Zarzadzenie Nr OR.120.10.2023
Starosty Kolskiego
z dnia 15 maja 2023 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu pracy wprowadzonego Zarzadzeniem Nr OR.120.1.2020
Starosty Kolskiego z dnia 2 stycznia 2020 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy.

Na podstawie art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (j.t.: Dz.U.
7.2022r.,, poz. 1510 ze zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (j.1.: Dz.U. z 2022r., poz. 530), zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1

W Regulaminie pracy wprowadzonym Zarzadzeniem Nr OR.120.1.2020 Starosty Kolskiego
z dnia 2 stycznia 2020 roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1. Zmienia si¢ tres¢ §7 ust. 2 Regulaminu pracy, ktéry otrzymuje brzmienie:

,,2. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej nie p6ézniej niz w terminie 7 dni

od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

c¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiang,

¢) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania si¢
miedzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi skiadnikach
wynagrodzenia oraz s§wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

i) wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczego6lnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

j) obowiazujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dtugosci okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie
jest mozliwe okreslenie dlugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okresow wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdInosci o ogdlnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

ponadto:

pracodawca informuje pracownika nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia

pracownika do pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wplywaja

skladki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat



ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawceg; nie
dotyczy to przypadku, w ktéorym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia
spolecznego.”

2. W §7 Regulaminu pracy dodaje si¢ pkt 16 i pkt 17, ktére otrzymuja brzmienie:

,106. Pracodawca informuje w nastgpujacy sposob o:

a) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kole;

b) mozliwosci awansu — w Zarzadzeniu Nr OZ.120.18.2019 Starosty Kolskiego z dnia 20 maja
2019 roku w sprawie zasad awansu zawodowego pracownikow samorzadowych
zatrudnionych stanowiskach urzedniczych w Starostwie Powiatowym w Kole;

c¢) wolnych stanowiskach pracy — w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego
w Kole.”

»17. Szkolenia zaplanowane przez pracodawce odbywaja si¢ na koszt pracodawcy oraz,

w miar¢ mozliwosci, w godzinach pracy pracownika. Czas szkolenia odbywanego poza

normalnymi godzinami pracy pracownika wlicza si¢ do czasu pracy.”

3. W §16 Regulaminu pracy dodaje si¢ pkt 6, ktory otrzymuje brzmienie:

,,0. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢
wniosek o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy na zasadach okreslonych
w §188' Kodeksu pracy.”

4. Po tresci §18 Regulaminu pracy dodaje si¢ §18a i §18b, ktére otrzymujg brzmienie:
~§18a. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
7. powodu sity wyzszej na zasadach okreslonych w §148' Kodeksu pracy, w wymiarze 2 dni
albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$é
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.

2. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej stanowi Zatacznik
nr 7 do niniejszego Regulaminu.”

,»$18b. 1. Pracownikowi przyshuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuficzy na
vzasadach okreslonych w §173! Kodeksu pracy, w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej
opicki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktory wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

2. Wzor wniosku o urlop opiekunczy stanowi Zalgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.”

5. Po tresci §30 Regulaminu pracy dodaje si¢ §30a, ktéry otrzymuje brzmienie:

.§30a. Zasady wykonywania pracy zdalnej zostang okreslone w indywidualnym porozumieniu
2. pracownikiem, o ile wykonywanie pracy zdalnej zostanie dopuszczone przez pracodawce
zgodnie z przepisami Dziat I Rozdzial Ilc Kodeksu pracy.”



6. W §62 ust. 2 Regulaminu pracy dodaje si¢ pkt 7 i pkt 8 ktore, otrzymujq brzmienie:
,»7) Zatgcznik nr 7 — Wniosek o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej.”
,»8) Zalagcznik nr 8 — Wniosek o urlop opiekunczy.”

§2

1. Zmiany Regulaminu wprowadzone w § 1 ust. 1-5 niniejszego Zarzadzenia obowigzuja
od dnia 26 kwietnia 2023r.
2. Zmiany Regulaminu wprowadzone w § 1 ust. 6 niniejszego Zarzadzenia obowigzuja
od dnia 7 kwietnia 2023r.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Kole.
§3

Tre$¢ Regulaminu w pozostatym zakresie nie ulega zmianie.
§ 4

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.




Zalycznik nr 7

do chulaminu pracy (wprowadzoncgo Zarzadzeniem Nr OR.120.1.2020 Starosty Kolskicgo z dnia 02 stycznia
2020 roku)

Koto, dnia ..............................

Stanowisko

Whiosck o udzielenie zwolnienia z powodu dzialania sily wyzszej

Na podstawie art. 148" k.p. wnosze o udzielenie mi ................... godzin/dni* zwolnienia
od pracy w terminie .......................c...... z zachowaniem prawa do polowy wynagrodzenia.
Przyczyng wnioskowanego Zwolnienia JESt ..........cccuevieriiioiierieieiieeie e cveesee et X

Podpis przcelozonego Podpis pracownika

Podczas nieobecnosci zastgpstwo petnié bedzie:

* niepotrzebne skreslic Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

Jednoczesnie informujg, ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie udzielane
na podstawie art. 148! k.p. wykorzystam w wymiarze dziennym (tj. 2 dni) / godzinowym
(tj). 16 godzin)**.

Podpis pracownika

#* deklaracje sklada sig tylko przy picrwszym wniosku



Zaltgcznik nr 8

do Regulaminu pracy (wprowadzoncgo Zarzadzeniem Nr OR.120.1.2020 Starosty Kolskiego z dnia 02 stycznia
2020 roku)

Koto,dnia ...............................

Stanowisko

Whniosek o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 173" k.p. wnosze o udzielenie mi urlopu opiekunczego w wymiarze
.................... dni w terminie ..............................w celu zapewnienia osobistej opieki / wsparcia*
osobie bedacej cztonkiem rodziny / zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym*,
ktéra wymaga opieki / wsparcia* z powaznych wzgledéw medycznych. Informacje dotyczace
osoby wymagajacej opieki / wsparcia*:

Q) IMIE 1 NAZWISKO ! 1ottt et
b) przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki / wsparcia™: ...
¢) stopietl POKFEWICTISTVVAL . . s o s s s simsarens s s s (w przypadku czlonka rodziny) /
adres ZamMICSZKAMIAY ..o aumeoms,sosmssmsmamm e tamm s s o * (w przypadku osoby niebedacej

cztonkiem rodziny).

Podpis przelozoncgo Podpis pracownika

Podczas nieobecnosci zast¢pstwo petnic¢ begdzie:

* nicpotrzebne skreslic Podpis pracodawcy lub osoby upowaznioncj



