
                                                                                            Zał�cznik Nr 1 
                                                                                            do Zarz�dzenia Nr 7/2004 
                                                                                            Starosty Radziejowskiego 
                                                                                            z dnia 9 marca 2004r. 

 
REGULAMIN PRACY 

 
 

STAROSTWA POWIATOWEGO W RADZIEJOWIE 
 

PRZEPISY WST�PNE 
 

§ 1. 1. Regulamin okre�la porz�dek wewn�trzny w Starostwie Powiatowym, a tak�e 
prawa i obowi�zki pracowników i pracodawcy. 
2. Regulamin pracy obowi�zuje wszystkich pracowników, bez wzgl�du na zajmowane 
stanowisko i wymiar czasu pracy. 
§ 2. Ilekro� w regulaminie jest mowa o: 

1) przepisach prawa pracy – oznacza to ustaw� Kodeks pracy oraz przepisy 
wydane na jego podstawie, 

2) pracodawcy – oznacza to Starost� Radziejowskiego, 
3) pracowniku – oznacza to osob� zatrudnion� na podstawie umowy o prac�, 

powołania, wyboru, mianowania, 
4) ustawie – ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorz�dowych    

( tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz.1593 z pó�n. zm. ). 
 
PODSTAWOWE OBOWI�ZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY 
 
§ 3. 1. Pracodawca ma w szczególno�ci obowi�zek: 

1) zaznajomi� pracowników podejmuj�cych prac� z: 
a) zakresem obowi�zków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym 

stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi, 
b) przepisami bhp oraz przeciwpo�arowymi, 
c) przepisami dotycz�cymi tajemnicy słu�bowej. 

2) organizowa� prac� w sposób zapewniaj�cy pełne wykorzystanie czasu pracy, 
3) organizowa� prac� w sposób zapewniaj�cy zmniejszenie uci��liwo�ci pracy, 

zwłaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie, 
4) przeciwdziała� dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególno�ci ze wzgl�du na 

płe�, wiek, niepełnosprawno��, ras�, religi�, narodowo��, przekonania 
polityczne, przynale�no�� zwi�zkow�, pochodzenie etniczne, wyznanie, 
orientacj� seksualn�, a tak�e ze wzgl�du na zatrudnienie na czas okre�lony lub 
nie okre�lony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy, 

5) zapewni� bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi� szkolenia na 
ten temat, 



6) terminowo i prawidłowo wypłaca� wynagrodzenie, 
7) dostarcza� pracownikom �rodki czysto�ci, 
8) prowadzi� dokumentacj� pracownicz� i akta osobowe pracowników, 
9) umo�liwi� pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych 
10) zapozna� z tekstem przepisów dotycz�cych równego traktowania w 

zatrudnieniu, pracownicy z przepisami mog� zapozna� si� w Wydziale 
Organizacji i Nadzoru na stanowisku kadr, 

11) informowa� o mo�liwo�ci zatrudnienia w pełnym lub niepełnym 
wymiarze czasu pracy oraz o wolnych miejscach pracy, informacje wywieszane 
b�d� na tablicy ogłosze� Starostwa Powiatowego. 

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z tre�ci� regulaminu pracy przed rozpocz�ciem 
pracy oraz ka�dorazowo na �yczenie pracownika. Regulamin pracy znajduje si� do 
wgl�du w Wydziale Organizacji i Nadzoru. 
3. Pracodawca przeciwdziała� b�dzie mobbingowi. 
§ 4. 1. Pracownik jest obowi�zany wykonywa� prac� sumiennie i starannie. 
2. Pracownik jest obowi�zany stosowa� si� do polece� przeło�onych, które dotycz� 
pracy, a nie s� sprzeczne z przepisami prawa lub umow� o prac�. 
3. Pracownik ma w szczególno�ci obowi�zek: 

a) przestrzega� ustalonego w zakładzie czasu pracy, 
b) przestrzega� ustalonego w zakładzie porz�dku i regulaminu pracy, 
c) przestrzega� przepisy i zasady bhp oraz przeciwpo�arowe, 
d) przestrzega� w zakładzie pracy zasady współ�ycia społecznego, okazywa� 

kole�e�ski stosunek współpracownikom, 
e) dba� o dobro zakładu pracy, chroni� jego mienie i u�ytkowa� je zgodnie z 

przeznaczeniem, 
f) zachowa� porz�dek na swoim stanowisku pracy, 
g) zachowa� porz�dek i czysto�� we wszystkich pomieszczeniach, 
h) zachowa� w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazi� 

pracodawc� na szkod�, a w szczególno�ci: przechowywa� dokumenty               
( narz�dzia i materiały ) w miejscu do tego przeznaczonym, poza ko�czeniu 
pracy odpowiednio zabezpieczy� dokumenty ( narz�dzia i materiały). 

4. Pracownik nie mo�e wykonywa� zaj��, które pozostawałyby w sprzeczno�ci z jego 
obowi�zkami albo mogłyby wywoływa� podejrzenie o stronniczo�� lub 
interesowno��. 
 
CZAS PRACY 
 
§ 5. 1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji 
pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania 
pracy. 
2. Czas pracy wynosi 40 godzin na tydzie� i 8 godzin na dob� w pi�ciodniowym 
tygodniu pracy. 
3. W zakładzie pracy obowi�zuj� nast�puj�ce godziny rozpoczynania i ko�czenia    



   pracy: 
1) pracowników Starostwa z zastrze�eniem pkt. 2,3,4 
- poniedziałek 730 - 1530 
- wtorek 800 - 1600 
- �roda 730 - 1530 
- czwartek 730 - 1530 
- pi�tek 730 - 1530 
2) sprz�taczki od poniedziałku do pi�tku w godzinach od 1400 do 2200 
3) palaczy c.o. obowi�zuje trzy zmianowy system pracy w sezonie grzewczym tj. 

od 600 – 1400 od 1400 – 2200 od 2200 - 600 
4) poza sezonem grzewczym czas pracy robotnika gospodarczego – palacza c.o.    
     obowi�zuje jak w pkt. 1. 
4. Do czasu pracy wlicza si� 15-minutow� przerw� na spo�ycie posiłku. 
5. Czas pracy osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze godzin ustala indywidualnie 
dla ka�dego pracownika Starosta. 
6. Pora nocna obejmuje 8 godzin mi�dzy godzinami 2200 – 600. 
§ 6. 1. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyra�ne polecenie 
przeło�onego. 
2. Za prac� w godzinach nocnych przysługuje dodatek za ka�d� godzin� pracy w 
porze nocnej, w wysoko�ci 20 % stawki godzinowej wynikaj�cej z minimalnego 
wynagrodzenia za prac�, ustalonego na podstawie odr�bnych przepisów. 
§ 7. 1. Pracownikowi, który na polecenie pracodawcy wykonywał prac� w dniu 
wolnym od pracy, przysługuje w zamian dzie� wolny od pracy w innym terminie – w 
ci�gu 3 miesi�cy.  
Tygodniowy czas pracy ł�cznie z godzinami nadliczbowymi nie mo�e przekracza� 
przeci�tnie 48 godzin w przyj�tym okresie rozliczeniowym. 
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowi�zuj�ce w zakładzie 
dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godz. na dob� oraz ponad 40 godz. 
w tygodniu. 
     Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku: 

a) konieczno�ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony �ycia lub zdrowia 
ludzkiego, ochrony mienia lub �rodowiska albo usuni�cia awarii, 

b) szczególnych potrzeb pracodawcy.   
 Liczba godzin nadliczbowych nie mo�e przekroczy� dla poszczególnych 
pracowników 150 godzin w roku kalendarzowym. 
W zamian za czas przepracowany ponad ustalon� norm� pracodawca na wniosek 
pracownika, mo�e udzieli� mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy – 
okres rozliczeniowy 3 miesi�ce. 
3. Za prac� w godzinach nadliczbowych, oprócz normalnego wynagrodzenia, 
przysługuje dodatek w wysoko�ci: 

1) 100% wynagrodzenia – za prac� w godzinach nadliczbowych 
przypadaj�cych: 

a) w nocy 



b) w niedziele i �wi�ta nieb�d�ce dla pracownika dniami pracy, zgodnie z 
obowi�zuj�cym go rozkładem czasu pracy, 

c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac� w 
niedziel� lub w �wi�to, zgodnie z obowi�zuj�cym go rozkładem czasu 
pracy. 

2) 50 % wynagrodzenia – za prac� w godzinach nadliczbowych 
przypadaj�cych w ka�dym innym dniu ni� okre�lonym w punkcie 1.  

4. Pracownicy zarz�dzaj�cy zakładem pracy w imieniu pracodawcy tj. Wicestarosta, 
Sekretarz, Skarbnik, kierownicy wyodr�bnionych komórek organizacyjnych zakładu – 
oraz zast�pcy tych osób – w razie konieczno�ci wykonuj� prac� poza normalnymi 
godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w 
godzinach nadliczbowych. 
 
OBECNO�� W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNO�CI I 
SPÓ�NIE� 
 
§ 8. Pracownik potwierdza przybycie do zakładu na li�cie obecno�ci, znajduj�cej si� w 
Wydziale Organizacji i Nadzoru. 
§ 9. Opuszczenie pracy lub spó�nienie do pracy usprawiedliwiaj� wa�ne przyczyny,  a 
w szczególno�ci : 

a) niezdolno�� do pracy z powodu choroby pracownika, 
b) odsuni�cie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, 

je�eli nie mo�na zatrudni� pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego 
stanu zdrowia, 

c) choroba członka rodziny pracownika, wymagaj�ca osobistej opieki pracownika 
nad chorym, 

d) konieczno�� sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 
8 lat, 

e) konieczno�� wypoczynku po nocnej podró�y słu�bowej – w granicach 8 godzin 
od zako�czenia podró�y – je�eli pracownik podró�ował w warunkach 
uniemo�liwiaj�cych nocny wypoczynek. 

§ 10. 1. Je�eli pracownik nie mo�e stawi� si� do pracy z przyczyn z góry wiadomych, 
ma obowi�zek uprzedzi� o tym pracodawc� przynajmniej dzie� wcze�niej. 
2. W razie nieobecno�ci w pracy w innych okoliczno�ciach ni� okre�lonych w ust.1, 
pracownik ma obowi�zek zawiadomi� zakład pracy o przyczynie nieobecno�ci i 
przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecno�ci w pracy, a 
najdalej w dniu nast�pnym. 
3. O przyczynie nieobecno�ci pracownik mo�e zawiadomi� osobi�cie, telefonicznie, 
telegraficznie lub przez inne osoby. 
4. Pracownik ma obowi�zek usprawiedliwi� nieobecno�� w pracy, przedstawiaj�c 
pracodawcy odpowiednie za�wiadczenie. W ten sposób pracownik usprawiedliwia 
spó�nienie do pracy. 
§ 11. 1. Czas pracy winien by� w pełni wykorzystany na prac� zawodow�. 



2. Załatwianie spraw prywatnych, społecznych itp. powinno odbywa� si� poza 
godzinami pracy. 
3. Pracownik mo�e załatwia� w godzinach pracy sprawy, o których mowa w ust. 2, 
je�eli otrzymał zgod� przeło�onego. 
4. Za czas nieobecno�ci w pracy w sytuacjach, o których mowa w ust. 2 powinno 
nast�pi� odpracowanie lub potr�cenie z wynagrodzenia za prac�. 
5. Pracownik mo�e opu�ci� stanowisko pracy i teren zakładu, po uprzednim 
powiadomieniu przeło�onego. 
§ 12. 1. Pracodawca prowadzi kart� ewidencji czasu pracy ka�dego pracownika. 
2. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje :prac� w poszczególnych dobach roboczych, 
w tym prac� w niedziel� i �wi�ta , w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych,  w 
dodatkowe dni wolne od pracy  wynikaj�ce z rozkładu czasu pracy w pi�ciodniowym 
tygodniu pracy, a tak�e dy�ury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne usprawiedliwione i 
nie usprawiedliwione nieobecno�ci w pracy. 
3. Pracownik ma prawo wgl�du do karty ewidencji czasu pracy. 
 
NAGRODY I WYRÓ�NIENIA 
 
§ 13.1. Wyró�nienia otrzymuje pracownik tylko wówczas, kiedy poza obowi�zkami 
wynikaj�cymi z przydzielonych zada�: 

- wykonuje jednocze�nie ze swoimi obowi�zkami inne zlecone mu zadanie, 
- wykazuje w pracy inicjatyw� 
- systematycznie podnosi swe kwalifikacje 
- wykazuje trosk� o sprawy powiatu i jego mieszka�ców. 
2. Wyró�nionym przyznaje si�: 
- list pochwalny 
- awans na wy�sze stanowisko. 

 
KARY PORZ�DKOWE 
 
§ 14. 1. Za naruszenie obowi�zków pracowniczych uwa�a si�: 

a) nieprzestrzeganie przepisów bhp i przeciwpo�arowych, 
b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, 
c) zakłócenie spokoju i porz�dku w miejscu pracy, 
d) wykonywanie na terenie zakładu prac nie zwi�zanych z zadaniami zakładu, 
e) złe lub niedbałe wykonywanie pracy, uszkodzenie narz�dzi, urz�dze� i 

materiałów, 
f) niewła�ciwy stosunek do przeło�onych, pracowników, podwładnych i 

interesantów, 
g) stawianie si� do pracy w stanie nietrze�wym, spo�ywanie alkoholu na terenie 

zakładu oraz wnoszenie alkoholu na teren zakładu, 
h) stawianie si� do pracy po za�yciu narkotyków, za�ywanie narkotyków na 

terenie zakładu oraz wnoszenie narkotyków na teren zakładu. 



    2. Za naruszenie obowi�zków pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy,   
     pracodawca mo�e stosowa�: 

a) kar� upomnienie, 
b) kar� nagany, 
c) kar� pieni��n�. 
§ 15. 1. Kary nie mo�na zastosowa� po upływie 2 tygodni od dnia, gdy przeło�ony 
dowiedział si� o naruszeniu obowi�zku pracowniczego i po upływie 3 miesi�cy od 
chwili, gdy pracownik dopu�cił si� tego naruszenia ( termin 2- tygodniowy mo�e 
by� zawieszony art. 109 k.p.). 
2. Kara mo�e by� zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. 
§ 16. 1. Kar� stosuje kierownik zakładu ( pracodawca lub osoba przez niego 
upowa�niona ) i zawiadamia o tym pracownika na pi�mie, informuj�c o 
mo�liwo�ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma składa si� w aktach osobowych 
pracownika. 
2. W ci�gu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik mo�e wnie�� sprzeciw. 
O odrzuceniu czy uwzgl�dnieniu sprzeciwu decyduje kierownik zakładu. Je�eli 
sprzeciw nie zostanie odrzucony w ci�gu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, �e 
został uwzgl�dniony. 
3. Po roku nienagannej pracy kar� uwa�a si� za nie był�, a odpis zawiadomienia o 
ukaraniu usuwa si� z akt osobowych pracownika. 
4. Maj�c na uwadze osi�gni�cia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po 
ukaraniu kierownik zakładu pracy mo�e uzna� kar� za nie był� przed upływem 
roku. 
 
OCHRONA PRACY KOBIET I MŁODOCIANYCH 
 

§ 17                                                                        
1. Kobiet nie wolno zatrudnia� przy pracach szczególnie uci��liwych czy 

szkodliwych dla zdrowia. 
2. Niedozwolone s� wszelkie prace, przy których najwy�sze warto�ci obci��enia 

prac� fizyczn�, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, 
przekraczaj� 5.000 kJ na zmian� robocz�, a przy pracy dorywczej – 20 kJ/min.                                                                                                           
Uwaga: 1 kJ =0,24 kcal. 

3. Niedozwolone jest r�czne podnoszenie i przenoszenie ci��arów o masie 
przekraczaj�cej: 

1) 12 kg – przy pracy stałej, 
2) 20 kg – przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzin� w czasie zmiany roboczej). 
4. Niedozwolone jest r�czne podnoszenie pod gór� – po pochylniach, schodach 

itp., których maksymalny k�t nachylenia przekracza 300, a wysoko�� 5 m – 
ci��arów o masie przekraczaj�cej: 

1) 8 kg – przy pracy stałej,  
2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzin� w czasie zmiany roboczej). 
5. Kobietom w ci��y i w okresie karmienia piersi� niedozwolone s�: 



1) wszystkie prace, przy których najwy�sze warto�ci obci��enia prac� fizyczn�, 
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaj� 
2900 kJ na zmian� robocz�,  

2) prace wymienione w ust. 3-4, je�eli wyst�puje przekroczenie ¼ okre�lonych w 
nich warto�ci,  

3) prace w pozycji wymuszonej, 
4) prace w pozycji stoj�cej ł�cznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej . 
6. Dla kobiet w ci��y niedozwolone s�: 
1) prace w zasi�gu pól elektromagnetycznych o nat��eniach przekraczaj�cych 

warto�ci dla strefy bezpiecznej, 
2) prace w �rodowisku w którym wyst�puje przekroczenie ¼ warto�ci 

najwy�szych dopuszczalnych nat��e� promieniowania nadfioletowego, 
okre�lonych w przepisach w sprawie najwy�szych dopuszczalnych st��e� i 
nat��e� czynników szkodliwych dla zdrowia w �rodowisku pracy. 

3) prace w warunkach nara�enia na promieniowanie jonizuj�ce okre�lonych w 
przepisach prawa atomowego,  

4) prace przy obsłudze monitorów ekranowych – powy�ej 4 godzin na dob�. 
7. Kobiety w ci��y nie wolno zatrudnia� w godzinach nadliczbowych ani w porze 

nocnej. Kobiety w ci��y nie wolno bez jej zgody delegowa� poza stałe miejsce 
pracy. Kobiety opiekuj�cej si� dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno 
bez jej zgody zatrudnia� w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak 
równie� delegowa� poza stałe miejsce pracy.   

8. Pracodawca ma obowi�zek przenie�� kobiet� w ci��y lub karmi�c� piersi� do 
innej pracy, je�eli przedło�y za�wiadczenie stwierdzaj�ce przeciwwskazania 
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy. Je�eli przeniesienie do 
innej pracy poci�ga za sob� obni�enie wynagrodzenia, pracownicy przysługuje 
dodatek wyrównawczy. 

9. 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, po 45 minut ka�da. 
Przerwy na karmienie mog� by� na wniosek pracownicy udzielane ł�cznie. 
Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy ni� 4 godziny dziennie przerwy na 
karmienie nie przysługuj�. Je�eli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 
godzin dziennie przysługuje jej jedna przerwa na karmienie. 

10. Pracownicy wychowuj�cej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat 
przysługuje w ci�gu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa 
do wynagrodzenia. 

§ 18. Starostwo Powiatowe nie zatrudnia pracowników młodocianych. 
 
 
 
 
 



BEZPIECZE�STWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA 
PRZECIWPO�AROWA 
 
§ 19. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 
zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami, a w szczególno�ci z działem X Kodeksu pracy 
i rozporz�dzeniem M P i P S z dnia 26 wrze�nia 1997 roku w sprawie ogólnych 
przepisów bezpiecze�stwa i higieny pracy ( tekst jednolity z 2003r., Dz. U. Nr 169, 
poz. 1650). 
2. Pracodawca przeszkala ka�dego przyjmowanego pracownika w zakresie ogólnych 
zasad i przepisów b h p oraz ochrony przeciwpo�arowej na stanowisku, na którym 
pracownik został zatrudniony. Pracodawca jest zobowi�zany do informowania 
pracowników o ryzyku zawodowym, które wi��e si� z wykonywan� prac�, oraz o 
zasadach ochrony przed zagro�eniami. 
3. Przeszkolony pracownik składa pisemne o�wiadczenie w tej sprawie, które doł�cza 
si� do jego akt osobowych. 
4. Szczególny sposób informowania oraz dbania o bie��ce utrzymanie urz�dze� bhp i 
p.po�. obci��a Kierownika Wydziału Administracji i Mienia Powiatu, któremu 
przydzielono te czynno�ci. 
§ 20. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawc� 
na wst�pne badania lekarskie. 
2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym. 
3. Badania s� przeprowadzane na koszt pracodawcy. 
§ 21. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwa�y usterki maszyn, urz�dze�, narz�dzi itp. 
ma obowi�zek niezwłocznie zawiadomi� o tym przeło�onego. 
2. W przypadku, gdy pracownik uległ wypadkowi na terenie zakładu - a jego stan 
zdrowia na to pozwala – winien niezwłocznie zawiadomi� o zdarzeniu przeło�onego. 
3. Ka�dy pracownik, który zauwa�ył wypadek, winien niezwłocznie zawiadomi� o 
nim pracodawc�. 
§ 22. 1. Pracownik ma obowi�zek stosowa� si� do zarz�dze�, zakazuj�cych lub 
ograniczaj�cych palenie tytoniu. 
2. Na terenie zakładu palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego 
wyznaczonych. 
§ 23. Przydział odzie�y, obuwia roboczego oraz �rodków ochrony indywidualnej 
reguluje zarz�dzenie Starosty. 
 
 
 
URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWONIENIA 
 
 
§ 24. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, płatnego nieprzerwanego urlopu 
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopów wypoczynkowych okre�la 
Kodeks pracy. 



2. Pracownik podejmuj�cy prac� po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym 
podj�ł prac�, uzyskuje prawo do urlopu z upływem ka�dego miesi�ca pracy, w 
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługuj�cego mu po przepracowaniu roku. Prawo 
do kolejnych urlopów pracownik nabywa w ka�dym nast�pnym roku kalendarzowym. 
3. Urlopu udziela si� w dni, które s� dla pracownika dniami pracy, zgodnie z 
obowi�zuj�cym go rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, 
odpowiadaj�cym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. 
4. Pracownik nie mo�e zrzec si� prawa do urlopu. 
5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy mo�e by� udzielony w cz��ciach. 
Przynajmniej jedna cz��� urlopu powinna obejmowa� nie mniej ni� 14 kolejnych dni 
kalendarzowych. 
§ 25. 1. Pracownik powinien wykorzysta� urlop wypoczynkowy zgodnie z planem 
urlopów. 
2. Plan urlopu sporz�dza pracodawca, uwzgl�dniaj�c wnioski pracowników i potrzeby 
zakładu. 
3. Pracodawca podaje plan urlopów do wiadomo�ci pracowników do 30 marca danego 
roku kalendarzowego. 
§ 26. 1. Termin urlopu mo�e zosta� przesuni�ty na wniosek pracownika, 
umotywowany wa�nymi przyczynami, jak równie� z powodu szczególnych potrzeb 
zakładu pracy. 
2. W wyj�tkowych okoliczno�ciach, które nie były znane w chwili rozpoczynania 
urlopu, pracodawca mo�e odwoła� pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty 
zwi�zane z odwołaniem pracownika z urlopu. 
§ 27. 1. Pracownik ma prawo do okoliczno�ciowych zwolnie� od pracy, z 
zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 
2. Zwolnienie przysługuje: 

a) 2 dni – z okazji �lubu pracownika, urodzenia si� dziecka pracownika, zgonu i 
pogrzebu mał�onka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika, 

b) 1 dzie� – z okazji �lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodze�stwa, 
te�ciów, dziadków oraz innych osób pozostaj�cych na utrzymaniu pracownika 
lub pod jego opiek�. 

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si� jak wynagrodzenie za urlop 
wypoczynkowy. 
 
PRZEPISY PORZ�DKOWE I KO�COWE 
 
§ 28. 1. Pracownicy mog� przebywa� na terenie zakładu tylko w godzinach pracy. 
2. Przebywanie na terenie zakładu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy 
jest dozwolone na polecenie przeło�onego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody. 
3. Pracownik ma prawo wynosi� poza teren zakładu przedmioty stanowi�ce własno�� 
pracodawcy, tylko na podstawie wyra�onej zgody pracodawcy. 



§ 29. Pracownik, który odchodzi z zakładu pracy ma obowi�zek rozliczy� si� ze 
swoich zobowi�za�, a w szczególno�ci z przedmiotów i urz�dze�, które pobrał w 
zwi�zku z wykonywan� prac�. 
§ 30. 1. Wynagrodzenie wypłacane jest w ostatnim dniu danego miesi�ca, a je�eli 
dzie� ten jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wypłaca si� dnia poprzedniego. 
2. Wypłata wynagrodzenia nast�puje bezpo�rednio z kasy Starostwa w oparciu o list� 
wypłaty, ewentualnie na wniosek pracownika na jego konto osobiste we wskazanym 
banku. 
§ 31. 1. Regulamin pracy został ustalony na czas nieoznaczony i mo�e by� zmieniony 
przez pracodawc�. 
2. Regulaminy obowi�zuj�ce w zakładzie, a tak�e inne przepisy zwi�zane ze 
stosunkiem pracy s� do wgl�du w Wydziale Organizacji i Nadzoru. 
§ 32. Regulamin wchodzi w �ycie po upływie 14 dni od daty jego ogłoszenia.  
 

 

 

 

    

 

    

 
 
  
    
 
  
 


