ZARZADZENIE Nr ......... .. /2010
Starosty Poznanskiego

z dnia L0 Jipon..... 2010,

w sprawie : ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art. 104 § 2 kodeksu pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U.
z 1998 r. Nr 21,poz. 94 ze zm.), w zwigzku z art. 34 ust. 11 art. 35 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592 ze zm.) i art. 42 ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego
w Poznaniu:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1.Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje¢ i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
1 wymiar czasu pracy.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy
(. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz przepisy wydane na jej podstawie,

2) pracodawcy — oznacza to Starostwo Powiatowe w Poznaniu, w imieniu ktorego
czynnos$ci z zakresu prawa pracy wykonuje starosta, w czasie jego nieobecnosci -
wicestarosta lub inna upowazniona osoba,

3) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniona w Starostwie Powiatowym w Poznaniu
na podstawie przepisow prawa pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 3. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowyml uprawnieniami,

2) organizowa¢ pracg w sposOb zapewniajacy petne kaorzystame czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3) organizowal pracg W sposOb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa. pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nie okreslony, albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziala¢ mobbingowi, tj. dziataniu lub zachowaniu dotyczacemu pracownika
lub skierowanemu przeciwko pracownikowi, polegajacemu na uporczywym
1 dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacemu u niego zanizona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujacemu lub majacemu na celu ponizenie lub




oSmieszenie pracownika, izolowanie go Iub wyeliminowanie z zespolu
wspoipracownikow, '

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

8) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

10) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikow,

11) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

12) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wplywac na ksztaltowanie w starostwie zasad wspolzycia spotecznego.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez
niego pracy.

3. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w Wydziale Kadr i Plac oraz w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

§ 4.1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika starostwa nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o sSrodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz
indywidualnych interesow obywateli.
2. Pracownik starostwa zobowiazany jest w szczegdlnosci do:
1) przestrzegania prawa,
2) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,
3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w starostwie,
4) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w starostwie porzadku,
5) wykonywania zadan starostwa sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
6) dbania o dobro starostwa, chronienia jego mienia i uzytkowania go zgodnie
Z przeznaczeniem,
7) zachowywania porzadku na swoim stanowisku pracy,
8) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pniania
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
9) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym, :
10) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosei w Kkontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
11) zachowania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim. ,
3. Pracownik jest zobowiazany sumiennie i starannie wykonywaé prace oraz wypelnia¢
polecenia przetozonego.
4. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
pracownik ten powinien przedstawi¢ mu pisemnie swoje zastrzezenia; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie, staroste o
swoich zastrzezeniach.
5. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowiloby przest¢pstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami.

III. CZAS PRACY



§ 5. 1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w starostwie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Praca odbywa si¢ w systemie podstawowym. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo. Dniem wolnym od pracy w starostwie jest sobota.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiace. Ewidencje czasu pracy prowadzi
Wydziat Kadr i Ptac.

4. W starostwie obowigzuja nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

w poniedzialek od godziny 9.00 do 17.00, od wtorku do piatku od 7.30. do 15.30, z tym
ze interesanci przyjmowani sa: w poniedzialek od godziny 9.30 do 16.30, wyjatek stanowi
Wydzial Komunikacji i Transportu, gdzie interesanci przyjmowani sa w poniedziatki od
godz. 9:00 do 16:30, od wtorku do  piatku od 8.00 do 15.00. i Wydzial Administracji
Architektoniczno — Budowlanej, gdzie pracownicy merytoryczni (inspektorzy) przyjmuja
interesantéw od poniedziatku do piatku od godz. 11:00 do 13:00.

5. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy zobowiazani sa, w ramach
uregulowania rozkladu czasu pracy, do zlozenia do akt osobowych pisemnego
wniosku o dniach i godzinach, w ktorych $wiadczy¢ beda prace, po uprzednim
uzgodnieniu i akeeptacji bezposredniego przetozonego.

6. Pracownik moze $wiadczy¢ prace w innych godzinach, anizeli okreslone w ust. 4
po uzyskaniu pisemnej zgody starosty.

7. Pracownicy starostwa oraz jednostek organizacyjnych majacych siedzibe w budynku
starostwa moga w nich przebywa¢ po uzgodnieniu z przelozonymi w nastepujacych
godzinach: w poniedziatek od 7.00 do 18.30, od wtorku do piatku od 7.00 do 17.00.

8. Do czasu pracy wlicza si¢ 15-minutowa przerwe na odpoczynek.

9. W komorkach organizacyjnych starostwa majacych siedzibe poza budynkiem starostwa
przy ul. Jackowskiego 18 dopuszcza si¢ odmienne uksztattowanie godzin rozpoczecia
i koficzenia pracy niz okreslone w ust. 4.

§ 6. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22.00 i 6.00.

2. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi
w wieku do 8 lat.

§ 7. 1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w starostwie dobowe
i tygodniowe normy czasu pracy, czyli ponad 8 godz. na dobe oraz ponad 40 godz.
w tygodniu. :
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
3. Godziny nadliczbowe, przepracowane w zwiazku z okoliczno$ciami, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt 2 nie moga przekracza¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym przecietnie
8 godzin na tydzien oraz 416 godzin w roku kalendarzowym.
4. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek w wysokosci:
1) 50% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
powszednie,
2) 100% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy,
w godzinach nadliczbowych w niedziele i $wigta, a takze w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedziele
lub w $wieto.



5. Dodatek, o ktéorym mowa w ust. 4, przystuguje takze za kazda godzing pracy
przekraczajaca przecigtng tygodniowa norme¢ czasu pracy W przyjetym okresie
rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastapito w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktore pracownikowi przystuguje prawo do dodatku w wysokosci
okreslonej w ust. 4.

6. W zamian za prace w godzinach nadliczbowych bezposredni przetozony moze udzieli¢
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracg w godzinach
nadliczbowych.

7. Pracownicy zarzadzajacy starostwem w imieniu pracodawcy, sekretarz powiatu, skarbnik
powiatu, dyrektorzy wyodrebnionych komorek organizacyjnych starostwa w  razie
koniecznosci wykonujg prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

8. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 7, 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, $wieto lub w dodatkowym dniu wolnym
od pracy, jezeli za pracg w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 8. 1. Dyrektor wydzialu powinien organizowaé prace w sposdb zapewniajacy pelne
wykorzystanie czasu pracy przy wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy tak. by
konieczno$¢ zarzadzania pracy w godzinach nadliczbowych zachodzita jedynie
w przypadkach nagtych, trudnych do przewidzenia.

2. W przypadku stwierdzenia koniecznos$ci pracy w godzinach nadliczbowych, dyrektor
wydzialu konsultuje z Wydzialem Kadr i Plac mozliwo$é polecenia wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych w stosunku do imiennie wskazanych pracownikow.

3. Dyrektor wydzialu wypelnia kart¢ godzin nadliczbowych, ktdra stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia i1 przekazuje do podpisu Staro$cie. osobie nadzorujacej i w razie potrzeby
Gléwnemu Ksiggowemu Starostwa - Dyrektorowi Wydzialu Finansow.

4.  Dyrektor wydzialu powiadamia Wydzial Administracyjny o osobach, imiennie
wskazanych, pomieszczeniach 1 czasie trwania godzin nadliczbowych najp6zniej w dniu ich
wykonywania.

5. Dyrektor wydzialu powiadamia Dyrektora Wydziatu Informatyki o osobach imiennie
wskazanych, pomieszczeniach, stacjach roboczych, na ktérych bedzie wykonywana praca
oraz czasie trwania godzin nadliczbowych najpéZniej w dniu ich wykonywania, poprzez
wypehienie Karty Zmiany Godzin Pracy, zawartej w zalgezniku do polityki
bezpieczenstwa wprowadzonej odr¢bnym zarzadzeniem. i

6. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, dyrektor wydziatu
przekazuje wypelniona karte godzin nadliczbowych do Wydziatu Kadr i Plac.

§ 9. 1. Osoby wykonujace prace¢ w godzinach nadliczbowych w sobote lub niedziele
oraz w pozostale dni wolne od pracy, zobowiazane sa do ztozenia podpisu na licie obecnosci.
2. W przypadku wyplaty dodatku za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek ten
wyplacany jest nie pézniej niz w ciggu pierwszych 10 dni nastgpnego miesiaca
kalendarzowego.

3. W przypadku gdy w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych pracownik otrzymuje
czas wolny od pracy. powinien go wykorzysta¢ w ciggu okresu rozliczeniowego, w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przelozonym. Zamiar wykorzystania czasu wolnego od pracy
w zamian za prace¢ w godzinach nadliczbowych pracownik deklaruje w karcie godzin
nadliczbowych.



IV. OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I
SPOZNIEN

§ 10. 1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci
znajdujacej si¢ w jego komorce organizacyjnej.

2. Listy obecnosci prowadza i nadzoruja dyrektorzy wydzialdw, ktorzy sa zobowiazani
przekaza¢ je do Wydziatu Kadr i Ptac w pierwszym dniu roboczym miesigca nastepujacego
po tym, ktorego lista dotyczy.

3. Czlonkowie zarzadu, sekretarz powiatu oraz skarbnik powiatu potwierdzaja swoja
obecnos¢ na liscie obecnosei znajdujacej si¢ w sekretariacie. '

4. Osoby zajmujace stanowiska samodzielne podpisujg list¢ obecnosci znajdujaca sie
w Wydziale Kadr i Plac.

§ 11. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chor6b zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktdrej
dziecko uczgszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postegpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach

nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 12. 1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej,
ma obowiazek uprzedzi¢ o tym bezposredniego przetozonego przynajmniej dzien wezesniej.
2. W razie naglego zaistnienia przyczyn, o ktérych mowa w § 11, pracownik ma obowiazek
zawiadomié bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najpdzniej w dniu nastepnym.
3. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2 mozna dokona¢ osobiscie, telefonicznie, poczty
elektroniczna, przez poczte lub przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, najpdzniej w dniu
przystapienia do pracy po okresie nieobecnoscei, przedstawiajac odpowiedni dowad.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, pracownik jest zobowiazany
dostarczy¢ nie poznij niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 13. 1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony stuzbowy pracownika.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 2 pracownikowi przyshiguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych. Termin odpracowania uzgadniany jest z bezposrednim
przetozonym pracownika.



4. Wyjscie w celach prywatnych, jego czas oraz fakt jego odpracowania wpisywane jest
w ewidencji wyjs¢ prywatnych w godzinach stuzbowych prowadzonej w danej komdree
organizacyjnej. Odpracowanie wyjscia prywatnego potwierdzane jest przez bezposredniego
przelozonego pracownika.

§ 14. 1. Wyjscie z pracy w celach stuzbowych pracownik wpisuje do ksigzki wyjs¢ poza
urzad.

2. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy 1 teren starostwa, po uprzednim
powiadomieniu bezposredniego przetozonego i wpisaniu si¢ odpowiednio w ksiazce wyjsé
poza urzad albo ewidencji wyjs¢ prywatnych w godzinach stuzbowych. ‘

3. Ksiagzka wyjé¢ poza urzad znajduje si¢ w Wydziale Kadr i Plac. W komorkach
organizacyjnych  starostwa  znajdujacych  si¢  poza  budynkiem  starostwa
przy ul. Jackowskiego 18 prowadzi si¢ osobne ksiazki wyj$¢ poza urzad, ktére po
zakonczeniu roku przekazywane sa do Wydziatu Kadr i Plac.

4. Dyrektorzy wydzialow, a w razie ich nieobecnosci zastepcy tych o0séb oraz osoby
zajmujace stanowiska samodzielne wpisuja si¢ w ksigzce wyj$¢ poza urzad znajdujacej sig
w sekretariacie starostwa, z wyjatkiem osob, ktorych komérki organizacyjne znajdujg si¢ poza
budynkiem starostwa przy ul. Jackowskiego 18, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustepu 3.

V. PODROZE SLUZBOWE

§ 15. 1. Osobami uprawnionymi do zlecania podrézy stuzbowych, w ktorych pracownik
wykorzystuje jako srodek transportu samochod prywatny, sg czlonkowie zarzadu i sekretarz
powiatu - dla pracownikéw nadzorowanych przez niego wydzialow.

2. W przypadku korzystania ze $rodkow transportu publicznego, osoba upowazniona jest
whasciwy dyrektor wydziatu.

3. Podroz sluzbowa dyrektora wydzialu badz osoby =zatrudnionej na samodzielnym
stanowisku kazdorazowo zleca cztonek zarzadu lub sekretarz powiatu - dla pracownikow
nadzorowanych przez niego wydziatow, niezaleznie od wykorzystywanego $rodka transportu.
4. Ewidencje delegacji stuzbowych prowadzi Wydzial Kadr i Plac.

§ 16. Termin rozliczenia podrézy stuzbowych wynosi 14 dni od dnia zakoriczenia podrézy.

VI. KARY PORZADKOWE

§ 17. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia
nieobecnoscei w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany,
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieni¢zna.
3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Wystuchanie
moze nastapi¢ w formie pisemnych wyjasnien pracownka.
4. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscil sie¢ tego naruszenia.



§ 18.1. Kare stosuje starosta i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac go
o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. W terminie 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, pracownik moze wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje starosta. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiagni¢cia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
starosta moze uznac kare za mebyla1 przed uptywem roku.

5. Kare porzadkowa upomnienia za przewinienie mniejszej wagi, moze wymierzyé
bezposredni przelozony pracownika; § 18 ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 19. 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych
dla  zdrowia.
2. Niedozwolone jest zatrudnianie kobiet przy dZzwiganiu ciezarow:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu - przy pracy stalej - powyzej 12 kg, przy
pracy dorywczej - powyzej 20 kg,
2) przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylnie, schody) - przy pracy statej -
powyzej 8, przy pracy dorywczej - powyzej 15 kg,
3) kobietom w cigzy i okresie karmienia nie wolno wykonywaé prac wymienionych
w pkt 11 2, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci.

§ 20. 1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. Kobiety w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowaé poza state micjsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 8 nie wolno, bez jej zgody. zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 21. 1. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobietg w ciazy do innej pracy, jezeli:
1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciaze nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obmzeme wynagrodzenia,
pracownicy nalezy si¢ dodatek wyrownawczy.

§ 22. 1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane fgcznie.

2. Przerwa na karmienie nie przyshuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

VIIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 23. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci z dzialem X Kodeksu pracy
i Rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r.



w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (tj. Dz. U. z 2003 r.
Nr 169, poz. 1650). '

2. Pracodawca zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
og6lnych zasad 1 przepisow bhp na stanowisku, na ktorym pracownik zostal zatrudniony.

3. Przeszkolony pracownik sklada pisemne oswiadczenie w tej sprawie, ktore dolacza sie
do jego akt osobowych.

§ 24. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym, a w przypadku
niezdolno$ci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni pracownik podlega takze badaniom
kontrolnym.

3. Badania sa przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 25. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma
obowigzek niezwlocznie zawiadomié o tym przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie starostwa-a stan jego zdrowia
na to pozwala - winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przelozonego.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
przetozonego.

IX. URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA

§ 26. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla
Kodeks pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 27. 1. Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopdw.
2. Plan urlopéw ustala pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikow 1 potrzeby
starostwa.

3. Pracodawca podaje plan urlopéw do wiadomosci pracownikow do 31 marca kazdego
roku kalendarzowego.

§ 28. 1. Termin urlopu moze zosta¢ przesuni¢ty na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb starostwa.

2. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu. Pracodawca ponesi koszty poniesione
w bezposrednim zwiazku z odwolaniem pracownika z urlopu.

§ 29. 1. Urlop udzielany jest przez bezposredniego przelozonego pracownika poprzez
podpisanie wniosku urlopowego. Wzoér wniosku urlopowego stanowi zalacznik nr 2
do zarzadzenia.

2. W przypadku korzystania z urlopu na zadanie pracownik ma obowiazek poinformowac
bezposredniego przelozonego o korzystaniu z urlopu najpdézniej na poczatku dnia pracy.
Po powrocie do pracy nalezy wypelni¢ wniosek urlopowy, o ktérym mowa w ustepie 1.

§ 30. 1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, o ktorych mowa
w ust. 2, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



2. Zwolnienie przystuguje w wymiarze:

1) 2 dni - z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

2) 1 dzien - z okazji slubu dziecka pracownika, zgonu 1 pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkéw oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
opieka.

3. Pracodawca jest obowiazany zwolnic pracownika od pracy na czas niezbedny
do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji publicznej, sadu, prokuratury, policji oraz
w pozostalych przypadkach szczegélnych okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60 poz. 281).

X. PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 31. 1. W czasie godzin pracy pracownicy maja obowigzek nosié¢ identyfikatory.
2. Wzor identyfikatora okresla zalacznik nr 3 do regulaminu.

§ 32. Na terenie starostwa palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego
wyznaczonych.

§ 33. 1. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren starostwa przedmioty stanowiace
wlasnos¢ pracodawcy, tylko za zgoda przetozonego i za pokwitowaniem.

2. Wnoszenie, wynoszenie i uzytkowanie komputeréw przenosnych badz innych no$nikéw
danych odbywa sie wylacznie za wiedza i zgodg Starosty.

§ 34. 1. Pracownik, ktorego stosunek pracy ulega rozwigzaniu ma obowiazek rozliczy¢ si¢ ze
swoich zobowigzan, a w szczegélnodci z przedmiotéw i urzadzen, ktére pobral w zwigzku
z wykonywang praca.

2. Rozliczenie nastepuje przy uzyciu karty obiegowej, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 4
do zarzadzenia. Dopuszcza si¢ rowniez elektroniczna wersj¢ karty obiegowe;j.

§ 35. 1. Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesiacu, za dany miesigc do dnia 27-go
kazdego miesiaca w godzinach pracy w kasie starostwa.

2. Wyplata wynagrodzenia na konto bankowe pracownika moze nastgpi¢ po uzyskaniu jego
pisemnej zgody.

§ 36. Przepisy zwiazane ze stosunkiem pracy sa do wgladu w Wydzialé Kadr i Plac.

§ 37. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy
kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy wykonawcze do kodeksu
pracy i inne przepisy prawa pracy. '

§ 38. Traci moc Zarzadzenie Nr 101/2006 Starosty Poznanskiego z dnia 18.08.2006 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy zmienione Zarzadzeniem Nr 216/2006 Starosty
Poznanskiego z dnia 28.12.2006 r. w sprawiec zmiany Regulaminu Pracy, Zarzadzeniem
Nr 90/2007 Starosty Poznanskiego z dnia 06.07.2007 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy,
Zarzadzeniem Nr 18/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 11.02.2009 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy, Zarzadzeniem Nr 65/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 30.04.2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania i premiowania, Zarzadzeniem Nr
84/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 17.06.2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy
1 Zarzadzeniem Nr 133/2009 Starosty Poznanskiego z dnia 28.12.2009 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy.



§ 39. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od opublikowania w Biuletynie
Informacji Publicznej.
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Starostwo Powiatowe
w Poznaniu

Karta godzin nadliczbowych

Poznan, dnia .......ccocceeveine v

Za%qczmk nr 1
do Zarzqdzema nr
7 dnia W

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych W dniu ........ccceveveevievieceiciiiiiriciciceeen
wiythienionym ponize) priscvwnikoti Wydzailicemesumpanmmss s rmimnmi

Cel i zakres pracy do wykonania:.......

R I T

T sasnssssssaasanrnnnn

Uzasadmeme pracy w godzmach nadllczbowych Jest zgodne Z art 151 kodeksu pracy

D e T T T T

sEsassrssssanaasRnnanna

Podpis Czas Podpis dyrektora | Wynagrodzenie | Czas Podpis
pracownika wykonania wydzialu ( tak lub nie) wolny Glownego
przyjmujacego pracy potwierdzajacy ( tak lub Ksiggowego
zlecenie pracy w | ( godziny wykonanie nie oraz Starostwa-
Lp. | Imiginazwisko | Stanowisko [godzinach od-do) pracy kiedy Dyrektora
pracownika nadliczbowych zostanie Wydzialu
wykorzysta | Finansow *
ny )
Whnioskodawca Opiniuje pozytywnie

( podpis dyrektora wydziatu )

sssssnas

Akceptuje

( podpis Starosty )

( podpls osoby nadzorujqcej )

*W przypadku wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych przed przystapieniem do
wykonania pracy nalezy uzyska¢ kontrasygnate Gtownego Ksiegowego Starostwa -Dyrektora

Wydziatu Finansow.
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zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr .53 12004.
z dnia 204pGa- 210 ...

Poznan, dnia ....cceeeeevieeviieeieeniisiennns

STAROSTA POZNANSKI
..................................... CZLONEK ZARZADU
stanowisko stuzbowe SKARBNIK/ SEKRETARZ
DYREKTOR WYDZIALU

Prosz¢ o udzielenie urlopu wypoczynkowego/na zadanie — art. 167° KP /szkoleniowego/
okolicznosciowego / dodatkowego wypoczynkowego /opieki nad dzieckiem - art. 188 KP

za rok .......... w ilodci ......... dni roboczych w okresie od dnia ......cccceevveeerveennnns do dnia

Zastepowval tihie bedae unssnvsmssranrnsmnnssemsennisasmsss e
W czasie urlopu przebyWac DEAQ ..c.oveiovieeeee et enaeens

(adres lub telefon)

wypoczynkowy/na zadanie/okolicznosciowy/szkoleniowy/art. 188 KP/ dodatkowy
wypoczynkowy

przystuguje..............dni roboczych
wykorzystano.......... dni roboczych AKCEPTUIE 1 —
wniosek o ...............dni roboczych - podpis pracownika
pozostaje ................dni roboczych

data podpis

*dotyczy stanowisk kierowniczych w komorkach, w ktérych nie ma ustalonego zastepcy
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zalacznik nr 3
do Zarzadzenia nr . 53 l. 2010

z dnia 20.x WP, A0
Starostwo Powiatowe w Poznaniu
. . o (.i.';l‘i.g e
WYDZIAL .. -
{nama “}dzmluj
i
Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr . 28.| 300
z dnia 0 .f'/LPC&« L0

Karta obiegowa

Oswiadczam, ze Pan/Pani ....

rozliczyl/a sie z powierzonych dokumentow i sprzetu biurowego:

f—

. Dyrektor Wydzialu .....................

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

I

Wydzial Administracyjny

=

Wydziat Finansow — ......................

4. Wydzial Kadr i Plac

e

Wydzial Informatyki

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

6. Pion Ochrony

Poznan, dnia ...............

Przyjmujacy

13



