawca lub osoba upowazniona do wykonywania czynnosci ze stosunku

pracy przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek od godz.
900do godz. 1100.

§ 6. Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych

jego funkcjonowania, udziela Starosta Otwocki lub inne upowaznione do tego osoby.

D

9

Rozdziat Il
Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§ 7. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy
przy uwzglednieniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikdow:

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie:

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia:

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikdw;
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy przyjetych og6lnie zasad
wspotzycia spotecznego;

informowania pracownikébw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku
zwigzanym z wykonywang przez nich pracg;

10) udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych rdwnego traktowania.

§ 8. Od momentu przyjecia do pracy pracownik samorzgdowy zobowigzany jest

wykonywac swoja prace wydajnie i profesjonalnie. Obow igzkiem pracownika jest:

przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepiséw prawa;

przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy;

przestrzeganie regulaminu i ustalonego w urzedzie porzadku pracy;

doktadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika;

przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

przejaw ianie kolezeriskiego stosunku do wsp6tpracownikéw, podwiadnych;
zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkaricami, a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi;

wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego dostepne $rodki pracy, wiedze i dosw iadczenie
zawodowe;

10) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia

roboczego oraz $rodkdw ochrony indywidualnej, wylgcznie w czasie
wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen
przetozonych;



11)dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy ora? tad
1porzadek w miejscu pracy:

12)uzywanie S$rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych;

13Szachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym;

14) informowanie organdw, instytucji i o0s6b fizycznych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu urzedu jezeli prawo tego nie
zabrania;

15) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
16) nalezyte zabezpieczenie po zakoAczeniu pracy: narzedzi, urzadzen, dokumentéw i
pomieszczen pracy.

§ 9. 1 Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia
pracownikow i na pi$mie rodzaju zawartej umowy o prace ijej warunkow.

2 Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie,
nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) czestotliwo$ci wyptaty wynagrodzenia za prace;

2) systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktdrymi objety jest
pracownik;

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktoérego uprawniony jest
pracownik;

4) dhugos¢ okresu wypowiedzenia umowy o prace.

8 10. i Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obow igzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym  stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke
pro‘;.ak:yczng nad pracownikami: wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego
pracownikowi przez pracodawce:

2) przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) wypehi¢ kwestionariusz osobowy:

4) przeuiozy¢ niezwlocznie Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do okre$lenia uprawnien
pracowniczych;

5) przedtozy¢ niezw tocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

6) przeditozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe:

7) zapozna¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na stanowisku
pracy;

8) odb>¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciw pozarowych;

9) zaznajomi¢ sie z zakresem czynnosci.



2. Dokument} wymienione w punktach 3-5 przedktada pracownik w kopiach,
ktore ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty
przedstawia sie pracodawcy do wgladu.

§ 11. Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegajg rozwiazaniu na
zasadach i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych
i w kodeksie pracy.

§ 12. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest
zobowiazany rozliczy¢ sie z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych
materiatow, wyposazenia (sprzetu komputerowego) itp., uzyskujac odpowiednie wpisy
w karcie obiegowej oraz zda¢ stanowisko pracy na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:

1) wykaz spraw bedacych w toku zatatwiania;

2) wykaz spraw niezatatwionych;

3) stanowiska pracy oraz imiona i nazwiska zdajacego i odbierajgcego stanowisko
pracy.

§ 13. Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczy ch nalezy w szczegélnosci:

1) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub po pracy na terenie urzedu:

2) stawienie sie¢ do pracy po zazyciu narkotykéw lub zazywanie narkotykow w
cza’;.* pracy lub po pracy na terenie urzedu:

3) samowolne opuszczenie miejsca pracy:

4) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy przez okres trzech kolejnych dni tub
wiecej dni bez powiadomienia Pracodawcy:

5) odmowa wykonania przez pracownika polecenia  pracodawcy, jak
i bezposredniego przetozonego dot. wykonania pracy:

6) naduzy wanie przez pracownika $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

7) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

8) popetnienie przez pracownika w czasie trwania umowy 0 prace przestepstwa
$ciganego z oskarzenia publicznego;

9) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

Rozdziat 111
Czas pracy

§ 14. Czasem pracy jest czas. w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykony wania
pracy.

2. Caly czas powinien by¢ przeznaczony na wykony wanie pracy.

§ 15. .. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajagcym
z zasady S$rednio pieciodniowego tygodnia pracy.
2. Pracownik ma prawo do co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego
odpoczynku tygodniowego, obejmujacego co najmniej ll-godzinny
n;eprzerwanv dobowy odpoczynek.



§ 16. 1 Czas pracy pracownika samorzadowego nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i 40 godzin na tydzieA w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Rozktad czasu pracs urzedu w tygodniu ustala sie nastepujaco:

- od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00- 16.00

- dla pracownikéw Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, z
wyltaczeniem pracownikéw Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
od poniedziatku do pigtku w godz. 07.30 - 15.30

3. Komoérki organizacyjne starostwa zapewniajace obstuge mieszkancéw powiatu
organizujg w poniedziatki dyzury pracownikéw do godz. 17.00.

4. Zasady organizacji dyzuréw w poniedziatki okresla kierownik komérki
organizacyjnej w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu oraz Starosta lub osobg
upowazniona do wykonywania w jego imieniu czynnosci ze stosunku pracy.

5. Dia pracownikéw obstugi, zatrudnionych na stanowisku:
sprzataczki - rozkfad czasu pracy w tygodniu wynosi:
J poniedziatku do pigtku 40 godzin, w godz. 12.00 - 20.00;
2) gonca - rozkiad czasu pracy w tygodniu wynosi:
od poniedziatku do pigtku 40 godzin, w godz. 10.00 - 18.00:
3  s.6\ wey samochodu osobowego - rozktad czasu pracy w tygodniu wynosi:
oj poniedziatku do pigtku 40 godzin., zgodnie z czasem pracy urzedu;
4}  aoownik gospodarczy - rozktad czasu pracy w tygodniu wynosi
od poniedziatku do pigtku 40 godzin, w godz. 6.00 - 14.00;
5)  pracownicy zatrudnieni na stanowisku dozorcy $wiadczg prace wsystemie
rownowazonego czasu pracy (norma dobowa wydtuzona do 24 godzin
:.lyjetyrn trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym);
6 o00- xy $wiadczg prace w systemie zmiennym:
poniedziatki w wymiarze 15godz. na dobe w godzinach 17.00 - 8.00,
od wtorku do czwartku - w wymiarze 16 godz. na dobe w godzinach
16.00 - 8.00,
atki w wymiarze 17 godz. na dobe w godz. 16.00 - 9.00.
w sobote, niedziele, S$wieta w wymiarze 24 na dobe w godz. 9.00 - 9.00.

6. Dia jwnikéw Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego w Wydziale
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, zatrudnionych na stanowiskach
urzedr zych - rozkfad czasu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym
w systemie dwuzmianowym wynosi:

i zmiana: codziennie godz. 8.00-20.00
- lzmiana: codziennie godz. 20.00-8.00

7. Harmonogram czasu pracy dla poszczegélnych pracownikéw pomocniczych i
obstugi przygotowywany jest przez kierownika komoérki organizacyjnej wiasciwej



do spraw administracyjno-gospodarczych, a nastepnie zatwierdzany przez
Staroste Otwockiego.

8. /uchylony/
9. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godz. 22.00 - 6.00.

10. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia.

11. Wszystkim pracownikom przystuguje 15-minutowa przerwa wliczona do czasu
pracy.

12. Okres rozliczeniowy czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 wynosi 3 miesigce
kalendarzowe i pokrywa sie z kwartatem.

13. Ustala sie godziny przyje¢ interesantow dla poszczegélnych wydziatow
Starostwa:
1) Woydziat Geodezji i Kartografii:
2) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami:
3) Wydziat Ochrony Srodowiska;
4) Woydziat Architektury i Budownictwa:
przyjmuja interesantow:
- wponiedziatki 8.15- 17.00;
- we wtorki, czwartki, pigtki 8.15 - 14.00;
- $roda jest dniem wolnym od przyjec interesantow.

5) Wydziat Komunikacji i Transportu przyjmuje interesantow:
- w poniedziakki 8.00-16.30;
- we wtorki, $rody, czwartki, pigtki  8.00 - 15.30;

6) Wydziat Finansowy - Kasa przy ul. Komunardéw 10:

- poniedziatki 8.15-16.30;
- we wtorki, czwartki, pigtki 8.15 - 15.15;
§ 17. . Przez prace w niedziele lub $wieto uwaza sie prace wykonywang

pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 dnia nastepnego.

2. W komoérkach organizacyjnych, w ktérych praca odbywa sie réwniez
w niedziele, pracownik powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
z niedzieli wolnej od pracy.

§ 18. 1 Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany
zapewnic¢ inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy
nie jest to mozliwe, do korica okresu rozliczeniowego.

2. Gdy pracownik $wiadczy prace w $wieto winien otrzymaé inny dzien wolny
od pracy do konica danego okresu rozliczeniowego.



3. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego
tygodnia pracy nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy
do konca danego okresu rozliczeniowego.

§ 19. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkfadu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii:
2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy;
3) zapewniania dyzuréw, o ktérych mowa w § 16 ust. 3.

§19a Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania
zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi na zatatwienie spraw osobistych.

2. zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych udziela bezposredni
przetozony pracownika najego pisemny wniosek.

3. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osohistych stanowi zatgcznik do regulaminu.

4. <« sek o ktorym mowa w ust. 3 bezposredni przetozony niezwioczne
przekazuje do komorki wiasciwej ds. kadr.

§ 20. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢
udzielony czas wolny wg zasady ,,godzina za godzing”.

2. Wnhnioski, o ktérych mowa w ust. 1 przechowywane sa tacznie z Kkartg
ewidencji czasu pracy pracownika.

3 Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50%
wiekszym niz wynosit czas pracy w godzinach nadliczbowych.

4. | dzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1i 3 odbywa sie
do konca danego okresu rozliczeniowego.

§ 21. Za prace w godzinach nadliczbowych w razie niemoznosci skorzystania z
uprawnienia wynikajagcego z § 20 przystuguje Pracownikowi oprécz przewidzianego
umowa wynagrodzenia dodatek w wysokosci:

1) 100 owynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy,
b)w niedziele i $wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
c)w i.. wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace
w niedziele i $wieto, zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy.



2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacym
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt. I.

§ 22. Pracownicy zarzadzajacy zaktadem pracy. tj. Starosta Otwocki.
Wicestarosta Otwocki. Sekretarz Powiatu, etatowi cztonkowie Zarzadu Powiatu oraz
Skarbnik Powiatu lkierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych, wykonujg w
razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 23. Kierownikom wyodrebnionych komdrek organizacyjnych za prace
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian
za prace w :~kim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

Rozdziat IV
Porzadek pracy

§ 24. Kazdy pracownik ma obowigzek podpisa¢ liste obecnosci potwierdzajac
przybycie do pracy.

§ 25. i. Pracownik jest zobowigzany nosi¢ na terenie Starostwa identyfikator ze
zdjeciem, nazwg komorki organizacyjnej, imieniem i nazwiskiem oraz zajmowanym
stanowiskiem.

Pracownikom, na pisemny wniosek kierownika komérki organizacyjnej,
zaakceptowany przez Sekretarza Powiatu moze by¢é wydana legitymacja
stuzbowa.

§ 26. i. Listy obecnosci znajdujg sie w komdrce organizacyjnej wilasciwej ds.
kadr. a w pr/> padku gdy komdrka organizacyjna znajduje sie poza siedziba gtéwng
urzedu, w miejscu uzgodnionym z komdrka wiasciwa ds. kadr.

2. Listy obecnosci wykfadane sa w portierni lub innym wyznaczonym miejscu,
na 30 minut przed rozpoczeciem pracy.

§ 27. V przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze
pracownik .c wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 28. Opuszczenie stanowiska pracy lub urzedu w czasie pracy wymaga
uprzedniej /g uy bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska
pracy przed zakonczeniem danej zmiany badz w czasie godzin pracy jest zabronione.
Niedopuszczalna jest rdwniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska
pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§ 29. Wszelkie wyjscia stuzbowe w godzinach pracy po uzyskaniu zgody
przetozonego dnotowywane sg w rejestrach wyjs¢ stuzbowych, ktére znajdujg sie w
komorce organizacyjnej wiasciwej ds. kadr. a w komdrkach organizacyjnych
mieszczacy  sie poza siedziba urzedu u kierownikéw tych komorek.

8 30. uchylony/



§ 31. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé
swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet
i dokumenty.

§ 32. Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest
do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy:

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, gazowych
lwodociggowych;

3} zamkniecia okien idrzwi;

4) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktdrym pracuje, osobie sprawujacej nad
nini; nadzoér, zgodnie z zasadami przyjetymi w urzedzie.

§ 33. Przebywanie pracownika na terenie urzedu poza godzinami pracy moze
nastagpi¢c w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty
Otwockiego i  osoby wykonujacej wjego imieniu czynnos$ci ze stosunku pracy.

§ 34. Po godzinach pracy wydanie pracownikom przebywajagcym w budynku
kluczy jest ewidencjonowane w ksigzce ewidencji wydanych kluczy przez $wiadczacego
w tym czas.e prace portiera i nadzorowane przez Sekretarza Powiatu.

§ 35. 1 Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy
pracownika.
2 v ..encje o ktérej mowa w ust. | udostepnia sie pracownikowi na jego
zadanie.

§ 36. Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie urzedu napojéw alkoholowych;

2) palenia tytoniu na terenie urzedu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego;

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca
pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego
jakie :s Alek rzeczy niebedacy ch wiasnoscig pracownika:

5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatbw pracodawcy
niezgCui.ie z przeznaczeniem - do czynno$ci nie zwigzanych z wykonywang

praca.
Rozdziat V
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§ 37. i. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o0 przyczynie

i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce

. przyczynie swojej nieobecnosci i przewidy wanym okresie jej trwania, nie

ie jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie tub przez inng osobe, telefonicznie tub za
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por adnictwem innego $rodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3 Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie
przez pracownika tego obow iazku wskutek jego obtoznej choroby potgczonej
/ brakiem iub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

4 Nieobecno$¢ w  pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny
univ ,/ iwiajgce stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi
nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
/godnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy:

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
/godnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci
.'asadnigjacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej
oieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego
/"mkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza:

4) mierne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane

zez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony,
organ administracji rzadowej Ilub samorzadu terytorialnego, sad,

rokurature, policje - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu

ovladzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) Uczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej

godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia
pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
ipoczynek nocny.

5. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa
w ust. 4 punktach 1-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic¢
nic ecno$¢ doreczajac stosowny dokument.

§ 38. W przypadku spoznienia sie do pracy pracownik winien niezwiocznie
zgtosi¢ sie do komérki wiasciwej ds. kadr, celem usprawiedliwienia spéznienia.
Niezaleznie od powyzszego pracownik sktada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie, w
ktérym wyjasnia przyczyny spdznienia.

§ 39. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli
obowigzek — asalka z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy
albo z innych przepiséw prawa.

§ 40. . Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego
przetozonego na czas niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia
mozna udz i zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.
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2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie, chyba Ze odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 41. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na
podstawie p.».eeci.ia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§ 42. Pracodawca jest obow igzany zwolni¢ pracownika w szczeg6lnosci:

1) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej
lab samorzadu terytorialnego, sadu. prokuratury, policji;

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowiagzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania:

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
adminisiracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym itp. kaczny wymiar
zv\c Inic  z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) bedacego krwiodawcag na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi.

§ 43. i Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:

1 2d. v razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
p> r zeou matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca. matki, ojczyma lub
macochy;

2) . d;.a - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
nrat, e>ciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrz.maniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. ro korzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
\ s:a ¢ odpis skrécony aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
,» N idacego udzielenie zwolnienia.

ele;i pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
e/ . -oSci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia
cznosciowe wymienione w ust. 1.

Rozdziat VI
Urlopy wypoczynkowe

8§ 44, rracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynk wego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2 Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika
zaakceptowanym przez pracodawce.

pu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca
\" Aigzek udzieli¢ pracownikowi najpdzniej do korca trzeciego kwartatu
pnego roku kalendarzowego.



4 Uriop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej
edna cze$¢ urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
Kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprdécz dni korzystania z urlopu
réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 45. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.

2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop
w\ noczynkowy, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr | do niniejszego
regulaminu pracy.

3. Whniosek pracownika, o ktdrym mowa w ust. 2, podpisuje bezposredni
przetozony zgodnie ze schematem organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Otwocku, a akceptuje pracodawca lub osoba upowazniona w jego imieniu
do wykonywania czynnosci ze stosunku pracy.

4. Za wiasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw
v oczynkowych, odpowiada bezposredni przetozony.

§ 46. i Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie
wskazanym.

2. W ce.u wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. I, pracownik zgtasza
pezposredniemu przetozonemu w godzinach pracy urzedu zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu .

§ 4", Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik
powinien wystapi¢ do Pracodawcy co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie
terminem skorzystania z tego urlopu.

2. Wniosek powinien zawiera¢ propozycje okresu trwania urlopu bezptatnego.

3. W razie p6zniejszego niz okre$lono w ust. | zgtoszenia wniosku, urlop
mczpidir  moze by¢ udzielony w terminie wskazanym przez pracownika,
ezeli jest to spowodowane szczegdlng sytuacja zyciowa.

Rozdziat VI
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 48. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej do rak
pracownika badz osoby przez niego upowaznionej na pismie.

2. Wynagrodzenie moze by¢ takze wyptacane przelewem na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika lub w inny ustalony sposéb, po uzyskaniu jego
pisemnej zgody.



3. Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesigcu wyptaca sie z dotu. nie pdzniej
jednak niz 28 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego.

4. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyptaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

5. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy.

Rozdziat V11I
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 49. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do S$cistego przestrzegania
przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;j.

§ 50. i. Prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie BHP:

1) pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaktadzie;

2) pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. Pracodawca jest obow igzany w szczeg6lnosci:

1) organizowac prace w spos6b zapewniajagcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewnie przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

3) wydawacé polecenia usuniecia uchybieri w tym zakresie:

4} kontrolowaé wykonanie tych polecen;

5) zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia:

6) szktui¢ pracownikéw w zakresie bhp:

7) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzern wydawanych przez
organa nadzoru nad warunkami pracy;

8) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 51. .. ?rzed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata na wstepne
badania lekarskie.
2. acodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikéw na kontrolne i okresowe
oadania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

5  Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepiséw bhp.
ochrany przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
po:iiformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomos¢ przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 52. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
kazdego pracownika, w szczeg6lnosci pracownik zobowigzany jest:



)
2)
3)
2)
5)
6)
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przestrzega¢ przepisy i zasady bhp. bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym:
wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych:

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy;

uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem:

poddawaé¢ sic badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz
inn>m zleconym badaniom lekarskim;

bra¢ .. at w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;
wspotdziataé z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw

dot\czgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 53. Pracownikom przydzielana jest nieodpfatnie odziez, sprzet ochrony

osobistej uraz obuwie robocze zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dia zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy.

2. W; \az rodzajéw srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
n, czego, a takze przewidziane okresy ich uzywania stanowig zalacznik
Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IX

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa idyscyplinarna pracownikéw samorzadowych

§ 54. 1 Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu

pracy, przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

)
2)

0

2)
3)

4)
5)
6)
7

kare upomnienia;
kare nagany.
2. /: izace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy
uznaje sie:
zte i ...ecbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatdw, narzedzi i maszyn,

a takze vkonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
prac\:

nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajgce sie nieusprawiedliwione
sp6znianie $ie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
stawianie sie do pracy w stanie nietrzeZzwym albo spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy;

zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy:

niewykonywanie polecen przetozonych;

niewc”c; . stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw i petentéw;
nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

3. icprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp, przeciwpozarowych.

. piszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
1 zézwosci lub pod wplywem narkotykéw oraz spozywanie alkoholu lub
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zazywanie narkotykdw w czasie pracy - stosuje sie kary przewidziane w
Kodeksie pracy.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracodawca zawiadamia o wymierzeniu kary pracownika na pi$mie. Odpis
p..' na sktada sie do akt osobowych pracownika.

5. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisbw prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ do
Pracodawcy sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Pracodawca.

Rozdziat X
Prace wzbronione kobietom

§ 55 Sie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych
w przepisach zawierajgcych wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.

2. Ustala sie wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy
zatgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

3 Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
w vrze nocnej, a takze bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

4. Kooiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
.s-.lez delegowac poza state miejsce pracy.

5 Nie wolno zatrudnia¢ miodocianych, ktérzy nie ukoriczyli 16 fat, przy
ich w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykazy'
rac wzbronionych mtodocianym.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 56, W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie
odpowiednio przepisy:
1) ustaw >0 pracownikach samorzadowych;
2) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych:
3) Koceksu pracy i przepisow wykonawczych.

§ 57. i. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony .
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Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w tym
samym trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego
regulaminu.

Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.

StARODTA

BogL mjfipWieckaw&ka



Otwock,dnia...........

imie i nazwisko pracownika

WNIOSEK O UD/JELF/NIE 7TAVOIL.NIF.NIA Ol) PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Na podstawie art 15! §2' Kodeksu Prac) wnosze o udzielenie mi
zwolnienia od pracy w ccin zalatwienie spraw osobistych w dniu
W godzinach ... ® s

Ud/.iclonc zwolnienie od pracy odpracuje w dnia/Ch.......ccccccevviincnnnne
w godzinach............. e

Whniosek akceptuje:

podpis pracownika podpis przetozonego

Otwock, dnia
imie i nazwisko pracownika

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OI) PRACY
W CELU ZALATWIENA SPRAW OSOBISTYCH

Na podstawie art. 151 82' Kodeksu Pracy wnosze o udzielenie mi
zwolnienia od pracy w celu zatatwienie spraw osobistych w dniu
W godzinach........c.e..... e ———

Udzielone zwolnienie od prac\ odpracuje w dnia/ch.
w godzinach.............. e e
Whniosek akceptuje:
podpis pr/etoZoncgo

podpis pracownika

SEKRFTAR#POWIATU
wehibm 1
L »Om

Maran SierpiK*ki
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Otwock,dnia.....c.cocoevvvevrenne.
imie i na/uisko pracownika

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

N# podstawie aii 15! § 2* Kodeksu Pracy wnosze o udzielenie mi
/wnfniruia od pracy w celu zafatwienie spraw osobistych w dniu
w godzinach.......... e ————

Udzielone zwolnienie od pracy odpracuje w dnia/Ch......cccees cevvvvceninnennns
w godzinach............ S ——

Whniosek akceptuje:

podpis pracownika podpis pr/cto/oncgo

Otwock,dnia......ccceevevvirernennn

imie i na/wisko pracownika

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
W CELU ZAELATWIENIA sPRAW OSOBISTYCH

Na podstawie art. 151 §2' Kodeksu Pracy wnosze o ud/ielenie mi
zwolnienia od pracy w celu /utatwienie spraw osobistych w dniu
...................... W gOAdZINACH ..o = s e

Udzielone zwolnienie od pracy odpracuje W dnia/ch........ccccooveinnirinnnnn.
w godzinach .......... e v

Whniosek akceptuje:

podpis pracownika podpis przetozonego



STAROSTWO POWIATOWE
W OTWOCKI'
07~-400 Otwttrk. « Cftrtja 13
«el. 22 778 ! WVM). fax: 22 778-0-02
ewwhikaifyghwwtit-mai,pj

ZARZADZENIENR..U m

STAROSTY OTWOCKIEGO —
/ dnia ..akc3ftc«io..JIG I"»'

zmieniajace zarzadzenie nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia 2012 r.
w spraw ie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Pow iatowego w Otwocku

Na podstawie art. 104. 10413 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(tj. Dz. U. 7 2014 n. poz. 1502 / p6zn. zm.) zarzadza sie. co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia nr 60/2012 Starost) Otwockiego z dnia 28 sierpnia 2012 r
wprowadza sie nastepujace zmian>:

1) 8§44 otrzymuje nastepujace brzmienie:

.8 441 Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre$lonych w Kodeksie Pracy,
a w stosunku do pracownikdw z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci na
zasadach okres$lonych w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw
ustala sie w oparciu o wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy Starostwa.

3. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi na
podstawie art. 1672 (urlop na zadanie)

4. Plan urlopéw™ po zatwierdzeniu przez Staroste podaje sie do wiadomosci
pracownikom™

2) §45 otrzymuje nastepujace brzmienie:

5 45.1  Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktédrym pracownik nabyt do niego prawo

2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢é wniosek o urlop
wypoczynkowy, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu pracy. Rozpoczecie urlopu moze nastapi¢ wytacznie po uzyskaniu
pisemnej zgody bezposredniego przetozonego na wniosku urlopowym

3. 1 Tlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czeéci. Co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
do ktérych zaliczamy oprdcz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy



przypadajace przed, w trakcie i po zakoAczeniu korzystania przez pracownika z
urlopu wypoczynkowego

4. Zmiana terminu planowanego urlopu moze nastapi¢ zaréwno na umotywowany
wniosek pracownika, jak roéwniez z inicjatywy pracodawcy, jezeli nieobecnosc
pracownika w tym czasie spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy

5.

Za wiasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych, odpowiada bezposredni przetozony,,

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie podaje sie do wiadomos$ci pracownikom Starostwa Powiatowego w*
Otwocku poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Starostwie Powiatowym w Otwocku

oraz opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej na co najmniej 14 dni przed dniem
wejscia w zycie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 lipca 2015 roku.

sprawdzono poo wmaypi--. y
FORMALNO-PRAWNYM J

D*t* ST4WU



ZARZADZENIE NR |1V ../16

zmieniajace zarzadzenie nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia
2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w
Otwocku

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tj. Dz.
U. z 2014 r., poz. 1502 z péin. zm.) w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Otwocku, art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz.U. z 2015r. poz. 1445 ze zm.), art. 7 pkt. 3 i art. 42 ust.l ustawy z
dnia 21 listopada 2015r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r. poz.1202 ze
zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia 2012r.
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 16 pkt. 13 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
,Ustala sie godziny przyje¢ interesantéw dla poszczegélnych wydziatéw Starostwa:

1) Wydziat Geodezji i Kartografii;
2) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami;
3) Wydziat Ochrony Srodowiska;
4) Wydziat Architektury i Budownictwa;
przyjmuja interesantow:
- w poniedziatki 8.15 -17.00;
we wtorki, $rody, czwartki, piatki 8.15 - 14.00;

5) Wydziat Komunikacji i transportu;
w poniedziatki 8.00 - 16.30;
we wtorki, $rody, czwartki, pigtki 8.00 - 15.15;

6) Wydziat Finansowy - Kasa przy ul. Komunardow;
w poniedziatki 8.15 - 16.30;
- we wtorki, $rody, czwartki, pigtki 8.15 - 15.15;"

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikom Starostwa Powiatowego
w Otwocku poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Starostwie Powiatowym
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lutego 2016 roku.

Sprawdzono pod wzgledem
formilno-priwnym

Cecyti. Hannska  SEKREtS”~Z POWIATI



ZARZADZENIE NR /i.U/16

STARO
z dnia

zmieniajace zarzadzenie nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia
2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w
Otwocku

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tj. Dz.
U. z 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.) w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Otwocku, art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym ( Dz.U. z 2015r. poz. 1445 ze zm.), art. 7 pkt. 3 | art. 42 ust.l ustawy z
dnia 21 listopada 2015r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r. poz.1202 ze
zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Otwocku stanowigcym
zatagcznik do zarzadzenia nr 60/2012 Starosty Otwockiego z dnia 28 sierpnia 2012r.
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 16 pkt 13 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,Ustala sie godziny przyje¢ interesantéw dla poszczeg6lnych wydziatéw Starostwa:

1) Wydziat Geodezji i Kartografii;
2) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami;
3) Wydziat Ochrony Srodowiska;
4) Wydziat Architektury i Budownictwa;
przyjmuja interesantow:
- w poniedziatki 8.15 - 17.00;
we wtorki, $rody, czwartki, pigtki 8.15 - 14.00;

5) Wydziat Komunikacji i transportu;
w poniedziatki 8.00 - 16.30;
- we wtorki, $rody, czwartki, pigtki 8.00 - 15.15;

6) Wydziat Finansowy - Kasa przy ul. Komunardéw;

w poniedziatki 8.15 - 16.30;
- we wtorki, $Srody, czwartki 8.15 - 15.15;
- w piatki 8.15 - 14.30;"

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie podaje sie do wiadomos$ci pracownikom Starostwa Powiatowego
w Otwocku poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w Starostwie Powiatowym
oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Otwockiego.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 marca 2016 roku.



