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ZARZADZENIE NR 13 /2000
Starosty Poznanskiego

z dnia 19 wrzesnia 2000 r.

w sprawie : zmiany Regulaminu Pracy.

Na podstawie art. 104°§ 2 kodeksu pracy z dnia 26 czerweca 1974 r. (tj. Dz U.
z 1998 1. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm. ) w zw. z art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U. Nr 91, poz. 578 z p6zn. zm. )

zarzgdzam co nastepuje :

§1

W Regulaminie Pracy stanowiacym zalacznik do zarzadzenia Nr 10/99  Starosty

Poznaniskiego z dnia 2 wrzesnia 1999 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W §2wpkt2 po stowach ,, dostegp do informacji niejawnych ” dodaje sie:

., Instrukcja ochrony informacji nicjawnych, instrukcja ochrony danych osobowych i

instrukcja postgpowania W sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych stanowia

zalgczniki odrgbnego zarzadzenia starosty”. W pkt 4 stowa ,, Referacie ds. Jakosci Pracy ”

zastepuje si¢ stowami ,, Wydziale Organizacyjno — Prawnym”.

2. W § 4 pkt 4b slowa ,bez zezwolenia przelozonych” zastepuje sie stowami, po
uzgodnieniu z przetozonymi™.

3. W § 5 pkt od 6 do 8 otrzymuja brzmienie:

.» 6. Zgoda na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych jest udzielana kazdorazowo

przez starost¢ na karcie godzin nadliczbowych, na wniosek kicrownika wydziatlu

zaopiniowany przez osobe nadzorujaca, wedlug nastepujacego wzoru:




Starostwo Powiatowe
w Poznaniu

ul. Jackowskiego 18/20

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu
wymienionym ponizej pracownikom Wydzialu

Karta godzin nadliczbowych

........................

..................................................

..........................................................................
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......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych jest zgodne z art. 133 Kodeksu pracy.

Lp. | Imig i nazwisko | Stanowisko | Podpis Czas Podpis Wynagrodzenie | Czas Podpis
Pracownika pracownika wykonania | kierownika (tak lubnie) |[wolny Skarbnika *
przyjmujacego | pracy Wydziatlu (tak lub
zlecenie ( godziny | potwierdzajacy nie oraz
od - do) wykonanie kiedy
» pracy Zostanie
wykorzy-
stany )
Whnioskodawca Opiniuj¢ pozytywnie

..............................................

( podpis kierownika wydziatu )

..............................................

( podpis osoby nadzorujacej )

Akceptuje

..............................................

( podpis starosty )

*W przypadku wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych przed przystapieniem do
wykonania pracy nalezy uzyskaé kontrasygnate Skarbnika.
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7. Rejestr godzin nadliczbowych prowadzi Wydziat Organizacyjno - Prawny.

8. Pracownik $wiadczacy prace w godzinach nadliczbowych wpisuje do rejestru godzin

nadliczbowych czas oraz liczbe przepracowanych godzin zgodnie z karta nadgodzin ”,

a ponadto dodaje si¢ pkt od 9 do 14 w nast¢pujacym brzmieniu:

9. Za prace w godzinach nadliczbowych — oprécz normalnego wynagrodzenia — przystuguje

dodatek w wysokosct:

a) 50 % wynagrodzenia — za pracg w dwoch pierwszych godzinach nadliczbowych na dobg,

b) 100 % wynagrodzenia — za prace w dalszych godzinach nadliczbowych oraz w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w nocy, niedziele lub swigta.

10. W zamian za pracg w godzinach nadliczbowych starosta moze udzieli¢ pracownikowi, na

jego pisemny wniosek, w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym przypadku

pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

11. Pracownik powinien wykorzysta¢ czas wolny od pracy w ciagu miesiaca, w terminie

uzgddnionym z bezposrednim przelozonym shuzbowym. Zamiar wykorzystania czasu

wolnego od pracy w zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracownik deklaruje w

karcie godzin nadliczbowych.

12. Pracownicy zarzadzajacy starostwem w imieniu pracodawcy, skarbnik powiatu,

kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych oraz zastgpcy tych oséb — w razie

konieczno$ci — wykonuja pracg poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do

dodatkowego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych

13. Pracownikom, o ktérych mowa w pkt. 12, z wylaczeniem pracownikéw

zarzadzajacych w imieniu pracodawcy starostwem, przysluguje jednak prawo do

oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy wykonanej na polecenie pracodawcy w godzinach

nadliczbowych przypadajacych w niedziele, $wigto lub w dodatkowym dniu wolnym od

pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

14. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przysluguje za pracg

ponad norme ustalona w umowie o prace normalne wynagrodzenie bez dodatku z tytutu pracy

nadliczbowej. Dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje jedynie wowczas,

gdy zastala przekroczona dobowa lub tygodniowa norma czasu pracy obowigzujaca

pracownikow samorzadowych; tj. 8 godzin na dobg oraz 40 godzin w tygodniu.

natomiast dotychczasowy pkt 7 otrzymuje numer 15.



4. W § 6 dodaje si¢ zdanie drugie w brzmieniu:
w~Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien

wolny od pracy w tygodniu.”

5. § 7 otrzymuje brzmienie:

Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci. Wyjscie z pracy
w godzinach stuzbowych pracownik wpisuje do rejestru wyjsé. Lista obecnosci oraz rejestr
wyjs¢ i delegacji shuzbowych znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjno - Prawnym, natomiast
rejestr wyjs¢ prywatnych prowadzony jest przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

6. W§ 10 pkt od 3 do 5 otrzymuja brzmienie:

» 3.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niczb¢dny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udz¥ela bezposredni przelozony stuzbowy pracownika.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt. 3 pracownikowi przyshiguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik moze odpracowal czas zwolnienia, o ktorym mowa wyzej w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przelozonym stluzbowym. Przelozony stuzbowy pracownika
potwierdza fakt odpracowania dokonujac odpowiedniego wpisu w rejestrze wyjs¢ prywatnych
prowadzonym w danej komérce organizacyjne;j”.

natomiast dotychczasowy pkt 516 otrzymuja odpowiednio numer 6 i 7.

7. § 25 otrzymuje brzmienie:

1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy:

a) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

- lawnika w sadzie

- czlonka komisji pojednawczej

- bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub
przed kolegium do spraw wykroczen w wymiarze nie przekraczajacym 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego

b) wcelu:



- stawienia si¢ na wezwanie organu wlasciwego w zakresie powszechnego obowiazku
obrony |

- stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o
wykroczenia

- wystapienia w charakterze swiadka w postgpowaniu prowadzonym przez Najwyzsza [zbg
Kontroh

- wystgpienia w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja
pojednawcza

- przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami prawa

- przeprowadzania okresowych i kontrolnych badan lekarskich — o ile istnieje mozliwos¢
przeprowadzenia ich w godzinach pracy

- oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ przeprowadzone w czasie wolnym od pracy

2.Pracownikowi pelniagcemu funkcje wyktadowcy w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w

placoéwce naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej przystuguje zwolnienie od pracy

na czas niezbedny do prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych, w wymiarze nie przekraczajacym 6

godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu.

3.Pracodaweca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy

b) 1 dziern — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

4 Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje

w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
8. W § 27 skrelasiepkt 1 12.

9. W § 29 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
. Wynagrodzenie wyplacane jest w dniu 27-go kazdego miesigca w kasie starostwa w
godzinach od 10.00 do 14.00 ™.



§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od ogloszenia na tablicy ogloszen..

.................................................

Ryszard Pomin
(podpis starosty)



