ZARZADZENIE NR 52/2026
STAROSTY WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
z dnia 17 kwietnia 2026 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

Na podstawie art. 104 §1, art. 104" §1i§2, art. 1042 §2, art. 104 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2025r., poz. 277 z p6zn. zm.), art. 34
ust.1 i 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2025r. poz. 1684 z pézn. zm) oraz art. 42 ust. 1ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024r., poz. 1135).

§1. Ustala sie Regulamin Pracy Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wszyscy pracownicy Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego sa
zobowigzani do zapoznania sie z Regulaminem Pracy.

§4. Traci moc Zarzadzenie nr 69/2025 Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 22 maja 2025 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

§6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2026 roku.




Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 52/2026

Starosty Warszawskiego Zachodniego z
dnia 17 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN
PRACY

Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin Pracy Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego z siedziba
w Ozarowie Mazowieckim, zwany dalej Regulaminem opracowany zostat na
podstawie:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 22025 r., poz. 277
Z pdzn. zm.), zwanym dalej Kodeksem pracy, lub k.p.,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, zwang
dalej ustawg o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

3) rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1632).

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1898 roku o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2025r. poz. 1684 z pézn. zm) .

2. Wprowadzenie Regulaminu pracy ma na celu zapewnienie realizacji
obowigzujacych przepisoéw w zakresie przestrzegania wzajemnych zobowigzan
pracodawcy i Pracownika oraz ustalenie porzadku wewngtrznego i rozktadu
czasu pracy w Starostwie.

3. Postanowienia zawarte w Regulaminie pracy majg zastosowanie do wszystkich
pracownikéw  zatrudnionych w  Starostwie Powiatu Warszawskiego
Zachodniego bez wzgledu na rodzaj zawarte] umowy o prace, rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, oraz wymiar czasu pracy.

4. Kazdy pracownik obowigzany jest przestrzegaé¢ postanowienia Regulaminu
pracy.

5. Nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy ma obowigzek
zapoznaé sie z trescig Regulaminu oraz ztozy¢ podpis potwierdzajacy
Zzapoznanie sie z jego trescia.

6. W sprawach nieuwzglednionych Regulaminem Pracy obowiazujg przepisy
Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§2
llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatu Warszawskiego Zachodniego
w Ozarowie Mazowieckim.

Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Warszawski Zachodni.

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
Wicestaroscie — nalezy przez to rozumieé Wicestaroste Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.
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Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Powiatu Warszawskiego
Zachodniego.

Pracodawcy lub zakiadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatu
Warszawskiego Zachodniego reprezentowane przez Staroste Warszawskiego
Zachodniego.

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

Przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumieé¢ przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych i Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw
i aktéw wykonawczych, okreslajace organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz
prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.

Bhp — oznacza bezpieczensiwo i higiene pracy — bhp.

Ppoz. — skrét oznaczajacy przepisy przeciwpozarowe — ppoz.

RCP - oznacza obowigzujgcy w Starostwie system elekironicznej rejestracji czasu
pracy.
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ROZDZIAL I
Obowiazki pracodawcy

§3

Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1.

g.

Organizowaé prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci | nalezytej jakosci pracy.

Zapoznaé pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposcbem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
przystugujgcymi mu podstawowymi uprawnieniami.

Zapewnié bezpieczenstwo oraz higieniczne warunki pracy zgodnie z przepisami
bhp i ppoz oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia w tym zakresie.
Informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym w zwigzku z wykonywaniem
pracy oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegéinosci z przyczyn
okredlonych w przepisach prawa pracy.

Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow
ich pracy.

Nie zakazywaé pracownikowi pozostawania w stosunku pracy z innym
pracodawcg ani $wiadczenia pracy na innej podstawie, chyba ze ograniczenie
wynika z przepiséw prawa lub zawarte] umowy o zakazie konkurenciji.
Przeciwdziata¢ mobbingowi. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania
dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi polegajgce na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, wywotujgce u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu
ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspotpracownikow.

Wplywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

10.Utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w szczegdlnosci

poprzez kierowanie na szkolenia zgodnie z potrzebami Urzedu.

11.Prowadzié i przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy w tym akt osobowych pracownikéw w sposéb zapewniajgcy
ich poufno$é, integralno$¢, kompletnoéé oraz dostepnoéé zgodnie z przepisami
prawa.

12.Przetwarzaé dane osobowe pracownikéw zgodnie z przepisami o ochronie

danych osobowych, w szczegdlnosci realizowaé obowigzek informacyjny
wobec pracownikdow.

§4

Umowe o prace zawiera sie na pismie, a jezeli nie zostata zawarta
z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca potwierdza pracownikowi na
pismie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkéw przed
dopuszczeniem pracownika do pracy.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2026
Starosty Warszawskiego
Zachodniego

z dnia 17 kwietnia 2026 r.

. Pracodawca przekazuje pracownikowi informacje o warunkach zatrudnienia
w terminie i zakresie wynikajacym z przepiséw Kodeksu pracy. Pracodawca
zobowigzany jest do wykonania wobec pracownika obowigzku informacyjnego
dotyczgcego przetwarzania jego danych osobowych zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych.

§5

. Wynagrodzenie pracownika ustalane jest indywidualnie w zalezno$ci od
zajmowanego stanowiska, petnionej funkcji oraz kwalifikacji, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu, z goéry, w terminie do
28 dnia kazdego miesigca.

. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia przypada na dzieh wolny od pracy,
wyptata dokonywana jest w dniu roboczym, poprzedzajacym dzien wolny od
pracy.

. Wynagrodzenie pracownika wyptacane jest na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy, chyba ze pracownik ztozy pisemny wniosek o wyptate do
rgk wtasnych w kasie Starostwa.

. Informacje o wynagrodzeniu pracownika podlegaja ochronie i mogg byc
udostepniane wytgcznie osobom upowaznionym w zakresie niezbednym do
wykonywania obowigzkow stuzbowych.
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Rozdziat |l
Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracownika

§6

1. Status prawny pracownikbw Starostwa oraz ich obowigzki i uprawnienia
reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
Kodeks pracy oraz przepisy wewnetrzne obowiazujgce w Starostwie.

2. SzczegOtowe obowigzki pracownikéw okre$laja indywidualne zakresy
czynno$ci opracowane przez bezposredniego przetozonego.

§7
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.

2. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz..

3. Zachowanie tajemnicy informacji niejawnych oraz innych informacji prawnie
chronionych, do ktérych pracownik ma dostep w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych.

4. Zachowanie poufnosci danych osobowych, do ktérych pracownik ma dostep.

5. Dbanie o godne zachowanie w migjscu pracy oraz w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych.

6. Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
z interesantami i wspofpracownikami.

7. Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i porzadku.

8. Przestrzeganie w miejscu pracy obowigzku zachowania trzezwosci,
a w szczegolnosci:

1) nie spozywanie napojow alkoholowych,

2) nie uzywanie $rodkéw odurzajacych,

3) niestawianie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub Srodkow
dziatajgcych podobnie do alkoholu.

9. Przestrzeganie zakazu palenia tytoniu oraz papieroséw elektronicznych na
terenie Starostwa, z wyjatkiem miejsc do tego celu wyznaczonych.

10. Zabezpieczenie powierzonego mienia oraz dokumentéw przed zniszczeniem
i kradziezg.

11.Udzielanie informacji oraz udostepnianie dokumentéw wylacznie zgodnie
Z przepisami prawa oraz posiadanym upowaznieniem.

12. Wykonywanie sumiennie, terminowao i bezstronnie powierzonych zadan;

13. Wspétdziatanie z komérkami organizacyjnymi Starostwa w zakresie realizacji
powierzonych zadan.

14. Wykonywanie polecen przetozonego, o ile nie sg sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace, oraz wykazywanie inicjatywy w realizacji powierzonych
zadan.

15. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejegtnoéci pracy.

16.Dbanie o staranny i estetyczny ubior w czasie wykonywania obowigzkow
stuzbowych.
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§8
Pracownikowi Starostwa przystugujg nastepujgce prawa wynikajace ze stosunku
pracy:

1. Zatrudnienie na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
oraz posiadanymi kwalifikacjami.

Terminowe otrzymywanie swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy.
Otrzymanie odziezy ochronnej na stanowiskach, na ktérych ona przystuguje.
Korzystanie z urlopéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Mozliwos$é podnoszenia kwalifikacji zawodowych i otrzymywania pomocy w tym
zakresie wg zasad przyjetych w Starostwie.

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu zgodnie z przepisami prawa pracy.

§9

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownikowi przystuguje 15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

OB wn

o

§ 10

Pracownik nie moze wykonywaé czynnosci, ktére pozostawatyby w sprzecznosci
z jego obowigzkami albo moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownose.

§ 11

Starosta, Wicestarosta, Czionek Zarzadu, Skarbnik, Sekretarz oraz Pracownicy
wydajagcy decyzje administracyjne w imieniu Starosty sg obowigzani do ziozenia
o$wiadczenia o swoim stanie majatkowym w trybie przewidzianym przepisami ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym.

§12

Jakosé i efektywnosé wykonywania obowiazkow przez pracownikow Starostwa
zatrudnionych na podstawie umowy o prace podlega ocenie okresowej, ktbrej zasady
okreslone sa w Zarzadzeniu Starosty w sprawie wprowadzenia regulaminu okresowej
oceny pracownikow Starostwa Powiatu Warszawskiego Zachodniego.
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Rozdziat IV
System i wymiar czasu pracy

§13
System czasu pracy

. Dla pracownikéw zatrudnionych w Starostwie stosuje sie podstawowy system
czasu pracy.

. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo
miejscem wykonywania pracy, dia okreslonych pracownikéw Starostwa moze
by¢ wprowadzony zadaniowy czas pracy.

. Czasem pracy jest czas, w kitérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miegjscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo
w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 do 6:00 jest pracg w porze nocnej.
Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek ustalony na podstawie odrgbnych

przepisow.
. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem
prawidiowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen

zwigzanych z praca.
. Tydzien pracy obejmuje 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 14
Czas pracy
. Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy dla pracownikow Starostwa:
1) poniedziatek - od godz. 9:00 - do godz. 17:00

2) wtorek - pigiek - od godz. 8:00- do godz. 16:00
. Starosta po uzgodnieniu z bezpos$rednim przetozonym pracownika moze ustali¢
dia niektérych pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.
. Wprowadzenie indywidualnego rozkiadu czasu pracy moze nastgpic
w szczegolnosci jezeli:

1) wplynie to na lepsza obstuge interesantow;

2) zapewni sprawniejsze funkcjonowanie komoérek organizacyjnych;

3) podyktowane jest osobistg sytuacja pracownika pod warunkiem, ze nie

zakitoci to normalnego funkcjonowania komérki organizacyjne;.

. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy skfada wniosek
o Ustalenie godzin rozpoczecia i zakoiczenia pracy.
Whiosek zatwierdza Starosta po akceptacji bezposredniego przetoZzonego.
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. Dla wybranych stanowisk moze zosta¢ zastosowany ruchomy czas pracy,
polegajgcy na mozliwosci rozpoczynania pracy w réznych godzinach, zgodnie
z przepisami prawa pracy, z zachowaniem norm czasu pracy oraz prawa do
odpoczynku.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. obstugi organow Powiatu,
Sprzataczka, Robotnik, Starszy robotnik oraz na innych stanowiskach gdy
zaistnieje taka potrzeba mogg wykonywac prace w ruchomym czasie pracy.
. Praca wykonywana w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z przecietnie
pieciodniowego tygodnia pracy uprawnia pracownika do innego dnia wolnego
udzielonego do konca okresu rozliczeniowego
. Dla pracownikoéw obstugujacych wydarzenia kulturalne, sportowe oraz przy
organizacji badan profilaktycznych ktére odbywaja sie w weekendy przystuguja
dni wolne.
Za prace w sobote i niedziele przystugujg osobne dni wolne.
1) Za prace w sobote pracodawca ma obowigzek udzieli¢ innego dnia
wolnego przed lub po tej sobocie do korica okresu rozliczeniowego.
2) Pracownik otrzymuje caly dziern wolny (8 godzin), niezaleznie od tego,
czy w sobote pracowat 1 godzine czy 8 godzin.
3) Termin odbioru dnia wolnego powinien by¢ uzgodniony z pracownikiem.
4) Pracownikowi pracujgcemu w niedziele przystuguje dzien wolny
w Zamian.
5) Dzien wolny powinien by¢ udzielony w okresie 6 dni kalendarzowych
przed lub po tej niedzieli, a jezeli nie jest to mozliwe, do konca okresu
rozliczeniowego.

§ 15
Qdpoczynek dobowy i tygodniowy

. Kazdy pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace ma prawo do co
najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie pracowniczej
oraz co najmniej 35 godzin odpoczynku w kazdym tygodniu.

. Odpoczynek tygodniowy moze zostaé skrécony do nie mnigj niz 24 godzin w
przypadkach przewidzianych przepisami prawa pracy.

. W przypadku skrécenia odpoczynku pracownikowi przystuguje réwnowazny
okres odpoczynku w innym terminie.

§ 16
System elektronicznej rejestracji czasu pracy

. W Starostwie obowigzuje system elektronicznej rejestracji czasu pracy, zwany
systemem RCP.

. System RCP skiada sig z:

1) czytnika stuzacego do rejestracji zdarzen,
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2) kart zblizeniowych,

3) oprogramowania siuzacego do magazynowania oraz opracowywania
informacji o zdarzeniach zarejestrowanych przez rejestrator wraz
z czytnikiem.

. Wyjscie pracownika w godzinach pracy wymaga zgody przetozonego i podlega

ewidencji, a czas nieobecnosci podlega odpracowaniu lub rozliczeniu zgodnie

Z przepisami prawa pracy.

. W przypadku dokonania przez pracownika biednej rejestracji lub braku

rejestracji czasu pracy pracownik zobowigzany jest powiadomic

bezposredniego przetozonego.

. Karty zblizeniowe umozliwiaja zarejestrowanie w systemie RCP wszystkich

wejséiwyjsé pracownika dofz pracy, w tym rdwniez czasu rozpoczecia

i zakoficzenia pracy w danym dniu.

. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

1) lista obecnosci:

2) rejestr obecnosci;

3) ewidencje wyjazdu (delegacje stuzbowe);

4) roczng karte ewidencji czasu pracy.

. Szczegotowy zakres elektronicznej rejestracji czasu pracy reguluje odrebne

Zarzadzenie Starosty.
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Rozdzial V
Nieobecnosci w pracy i sposoby ich usprawiedliwiania

§17

W razie nie stawienia sie do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomié
bezposredniego przetozonego o przyczynie nieocbecnosci i przewidzianym czasie jej
trwania niezwtocznie, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci, a takze
0 sposobie jej usprawiedliwienia.

1.

2.

O niemozliwosci stawienia sie w pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.
Informacja o przyczynie nieobecnosci moze byé przekazana telefonicznie, za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej lub przez inne osoby.
W przypadku zawiadomienia za posrednictwem operatora pocztowego za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
Pracownik, kioéry spoéznit sie do pracy, po przybyciu obowigzany jest
poinformowa¢ bezposredniego przetozonego o© przyczynach swojego
spéznienia.
§18
Wyjscia w celu zatatwienia waznych spraw osobistych

. Pracownik moze uzyskac zgode bezposredniego przefozonego na zwolnienie

od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej.
Zwolnienia mozna udzieli¢ w sytuaciji, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba.
Pracownik jest zobowigzany do odpracowania udzielonego zwolnienia od pracy
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym, nie poZniej niz do konica
okresu rozliczeniowego.

W wyijagtkowych przypadkach, gdy odpracowanie w tym terminie nie jest
mozliwe z przyczyn niezaleznych od pracownika, powinno nastgpié
w najblizszym mozliwym terminie.

Odpracowanie nie moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku dobowego
oraz tygodniowego.

Czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
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§19
Urlop wypoczynkowy

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego piatnego

urlopu wypoczynkowego zwanego dalej urlopem.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z uptywem kKazdego miesigca
pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu
roku.
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.
Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni jezeli pracownik zatrudniony jest krécej niz 10 lat,
2) 26 dni jezeli pracownik zatrudniony jest co najmniej 10 lat
Wymiar urlopu wypoczynkowego zalezy od stazu pracy, do kiorego wlicza sie
okresy nauki oraz okresy poprzedniego zatrudnienia w tym w szczegolnosci:
1) Swiadectwa pracy — zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
2) umowy cywilnoprawne: umowa zlecenie, agencyjna lub Swiadczenie
ustug,
3) dziatalnosci gospodarczej: okresy prowadzenia Jednoosobowe]
Dziatalno$ci Gospodarczej oraz wspoipraca przy takiej dziatalnosci,
4) QOkres czynnej stuzbowy wojskowej, stuzby w Policji lub innych
formacjach;
5) Oraz innych okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy oraz przepiséw
odrebnych .
Warunkiem wiliczenia tych okresow do stazu pracy bedzie ich wiasciwe
udokumentowanie. Stosowne zaswiadczenia wystawia Zakiad Ubezpieczen
Spotecznych. Jezeli natomiast z jakiego$ powodu nie bedzie to mozliwe,
pracownik bedzie miat mozliwo$¢ udowodnienia stazu wtasnymi dokumentami.
Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, wlicza sig
wszystkie poprzednio zakoriczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli
z mocy odrebnych przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od
kitdrego zalezg uprawnienia pracownicze.
Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.

10. Niepeiny dzien urlopu wypoczynkowego zaokragla sie w gére do petnego dnia.
11.Urlopu udziela sie w dni ktére dla pracownika sg dniami pracy zgodnie

z obowiazujgcym go rozkfadem czasu pracy.

12. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow.
13.Plan urlopéw nie obejmuje urlopéw na zadanie.
14. Plan urlopow pracownikéw Wydziatu akceptuje Naczelnik Wydziatu, zatwierdza

Starosta.

15.Plan urlopéw Naczelnikéw oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach

zatwierdza Starosta.

16.Zgodnie z Kodeksem pracy (art. 162), co najmniej jedna czes¢ urlopu

wypoczynkowego powinna trwa¢ nieprzerwanie 14  kolejnych  dni
kalendarzowych. Obejmuje to dni robocze, weekendy oraz swieta.
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17.Urlop niewykorzystany w danym roku podlega wykorzystaniu do 30 wrzeénia
nastepnego roku kalendarzowego.
18. Jezeli Pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z powodu
przyczyn usprawiedliwionej nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
2) odoscbnienia w zwiazku z chorobg zakazna,
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na
czas do 3 miesigcy,
4} urlopu macierzynskiego
termin ulega przesunieciu na péZnigjszy (uzgodniony wspdlnie przez
Pracownika i jego bezposredniego przefozonego).
19.Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio
po urlopie macierzyriskim.
20.Pracodawca jest obowigzany udzielié na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia
urlopu.
Urlop na zgdanie pracownik moze zgtosi¢ telefonicznie bezposredniemu
przetozonemu lub pracownikowi Zespotu ds. kadr.
21.Przesuniecie terminu urlopu przez bezposredniego przefozonege jest
dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb Starostwa jesli nieobecnosé
Pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.
Przesuniecie terminu urlopu wymaga porozumienia z pracownikiem.

§ 20
Urlop bezpiatny

1. Na podstawie art. 174 § 1 Kodeksu pracy pracownikowi na jego pisemny lub
elektroniczny wniosek moze byé udzielony urlop bezptatny.

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

3. Wizdr wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Requlaminu Pracy.

§21
Urlop okolicznosciowy

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na okolicznos¢:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka lub
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien- w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby
pozostajace] na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

2. Podczas skiadania wniosku pracownik powinien okaza¢ do wgladu odpis
wilasciwego aktu z ktérego wynika dana okoliczno$é.
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§ 22
Onieka nad dzieckiem do lat 14

. Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze
2 dni lub 16 petnych godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym w/w zwolnienia
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia.

. Wdanym roku kalendarzowym opieka nad dzieckiem przystuguje tylko jednemu
Z rodzicow.

. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze etatu bedzie
przystugiwato zwoinienie od pracy w ilosci proporcjonalnej do zajmowanego
etatu.

. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy.

§ 23
Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszei

. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest
niezbedna natychmiastowa obecnosé pracownika.

. Skorzystanie ze zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej skutkuje
naliczeniem wynagrodzenia w wysokosci 50%.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym w/w zwolnienia
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
w danym roku kalendarzowym.

. Zwolnienie od pracy o ktérym mowa w ust. 1, udzielane jest w wymiarze
dniowym lub godzinowym zgodnie z wyborem pracownika, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonainie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do petngj godziny.
. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa
w ust. 1, na wniosek zgtoszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania
z tego zwolnienia.

. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy.
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§ 24
Urlop opiekunczy (5 dni)

Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w wymiarze
5 dni w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem
rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, kidra wymaga
opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

1.
2.

3.

Urlop opiekuriczy jest urlopem bezptatnym.

Pracownikowi przystuguje 5 dni urlopu opiekunczego w roku kalendarzowym,
ktére mozna wykorzystaé¢ w catosci lub w czesciach.

Urlopu udziela sie na wniosek pracownika ztozonego w postaci papierowej lub
elektronicznej nie pozniej niz 1 dzien przed rozpoczeciem uriopu.

Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktorego
zaleza uprawnienia pracownicze.

Whiosek powinien zawieraé¢ dane osoby wymagajacej opieki oraz przyczyne
koniecznodci zapewnienia opieki lub wsparcia. Do wniosku nie zatacza sie
dokumentacji medycznej.

Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy.

§ 25
Zwolnienie celem stawienia sie przed organami

. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy celem stawienia sie

przed wiasciwymi organami w frybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy oraz w przepisach wykonawczych.

Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$S¢ utraconego
wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach.

Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika bedgcego radnym od pracy
w celu umozliwienia brania udziatu w pracach organéw samorzgadowych.

Czas zwolnienia jest nieobecnoscia usprawiedliwiong, nieptaina.

§ 26
Wyjazdy stuzbowe

. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje sie w ewidencji wyjazdéw stuzbowych

prowadzonej przez Zespdt ds. kadr.
Wyjazdy stuzbowe przed ich rozpoczeciem wymagaja potwierdzenia uzyskania
polecenia wyjazdu stuzbowego.



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 52/2026
Starosty Warszawskiego
Zachodniego

z dnia 17 kwietnia 2026 .

Rozdziat VI
Nagrody, kary

§ 27
Nagrody

. Pracownikowi, ktéry w szczegdlnosci przez wzorowe wykonywanie
obowigzkéw, przejawianie inicjatywy i podnoszenie wydajnosci oraz jakosci
pracy przyczynia sie szczegoélhie do wykonywania zadan, mogg byé
przyznawane nagrody i wyréznienia. Dokument o przyznaniu nagrody sktada
sie do akt osobowych pracownika.

. Nagrody przyznaje Starosta.

. Sposbdb przyznania nagrody reguluje odrebne Zarzgdzenie Starosty.

§ 28
Kary porzadkowe

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bhp, ppoz., a takze przyjgtego sposobu
poiwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika w czasie pracy przepiséw bhp, ppoz.,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu lub $érodka dziatajgcego podobnie do alkoholu lub
spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajgcego podobnie do alkcholu
- pracodawca moze roéwniez stosowac kare pieniezna.
. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak | za kazdy dzien
nieusprawiedliwione] nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a fgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszac
dziesiate] czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wypiaty,
po dokonaniu potracen przewidzianych przepisami prawa pracy.
. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bhp.
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Rozdziat VI
Ochrona pracy pracownika — rodzicielstwo, mtodociani

§ 29
Rodzicielstwo

. Praccdawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy

na zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwigzku z cigza,
jezeli badania te nie moga byé przeprowadzone poza godzinami pracy.

Za czas nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do
wynagrodzenia

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

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz w systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godzin
na dobe.

Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujgcego
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, ani w godzinach nocnych, jak réwniez
delegowacé poza state miejsce pracy.

§ 30

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmiaca wiecej niz 1 dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane fgcznie.

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

Jezeli czas pracy pracownicy jest réwny lub diuzszy niz 4 godziny a nie
przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jedna przerwa na karmienie.
Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co
moze skutkowaé poézniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub
wczesniejszym jej zakonczeniem. Decyzje w tej sprawie podejmuje Starosta.

§ 31
Miodociani

. Miodociany moze by¢ zatrudniony lub odbywaé przygotowanie zawodowe na

zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

Prakitykant i stazysta podejmujgcy praktyki lub staz zostaje przeszkolony
w zakresie przepisow bhp i ppoz.

Praktykantowi i stazy&cie powinny byé zapewnione bezpieczne oraz higieniczne
warunki.
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Rozdziat Vil
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, szkolenia

§ 32

. Przez podnoszenie kwalifikacji rozumie sie zdobywanie lub uzupetnianie wiedzy
i umiejetnosci przez pracownika z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.
. Sposdb oraz zakres podnoszenia kwalifikacji reguluje odrebne Zarzgdzenie
Starosty.
§ 33
Szkolenia

. Pracodawca zobowigzany jest do =zapewnienia pracownikom szkolen
wynikajacych z przepiséw prawa oraz niezbednych do wykonywania
okreslonych czynnosci.

. Szkolenia, o ktérych mowa w ust. 1 w miare mozliwosci przeprowadza sie
w godzinach pracy pracownikow.

Czas szkolenia wlicza sig do czasu pracy.

. Szkolenia realizowane s3 na koszt pracodawcy.

. Sposbb oraz zakres uczestnictwa w szkoieniach reguluje odrebne Zarzgdzenie
Starosty.
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Rozdziat IX

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 34
Przestrzeganie przepisow i zasad

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow
| zasad bhp oraz ppoz.

§ 35
Obowiazki pracodawcy

. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony

w zakresie znajomo$sci przepisdw bhp, ppoz., zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku, kiére wigZze sie z wykonywana praca.

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ skierowany na
wstepne badania lekarskie dopuszczajace pracownika do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

Pracodawca jest zobowiazany prowadzié systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bhp.

Pracodawca powinien organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.

W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawit sie do pracy pod
wptywem alkoholu lub pit alkohol w pracy — Pracodawca moze zawiadomi¢
policje w celu badania trzezwosci (dotyczy to wszystkich pracownikow).

§ 36
Obowiazki pracownika

Przestrzeganie przepisow bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
Pracownik w szczegoélnosci cbowigzany jest:

1.

2.

3.

Znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
Wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych.

Dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W migjscu pracy.

Samowolne dokonywanie napraw urzadzen jest zabronione.

Pracownik zobowigzany jest poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym,
okresowym, kontrolnym oraz innym zarzadzonym przez wiasciwe organy
oraz stosowac sie do zalecen lekarskich.
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Rozdziat X
Roéowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 37

. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dosiepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez
wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowose,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, =zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposoéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w §3.

. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w §3 byl jest lub mégtby byé traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub
mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albc szczegdlnie niekorzystna
sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich [ub znacznej liczby pracownikow
nalezgcych do grupy wyrdéznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w §3, chyba Zze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢é
osiagniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu §3 jest takze:

dziatanie polegajgce na zachecaniu innej oscby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wocbec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgce;,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegoélnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgce;,
upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaéd
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2026
Starosty Warszawskiego
Zachodniego

z dnia 17 kwietnia 2026 .

Rozdziat XI
Monitoring wizyjny
§ 38

. Celem zastosowania monitoringu wizyjnego w Starostwie Powiatu
Warszawskiego Zachodniego jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow,
interesantow, kontrahentow oraz innych oséb postronnych w budynku gidownym
I budynku Stuzby Geodezyjnej oraz na terenie przylegtym.

. Pracodawca jako Administrator Danych bedzie przetwarzat wizerunek oséb
fizycznych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e Rozporzadzenia RODO tzn.
przetwarzanie danych w monitoringu wizyjnym jest niezbedne do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym przez administratora.

. Zbieranie, utrwalanie oraz przechowywanie wizerunku jako danej osobowe;
obejmowac bedzie wytacznie obraz z kamer, bez rejestraciji dzwieku.

. Miejsca objete monitoringiem sa oznakowane poprzez umieszczenie informacji
zawierajgcej piktogram oraz wskazanie Administratora Danych, kontakt do
Inspektora Ochrony Danych, cel i podstawe prawna przetwarzania wizerunku,
a takze okres przechowywania tych danych osobowych.

. Nagrania z monitoringu przechowywane sa w rejestratorze nie dtuzej niz 3
miesigce, chyba ze nagranie stanowi dowod w postepowaniu.

. Dostep do nagran monitoringu wizyjnego posiada Administrator Danych oraz
upowaznieni pracownicy Starostwa, a takze Inspektor Ochrony Danych.

. Rejestrator zawierajgcy zapisany obraz zabezpieczony jest przed dostepem
0s6b nieuprawnionych poprzez zastosowanie odpowiednich &rodkow
organizacyjnych, technicznych i informatycznych.

. Szczegolowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego okresla odrebny
dokument.



Zatgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 52/2026
Starosty Warszawskiego
Zachodniego

z dnia 17 kwietnia 2026 r.

Rozdziat XII
Postanowienia porzadkowe

§ 39

1. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania ogdlnie przyjetych zasad
porzgdku i dyscypliny pracy, a w szczeg6inosci postanowien zawartych
w niniejszym Regulaminie Pracy.

2. Nadzdr nad dyscypling pracy sprawuja bezposredni przetozeni w stosunku do
podlegtych pracownikow.

3. Nadzér w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie sprawuje Sekretarz Powiatu,

§ 40
Za naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych uwaza sie:

Zaktécanie porzadku i spokoju w migjscu pracy.

Niewykonywanie |lub nienalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.

Opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia.

Czeste spdznianie sie do pracy.

Stawianie sie do pracy w stanie nietrzeZzwosci.

Spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Naruszenie zasad wspétzycia spotecznego w miegjscu pracy.

Powtarzajace sie naruszanie postanowien Regulaminu Pracy.

Niewykonywanie polecen przetozonych, o ile nie sg sprzeczne z przepisami

prawa lub umowg o prace.

10. Nieprzestrzeganie zasad i przepiséw bhp oraz ppoz..

11.Naruszenie obowigzku zachowania w tajemnicy informacji prawnie
chronionych.

12.Brak dbatosci 0 mienie zaktadu pracy.

13. Niezachowanie poufnosci danych osobowych, do ktérych pracownik ma dostep.

14.Nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych

osobowych.

PN ALN =

§ 41

—

Klucze do pomieszczen nalezy pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.
2. Niedozwolone jest pozostawianie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi tak
w czasie obecnosci pracownikéw w pokojach, jak i po ich opuszczeniu, nawet
na krotki okres.

§ 42

Zabrania sig wynoszenia bez uzyskania na to pisemnego pozwolenia bezposredniego
przetozonego jakichkolwiek przedmiotéw, materiatdw, dokumentéw i narzedzi
Z pomieszczen Starostwa.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 52/2026
Starosty Warszawskiego
Zachodniego

z dnia 17 kwietnia 2026 r.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§ 43

Pracownik Starostwa obowigzany jest do szczego6towego zapoznania sie z trescig
niniejszego Regulaminu pracy i Scistego przestrzegania zawartych w nim zasad
| postanowien.

8

§ 44

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy powinien zapozna¢ sie z trescig
regulaminow i instrukcji obowigzujacych w Starostwie.

Potwierdzenie zapoznania sie pracownika z obowigzujgcymi regulaminami,
instrukcjami i kodeksami w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy odnotowane
jest na ,Karcie z wykazem dokumentoéw — zapoznanie w dniu zatrudnienia”.
.Karta z wykazem dokumentéw — w dniu zatrudnienia” jest przechowywana w
aktach osobowych pracownika.

Karta z wykazem dokumentow — zapoznanie w dniu zatrudnienia” stanowi
zatgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy.

Zmiany regulaminow, instrukcji i kodeksow podlegajg upowszechnieniu
poprzez przyjety w Starostwie sposdb komunikacji, w szczegolnosci
umieszczenie na tablicy ogtoszen znajdujgcej sie obok pokoju Zespotu ds. Kadr
oraz wewnetrznym systemie informacji pracowniczej ,intranet”.

Pracownik Starostwa zobowigzany jest zapoznawaé sie ze zmianami
regulaminéw, instrukcji i kodeksow.

§ 45

Pracownik, ktérego stosunek pracy ulega rozwigzaniu zobowigzany jest do
ztozenia karty obiegowej oraz oswiadczenia dotyczgcego danych osobowych
i informacji stuzbowych.

Karta obiegowa stanowi zatgcznik nr 6 do Requlaminu Pracy.

§ 46

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych okreslajgcych prawa
i obowigzki pracownikéw oraz pracodawcow.

§ 47

Regulamin Pracy wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2026 roku.

Ronuald Reszkd



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

(adres zamieszkania)

Starosta Powiatu Warszawskiego
Zachodniego

ul. Poznanska 129/133
05-850 Ozarow Mazowiecki

Whiosek o udzielenie urlopu bezptatnego

Na podstawie art. 174 § 1 Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi urlopu bezptatnego

wokresie od dnia .....ooooveeiii e O ANIA ooovvie e

(data i podpis pracownika)

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

na udzielenie urlopu bezptatnego w terminie wskazanym we wniosku.

{podpis Starosty)

* niepotrzebne skreslié



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

(adres zamieszkania)

Starosta Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

ul. Poznanska 129/133
05-850 Ozarow Mazowiecki

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy
z tytutu opieki nad dzieckiem do 14 roku zycia

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy wnosze o udzielenie zwolnienia od pracy z tytutu
opieki nad dzieckiem do 14 roku zycia w dniu ...
wwymiarze ................. dni/ godzin* {(maksymalnie 2 dni lub 16 petnych godzin w roku),

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Jednoczesnie oswiadczam, ze drugi z rodzicéw dziecka nie korzysta z uprawnien

wynikajgcych z art. 188 Kodeksu pracy.

data i podpis pracownika Akceptacja bezposredniego przelozonego



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

(adres zamieszkania)
Starosta Powiatu

Warszawskiego Zachodniego
ul. Poznanska 129/133
05-850 Ozaréw Mazowiecki

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy
Z powodu sity wyzszej

Na podstawie art. 148" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.- Kodeks Pracy, wnosze
o udzielenie zwolnienia od pracy w wymiarze.......................... dni/godzin
(maksymalnie 2 dni lub 16 pelnych godzin w roku kalendarzowym)
wdniu/dniach. ..., (wpisac kiedy) z powodu

sity wyzsze] w pilnej sprawie rodzinnej spowodowanej choroba/wypadkiem, ktéra

wymaga mojej natychmiastowej obecnosci.

Podpis pracownika Akceptacja przetozonego

Art. 148'. § 1. Pracownikowi przysiuguje zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku
kalendarzowym, z powodu dziatania sity wyZszej, w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnosé pracownika. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy
wynagrodzenia.

§ 2. O sposohie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w § 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ziozonym w danym roku
kalendarzowym.

§ 3. Pracodawca jest cbowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o kidrym mowa w § 1, na zgdanie
zgloszone przez pracownika we whniosku najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

§ 4. Zwolnienie od pracy, o kiérym mowa w § 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy Ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepeing godzine zwolnienia od pracy zaokrggla sie w goére do peinej godziny.

§ 5. Przepis § 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje sie
odpowiednio do pracownika, dia ktdérego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych
przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 8. Do pracownika, o ktorym mowa w § 1, stosuje sie odpowiednio art. 1832,



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy

(adres zamieszkania)
Starosta Powiatu

Warszawskiego Zachodniego

ul. Poznanska 129/133
05-850 Ozarow Mazowiecki

Whiosek o udzielenie urlopu opiekunczego
(urlop w wymiarze 5 dni w roku kalendarzowym - bezptatny)

Na podstawie art. 173" K.p. wnosze o udzielenie miw ................... roku urlopu
opiekunczego w wymiarze.............. dniwterminie ...,

Oswiadczam, ze:

1) Chce skorzystaé z urlopu opiekuriczego w celu zapewnienia osobistej opieki lub

wsparcia z powaznych wzgleddw medycznych: ...

(imie i nazwisko osoby wymagajacej opieki/wsparcia)

2) Osoba wskazana w pkt 1 wniosku pozostaje ze mna:

O w stosunku poKreWieNStWa. ... ... i rcs e et cme e e amcmna e e
(stopien pokrewienstwa z wnioskodawcg: syna, cérka, matka, ojciec i matzonek/a)

[0 nie pozostaje w stosunku pokrewienstwa i osoba ta zamieszkuje pod adresem:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(adres zamieszkania)

3) Przyczyna koniecznosci zapewnienia osobiste] opieki lub wsparcia osobie

wskazane] w pkt 1 Wniosku Jest: ... ...,

(data i podpis pracownika)
C nalezy zaznaczyc¢ wlasciwe



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Pracy

Karta z wykazem dokumentéw — zapoznanie w dniu zatrudnienia

:m:e:nazmskopracowmkadatazatrudmenla
.......... komorkaorgamzacy;na B
Lp. Regulamin / instrukcja / kodeks podpis pracownika
1 Regulamin pracy
2 Regulamin organizacyjny
3 Regulamin wynagradzania
4 Regulaminu uzytkowania systemu

elektronicznej rejestracji czasu pracy

5 Regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

6 Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy

Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego

8
Kodeks etyki
9 Kodeks postepowania pracownikow
SPWZ
10 Procedura w przypadku naruszenia

Kodeksu postepowania pracownikow
SPWZ




KARTA OBIEGOWA

Zalacznik Nr 6
do Reguiaminu Pracy

rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

komorka organizacyjna

imie | nazwisko pracownika

data zakoriczenia stosunku pracy

stanowisko

Data, podpis i pieczeé
Lp. Komérka Zobowiazania pracownika (osoba rozliczajgca Podpis
organizacyjna wzgledem pracodawcy dang koméorke pracownika
organizacyjna)
1.
WYDZIAL Rozliczenie zobowigzan
KSIEGowoS$c! | finansowych posiadanych
(PLACE) w Urzedzie:
1. PKOP
2. ZF$S
2.
OSOBA 1. Ubezpieczenie grupowe.
ODPOWIEDZIALNA 2. Karta O.K. System.
ZA ZAKRES
WYDZIAL 1. Pieczatki stuzbowe.
ADMINISTRACJI 2. Telefon stuzbowy.
3. Laptop sfuzbowy.
3. 4. Tablet stuzbowy.
5. Odziez stuzbowa.
6. Zdanie kluczy.
WYDZIAL 1. Zablokowanie kont
ADMINISTRACJI w systemach
infermatycznych Urzedu.
IT 2. Sprzet komputerowy
3. Karta dostepu do Urzedu.
4. Podpis elektroniczny.
5. Stuzbowa skrzynka
pocztowa.
6. Inne,




BEZPOSREDNI
PRZELOZONY

1. Przekazanie dokumentéw
i spraw stanowiska pracy.

2. Dokumenty z archiwum.

3. Dokumenty z kancelarii.

NACZELNIK
WYDZIALU

Anulowanie upowaznien
dotyczacych dostepu do danych
osobowych i systemow.

ZESPOL DS. KADR

1. Legitymacja stuzbowa.
2. Oswiadczenie dotyczace
danych oscbowych
i informacji stuzbowych.
3.0swiadczenie majgtkowe.
4 _Dofinanscwanie nauki.

podpis Sekretarza




