ZARZADZENIE Nr 96/2019

Starosty Poznanskiego

z dnia 23 grudnia2019 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Na podstawie art. 1042 § 2, art. 150 § 3 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.), w zwigzku z art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511 ze zm.) i art. 42 ust. 1
ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282), ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Poznaniu:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1.Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacje i porzagdek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw. 2. Regulamin
obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu
pracy.

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - oznacza to Starostwo Powiatowe w Poznaniu, w imieniu ktdrego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje starosta, w czasie jego nieobecnosci -
wicestarosta lub inna upowazniona osoba,

2) pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Poznaniu na
podstawie przepiséw prawa pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

3) Kodeksie pracy - oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2019 r. poz.
1040 ze zm.).

2. llekro¢ w regulaminie mowa jest o zadaniach i obowigzkach dyrektora wydziatu, nalezy
przedmiotowe zapisy odpowiednio odnosi¢ do oséb zajmujgcych stanowiska samodzielne.

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§ 3.1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowac¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) respektowac prawo pracownikdw do wypoczynku, ktéry zapewniajg przepisy o czasie
pracy, dniach wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na



6)
7)

8)
9)

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi,

zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie
pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptacaé¢ wynagrodzenie,

utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu edukacji warunki

sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

11) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikow,
12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéow ich pracy,
13) prowadzi¢ i przechowywac dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
przy zachowaniu jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci,

14) wptywac na ksztattowanie w starostwie zasad wspodtzycia spotecznego.
2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez niego

pracy.

3. Regulamin pracy publikowany jest w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w intranecie.

§ 4.1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika starostwa nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz indywidualnych
intereséw obywateli. 2. Pracownik starostwa zobowigzany jest w szczegélnosci do:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przestrzegania prawa,

przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

przestrzegania czasu pracy ustalonego w starostwie,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w starostwie porzadku,

wykonywania pracy sumiennie, sprawnie i bezstronnie oraz wypetniania polecen
przetozonego,

dbania o dobro starostwa, chronienia mienia powiatu bedgcego w dyspozycji starostwa i
uzytkowania go zgodnie z przeznaczeniem,

zachowywania porzadku na swoim stanowisku pracy,

udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
zachowania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

10) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,

wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

11) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

3. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, albo
zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu pisemnie swoje zastrzezenia;
w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie,
staroste o swoich zastrzezeniach.



4. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedtug jego
przekonania prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje staroste.

§ 5. 1. Pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, w kontaktach z podwtadnymi,
wspotpracownikami i przetozonymi, ma obowigzek unika¢ dziatan o charakterze
dyskryminujgcym badz mobbingowym.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$Smieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zados$éuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

4. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace,
ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

6. Stosowanie dyskryminacji badZz mobbingu stanowi ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy
bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

§ 6. 1. Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania dyrektora wydziatu,
w ktérym jest zatrudniony lub bezposredniego przetozonego (w przypadku stanowisk
samodzielnych) o dziataniach podejmowanych przez innych pracownikéw wzgledem jego
osoby badz innych pracownikéw, ktére w jego przekonaniu majg charakter
dyskryminacyjny badZz mobbingowy. W przypadku kiedy zarzut mobbingu stawiany jest
dyrektorowi wydziatu, informacje o tym fakcie pracownik przekazuje bezposrednio
sekretarzowi powiatu.

2. Informacja powinna byé sporzgdzona na pismie ze wskazaniem oséb, ktére dopuscity sie
dyskryminacji bgdZz mobbingu wobec pracownika, okolicznosci zaistnienia tych sytuacji oraz
zawierac¢ ewentualne dowody potwierdzajace przytoczone fakty.

3. Przekazana informacja ma charakter poufny i nie moze by¢ nikomu udostepniana do
Czasu wszczecia postepowania w tym zakresie.

4. Dyrektor wydziatu lub bezposredni przetozony (w przypadku stanowisk samodzielnych)
niezwtocznie przekazuje sekretarzowi powiatu pismo, o ktérym mowa w ust. 2, wraz z
wyjasnieniami odnosnie opisanych sytuacji.

5. Sekretarz powiatu zawiadamia staroste i podejmuje niezwtocznie dziatania majace na
celu wyjasnienie zaistniatej sytuacji. W tym celu starosta moze powotac specjalng komisje,
w sktad ktdrej moze wejs¢ osoba wskazana przez pracownika.

6. Pracownik otrzymuje wyjasnienia odnosnie informacji, o ktérej mowa w ust. 2 nie
pozniej niz w terminie 30 dni od dnia jej przekazania sekretarzowi powiatu. Wyjasnienia
winny potwierdzaé badz zaprzeczaé faktowi stosowania dyskryminacji badZz mobbingu, a
takze zawiera¢ informacje o wyciggnieciu konsekwencji stuzbowych w przypadku
potwierdzenia mobbingu badZz dyskryminacji. Wyjasnienia przekazuje pracownikowi
sekretarz powiatu lub starosta.

7. Pracownik ani tez inni pracownicy potwierdzajgcy zaistnienie sytuacji, o ktérej mowa w
ust. 2, nie moga poniesc¢ konsekwencji stuzbowych za ztozenie prawdziwych informacji.



lll. CZAS PRACY

§ 7. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
starostwa lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
2. Praca odbywa sie 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 miesigce (kwartat). Ewidencje czasu pracy prowadzi
Wydziat Kadr i Ptac.
4. W starostwie obowigzujg nastepujgce godziny rozpoczynania i koriczenia pracy:
w poniedziatek od godziny 9.00 do 17.00, od wtorku do pigtku od 7.30. do 15.30, z tym ze klienci
przyjmowani sg: w poniedziatek od godziny 9.30 do 16.30, wyjatek stanowia:
1) Wydziat Komunikacji i Transportu, gdzie klienci przyjmowani sg w poniedziatki od godz. 9.00
do 16.30, od wtorku do pigtku od 8.00 do 15.00
2) Wydziat Administracji Architektoniczno - Budowlanej, gdzie pracownicy merytoryczni
przyjmujg klientéw od poniedziatku do pigtku od godz. 11.00 do 13.00.
3) Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci, w ktérym obowigzuje praca
zmianowa, przy czym pierwsza zmiana trwa w poniedziatki od 7.00 do 15.00,
a druga zmiana w poniedziatki od 9.00 do 17.00. Klienci przyjmowani sg w poniedziatki od 7.30
do 16.30. W pozostate dni praca odbywa sie w godzinach od 7.00 do 15.00 a klienci
przyjmowani sg w godzinach od 7.30 do 14.30.
5. W komdrkach organizacyjnych starostwa usytuowanych poza siedzibg starostwa, na terenie
Powiatu Poznanskiego, dopuszcza sie za zgodg pracodawcy odmienne godziny rozpoczecia i
konczenia pracy niz okreslone w ust. 4.
6. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy zobowigzani sg, w ramach
uregulowania rozktadu czasu pracy, do ztozenia do akt osobowych pisemnego wniosku o dniach i
godzinach, w ktérych swiadczyé beda prace, po uprzednim uzgodnieniu i akceptacji bezposredniego
przetozonego.
7. Pracownik moze $wiadczy¢ prace w innych godzinach, anizeli okreslone w ust. 4 po uzyskaniu
pisemnej zgody pracodawcy, po zaopiniowaniu przez dyrektora wydziatu. Zgoda na odmienne
godziny pracy moze by¢ cofnieta w kazdym czasie.
8. Na stanowiskach zwigzanych z opracowywaniem materiatéw promocyjnych, analiz, artykutéw
prasowych oraz w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie formy pracy wskazane w
art. 67°°67% Kodeksu pracy.
Praca ta moze by¢ Swiadczona w ramach réwnowaznego czasu pracy na warunkach okreslonych w
art. 135 Kodeksu pracy.
9. Pracownicy starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu majacych siedzibe
w budynku starostwa mogg w nich przebywaé po uzgodnieniu z przetozonymi w godzinach: od 6.00
do 18.00.
10. Do przebywania na terenie Starostwa w systemie 24h upowaznieni sa:
1) Starosta,
2) Cztonkowie Zarzadu Powiatu,
3) Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu,
4) pracownicy Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego oraz pracownicy Wydziatu
Informatyki,
5) Dyrektor Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych,
6) Gtéwny Administrator Bezpieczeristwa Systemow,
7) administrator obiektu - pracownik wydziatu WA/ZN
10. Do czasu pracy wlicza sie 15-minutowa przerwe na odpoczynek.



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

2. W porze nocnej nie wolno zatrudniaé¢ kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku
do 8 lat.

§ 9. 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 jezeli wymagajg tego potrzeby starostwa, a
w tym w wyjgtkowych przypadkach dopuszcza sie takze prace w porze nocnej oraz w niedziele i
Swieta.

3. Godziny nadliczbowe, przepracowane w zwigzku z okolicznosciami, o ktédrych mowa w ust. 2 nie
mogg przekracza¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym przecietnie 8 godzin na tydzien oraz 416
godzin w roku kalendarzowym.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprdécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w
wysokosci:

1) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w dni
powszednie,

2) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w nocy, w
godzinach nadliczbowych w niedziele i Swieta, a takie w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prace w niedziele lub w
Swieto, a takze za prace w dniu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 zdanie trzecie w przypadku
braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego.

5. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 4, przystuguje takze za kazda godzine pracy przekraczajaca
przecietng tygodniowg norme czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze
przekroczenie tej normy nastgpito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére
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 czas wolny od pracy. W tym
przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

7. W przypadku pracy w dniu, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 zdanie trzecie, pracownikowi,
przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony do korca okresu rozliczeniowego, w
terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

8. Wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

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

10. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 9, z wytgczeniem pracownikdéw zarzgdzajgcych w imieniu
pracodawcy starostwem, sekretarza powiatu i skarbnika powiatu, przystuguje jednak prawo do
oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy wykonanej na polecenie pracodawcy w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele, swieto lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli
za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.



§ 10. 1. Dyrektor wydziatu powinien organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy petne
wykorzystanie czasu pracy przy wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy tak, by koniecznosé
zarzadzania pracy w godzinach nadliczbowych zachodzita jedynie w przypadkach nagtych, trudnych
do przewidzenia.

2. W przypadku stwierdzenia koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych, dyrektor wydziatu
konsultuje z Wydziatem Kadr i Pfac mozliwo$é¢ polecenia wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych w stosunku do imiennie wskazanych pracownikéw.

3. Dyrektor wydziatu wypetnia karte godzin nadliczbowych, ktéra stanowi zatgcznik Nr 1 do
zarzadzenia i przekazuje do podpisu staroscie, osobie nadzorujgcej i w razie potrzeby (wyptaty
wynagrodzenia) Gtéwnemu Ksiegowemu Starostwa - Dyrektorowi Wydziatu Finanséw.

4. Niezwtocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, dyrektor wydziatu przekazuje
wypetniong karte godzin nadliczbowych do Wydziatu Kadr i Pfac.

§ 11. 1. Osoby wykonujgce prace w godzinach nadliczbowych w sobote lub niedziele oraz w
pozostate dni wolne od pracy w siedzibie pracodawcy, zobowigzane sg do ztozenia podpisu na liscie
obecnosci.

2. W przypadku gdy w zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracownik otrzymuje czas wolny
od pracy, powinien go wykorzystaé w ciggu okresu rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym z
bezposrednim przetozonym, z zastrzezeniem § 9 ust. 7. Zamiar i termin wykorzystania czasu
wolnego od pracy w zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracownik deklaruje w karcie
godzin nadliczbowych.

IV. OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI | SPOZNIEN

§ 12. 1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci znajdujacej sie w
jego komadrce organizacyjne;j.

2. Listy obecnosci prowadzg i nadzorujg dyrektorzy wydziatédw, ktérzy sg zobowigzani przekazac je
do Wydziatu Kadr i Ptac do pigtego dnia roboczego miesigca nastepujgcego po tym, ktérego lista
dotyczy.

3. Cztonkowie zarzadu, sekretarz powiatu, skarbnik powiatu oraz osoby zajmujace stanowiska
samodzielne wykonujace prace w budynku przy ul. Jackowskiego 18 potwierdzajg swojg obecnos¢
na liscie obecnosci znajdujgcej sie w sekretariacie.

§ 13. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktdrym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.
U.z2019r. poz. 645),

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,



4) oswiadczenie pracownika - w razie choroby niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajgca te niezdolnosg,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowe] lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcy stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

7) inne dokumenty (zaswiadczenia) dopuszczone przez obowigzujgce przepisy prawa.

§ 14. 1. Jezeli pracownik nie moze stawic sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej, ma obowigzek
uprzedzi¢ o tym bezposredniego przetozonego przynajmniej dzien wczesniej.

2. W razie nagtego zaistnienia przyczyn, o ktérych mowa w § 13, pracownik ma obowigzek
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najpdzniej w dniu nastepnym.

3. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2 mozna dokona¢ osobiscie, telefonicznie, poczta
elektroniczng lub przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwié¢ nieobecnos$é¢ w pracy, najpdzniej w dniu przystgpienia
do pracy po okresie nieobecnosci, przedstawiajgc odpowiedni dowdd.

§ 15.1. Wyjscie z pracy w celach stuzbowych pracownik wpisuje do ksigzki wyjsc.

2. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren starostwa, po uprzednim powiadomieniu
bezposredniego przetozonego i wpisaniu sie odpowiednio w ksigzce wyjsé.

3. Ksigzka wyjs¢ znajduje sie w Wydziale Kadr i Ptac. W komdrkach organizacyjnych starostwa
znajdujacych sie poza budynkiem starostwa przy ul. Jackowskiego 18 prowadzi sie osobne ksigzki
wyjsé, ktére po zakoriczeniu roku przekazywane sg do Wydziatu Kadr i Pfac.

4. Dyrektorzy wydziatdw, a w razie ich nieobecnosci zastepcy tych oséb oraz osoby zajmujace
stanowiska samodzielne wpisujg sie w ksigzce wyjsé znajdujacej sie w sekretariacie starostwa, z
wyjatkiem oséb, ktérych komorki organizacyjne znajdujg sie poza budynkiem starostwa przy ul.
Jackowskiego 18, do ktérych stosuje sie przepisy ustepu 3.

§ 16. 1. Zatatwianie spraw osobistych powinno odbywac sie poza godzinami pracy.

2. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktéry mowa w ust. 1, jezeli ztozyt
pisemny wniosek i otrzymat zgode przetozonego lub dyrektora wydziatu. Wzér wniosku stanowi
zatagcznik Nr 2 do regulaminu. Dopuszcza sie elektroniczng wersje wniosku, sktadang z
wykorzystaniem systemu FINN.

3. Za czas niewykonywania pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat ten czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych. Odpracowanie powinno nastgpi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym,
w czasie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym lub dyrektorem wydziatu.

4. Dyrektor wydziatu przekazuje po zakoriczonym okresie rozliczeniowym do Wydziatu Kadr i Ptac
whnioski, o ktérych mowa a w ust. 2. W przypadku braku odpracowania, nienalezna cze$é
wynagrodzenia potrgcona bedzie przy najblizszej wyptacie wynagrodzenia.



V. PODROZE StUZBOWE

§ 17. 1. Osobami upowaznionymi do zlecania podrdzy stuzbowej, w ktére pracownik wykorzystuje
jako kierowca srodek transportu pojazd niebedacy wtasnoscig pracodawcy, sg osoby nadzorujace
wskazane w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Poznaniu - dla pracownikéw
nadzorowanych wydziatéw.

2. W przypadku korzystania ze srodkéw transportu publicznego i pojazdu bedgcego wtasnoscia
pracodawcy lub niebedacego witasnoscig pracodawcy, ktérym kieruje inny pracownik, osobg
upowazniong jest wiasciwy dyrektor wydziatu.

3. Podréz stuzbowa dyrektora wydziatu badZ osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku
kazdorazowo zleca osoba nadzorujgca wskazana w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Poznaniu - dla pracownikéw nadzorowanych wydziatdw, niezaleznie od
wykorzystywanego srodka transportu.

4. Ewidencja delegacji stuzbowych prowadzona jest elektronicznie w systemie FINN. Nadzér nad
ewidencjg sprawuje Wydziat Kadr i Ptac.

§ 18. Termin rozliczenia podrézy stuzbowej wynosi 14 dni od dnia zakorczenia podrézy.

VI. KARY PORZADKOWE

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

1) kare upomnienia,

2) kare nagany,
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac
kare pieniezna.
3. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Wystuchanie moze
nastgpi¢ w formie pisemnych wyjasnien pracownika.
4. Kary nie mozna zastosowaé po uptywie 2 tygodni od dnia powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik dopuscit sie tego
naruszenia.

§ 20.1. Kare stosuje starosta i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac go o mozliwosci
whiesienia 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 ciggu 14 dni
od dnia jego whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika.

4. Majac na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu, starosta
moze uznac kare za niebytg przed uptywem roku.

5. Kare porzadkowa upomnienia za przewinienie mniejszej wagi, moze wymierzy¢é bezposredni
przetozony pracownika lub dyrektor wydziatu; § 19 i § 20 ust. 1-4 stosuje sie odpowiednio.



VIl. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 21. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w niedziele i Swieta ani
w porze nocnej. Kobiety w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do lat 8 nie wolno, bez jego zgody, zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Wzér oswiadczenia o wyrazeniu zgody na delegowanie poza state miejsce pracy stanowi
zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

§ 22. 1. Pracodawca ma obowigzek przeniesc kobiete w cigzy lub karmigca dziecko piersig do innej
pracy a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy,
jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmigcej dziecko piersia,

2) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze lub karmienie dziecka piersig nie
powinna wykonywaé dotychczasowej pracy. 2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg
obnizenie wynagrodzenia, pracownicy nalezy sie dodatek wyréwnawczy.

§ 23. 1. Pracownica, ktdéra karmi dziecko piersiag ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w
pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwéch przerw po 45 min. kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.

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

§ 24. 1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym
roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w goére
do petnej godziny.

4. Dopuszcza sie elektroniczng wersje wniosku, sktadang z wykorzystaniem systemu FINN.

§ 25. Szczegbtowy zakres uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem, w tym urlopdw przystugujgcych
pracownikom w zwigzku z urodzeniem dziecka lub przyjeciem na wychowanie, ujety jest w Dziale
VIII Kodeksu pracy.

VIIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§ 26. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci z dziatem X Kodeksu pracy i przepisami aktow
wykonawczych. Pracodawca zapewnia pracownikom srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i



obuwie robocze, o ktérych mowa w tabeli norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

2. Pracodawca zapewnia przeszkolenie kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych
zasad i przepisdw BHP na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

3. Przeszkolony pracownik sktada pisemne os$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotgcza sie do jego
akt osobowych.

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

2. W czasie trwania zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym, a w przypadku
niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni pracownik podlega takze badaniom kontrolnym.
Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci w godzinach pracy.
3. Badania s3 przeprowadzane na koszt pracodawcy na podstawie skierowania wydanego przez
pracodawce.

§ 28. 1. W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych oséb, pracownik ma prawo i
obowigzek powstrzymaé sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym
niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi przy pracy - a stan jego zdrowia na to pozwala -
winien niezwtocznie zawiadomic o zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwtocznie zawiadomi¢ o nim
przetozonego.

IX. URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA

§ 29. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopdw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czeéciach. Przynajmniej
jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 30. 1. Pracownik powinien wykorzystac¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopéw.

2. Plan urlopéw ustala pracodawca, uwzgledniajgc wnioski pracownikdw i koniecznosc
zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopdéw znajduje sie do wgladu w Wydziale Kadr i Ptac.

§ 31. 1. Termin urlopu moze zostaé przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb starostwa, jezeli nieobecnosé
pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

2. W wyjatkowych okolicznos$ciach, ktére nie bylty znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty poniesione w
bezposrednim zwigzku z odwotaniem pracownika z urlopu.
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§ 32. 1. Urlop udzielany jest przez bezposredniego przetozonego pracownika lub dyrektora
wydziatu poprzez podpisanie wniosku urlopowego. Wzdér wniosku urlopowego stanowi zatacznik
Nr 4 do zarzadzenia. Dopuszcza sie elektroniczng wersje wniosku urlopowego, sktadang z
wykorzystaniem systemu FINN.

2. W przypadku korzystania z urlopu na zadanie pracownik ma obowigzek poinformowac
bezposredniego przetozonego o korzystaniu z urlopu najpdzniej na poczatku dnia pracy. Po
powrocie do pracy nalezy wypetni¢ wniosek urlopowy, o ktérym mowa w ustepie 1.

§ 33. 1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 2, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Zwolnienie przystuguje w wymiarze:

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

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tescidow,
dziadkéw oraz innych oséb pozostajgcych na utrzymaniu pracownika lub pod jego
opieka.

3. Pozostate sytuacje, w ktérych pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, a
takze ewentualne prawo do wynagrodzenia za ten okres, okreslone sg 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. z 2014 r. poz. 1632).

X. PRZEPISY PORZADKOWE | KONCOWE

§ 34.1. W czasie godzin pracy pracownicy majg obowigzek nosi¢ identyfikatory ze zdjeciem.

2. W przypadku $wiadczenia pracy poza siedzibg starostwa, pracownik moze postugiwac sie
legitymacja stuzbowg ze zdjeciem. Legitymacje stuzbowe wydaje Wydziat Kadr i Ptac.

3. Wizerunek pracownika jest wykorzystywany do celdw identyfikacyjnych takze w programie
kadrowym stosowanym przez pracodawce.

§ 35. Na terenie starostwa palenie wyrobdw tytoniowych oraz papieroséw elektronicznych jest
dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

§ 36. 1. Z uwagi na koniecznos¢ zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i klientdw oraz dbatosé
0 mienie pracodawcy, na podstawie art. 222 § 1 Kodeksu pracy pracodawca prowadzi szczegdlny
nadzoér nad terenem siedziby starostwa oraz wokdét niej w postaci srodkédw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu - monitoring wizyjny.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i palarni.

3. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytgcznie do celdw, dla ktérych zostaty zebrane i
przechowuje przez miesigc od dnia nagrania.

4. W przypadkach, w ktérych nagrania obrazu stanowia dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie odrebnych przepisédw lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowic
dowdd w takim postepowaniu, termin miesigca ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania. Po uptywie powyzszych okresédw przechowywania nagran, uzyskane w
wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej.
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§ 37.1. Z uwagi na koniecznos$¢ zapewnienia bezpieczeristwa systeméw teleinformatycznych oraz
przechowywanych w nim danych jak réwniez w celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej
petne wykorzystanie czasu pracy oraz witasciwego uzytkowania narzedzi pracy (zapobiegania
wykorzystywania udostepnianych zasobdéw niezgodnie z ich przeznaczeniem) S$rodowisko
informatyczne jest monitorowane poprzez:

1) monitoring aktywnosci uzytkownikéw na stacjach roboczych,

2) monitoring ruchu sieciowego, w tym réwniez szyfrowanego,

3) monitoring zasobdw informatycznych pracownikdw,
2. Pracodawca moze prowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownikéw oraz
kontrole korzystania z sieci Internet oraz zasobdw znajdujgcych sie na urzadzeniach
przydzielonych pracownikom.
3. Kontrola poczty elektronicznej jest realizowana wytgcznie przez uprawnionych pracownikow
pracodawcy, na podstawie uzasadnionego podejrzenia, ze konkretny pracownik nie przestrzega
obowigzujgcych w starostwie zasad organizacji pracy i wykorzystywania narzedzi pracy.
Monitoring poczty polega na czasowym udostepnieniu konkretnej skrzynki poczty elektronicznej
uprawnionym do tego pracownikom, na polecenie pracodawcy lub wskazanej przez niego osoby.
4. Monitoring jest prowadzony w sposéb nienaruszajacy tajemnicy korespondencji oraz ddébr
osobistych pracownika.

§ 38.1. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren starostwa przedmioty stanowigce wtasnos$é
pracodawcy za zgodg przetozonego.

2. Uzytkowanie sprzetu komputerowego, w tym komputeréw przenosnych, poza siedzibg
starostwa odbywa sie zgodnie z obowigzujaca polityka bezpieczeristwa wprowadzong odrebnym
zarzadzeniem.

§ 39.1. Pracownik, ktérego stosunek pracy ulega rozwigzaniu, ma obowigzek rozliczy¢ sie ze
swoich zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotdéw i urzadzen, ktére pobrat w zwigzku z
wykonywang praca.

2. Rozliczenie nastepuje przy uzyciu karty obiegowej, ktérej wzér stanowi zatacznik Nr 5 do
zarzadzenia. Dopuszcza sie réwniez elektroniczng wersje karty obiegowe;j.

§ 40. Szczegétowe uprawnienia pracownikdw posiadajacych orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci ujete s3 w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1172 ze zm.)

§ 41.1. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu, z dotu, za dany miesigc do dnia 27. kazdego
miesigca.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba Zze pracownik ztozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.

§42. Przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy w postaci papierowej lub elektronicznej znajdujg sie
do wgladu w Wydziale Kadr i Ptac oraz w intranecie.
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§ 43. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy
i inne przepisy prawa pracy.

§ 44. Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2015 Starosty Poznariskiego z dnia 17 marca 2015 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Poznaniu zmienione Zarzgdzeniem Nr
166/2015 Starosty Poznanskiego z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy i
Zarzgdzeniem Nr 102/2016 Starosty Poznanskiego z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy.

§ 45. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od opublikowania w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 96/2019
z dnia 23 grudnia 2019 roku

Starostwo Powiatowe Poznan, dnia ......ccccevveeeeeeeennnen. r.

w Poznaniu
Karta godzin nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikowi (nazwa komdrki organizacyjnej) Panu/Pani

........................................................................................................................... Uzasadnienie pracy w godzinach

nadliczbowych jest zgodne z art. 42 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych
Lp. Data Czas Podpis Podpis \Wynagrodzenie | Czas wolny | Podpis
wykonywania | wykonania pracownika: dyrektora (tak lub nie) (tak lub nie| Gtéwnego
pracy pracy Przyjmuje do wydziatu oraz kiedy | Ksiegowego
(godziny od - | wiadomosci/ potwierdzajacy zostanie Starostwa-
do) wyrazam zgode | wykonanie wykorzyst | Dyrektora
na prace w pracy any) Wydziatu
godzinach Finansow **

nadliczbowych *

Whioskodawca Opiniuje pozytywnie
(podpis dyrektora wydziatu) (podpis osoby nadzorujacej)
Akceptuje

(podpis Starosty)

* Wyrazenie zgody dotyczy pracownikdéw samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi
statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢cmi w wieku do o$miu lat.

**W przypadku wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przed przystgpieniem do wykonania pracy
nalezy uzyskac kontrasygnate Gtoéwnego Ksiegowego Starostwa -Dyrektora Wydziatu Finanséw.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 96/2019
z dnia 23 grudnia 2019 roku

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

Stanowisko

WNIOSEK
o wyrazenie zgody zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

Prosze o wyrazenie zgody na zwolnienie z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

W przypadku braku odpracowania ww. zwolnienia od pracy, wyrazam zgode na potracenie z mojego wynagrodzenia
kwoty naleznej za czas niewykonywania pracy.

podpis pracownika

AKCEPTUIJE

Podpis bezposredniego przetozonego/dyrektora wydziatu

POTWIERDZAM ODPRACOWNIE WYJSCIA PRYWATNEGO

Podpis bezposredniego przetozonego/dyrektora wydziatu



Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 96/2019
z dnia 23 grudnia 2019 roku

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

(komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na delegowanie mnie W dniu... ....ccccveevverveenenenne poza state miejsce pracy.

(podpis delegowanego pracownika)

*dotyczy pracownicy w cigzy/pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do lat 8.



zatgcznik Nr 4
do zarzadzenia 96/2019
z dnia 23 grudnia 2019 .

imie i nazwisko STAROSTA POZNANSKI
CZtONEK ZARZADU

.............................. SKARBNIK/SEKRETARZ

stanowisko stuzbowe DYREKTOR WYDZIALU

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego/na zgdanie - art. 1672 KP / szkoleniowego / okolicznosciowego
/ dodatkowego wypoczynkowego /opieki nad dzieckiem - art. 188 KP  za rok................... w liczbie ........ dni
(godzin)* roboczych w okresie od dnia ........cccceeeveverieerreennen. dodnia .ccceeeecieciiee e,

ZastepPOWat MNIE DEUZIE ...civvuiiiieiieeeee ettt e e st e s s bae e s sabaeessabaeessbaeenans

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

przystuguje .............. dni (godzin*) roboczych
wykorzystano .......... dni (godzin*) roboczych e
wniosek 0 .....cccuveeee dni (godzin*) roboczych podpis pracownika
POzOostaje....cccveeennns dni (godzin*) roboczych
AKCEPTUJE
data podpis

* opieki nad dzieckiem —art. 188 KP

** dotyczy stanowisk kierowniczych w komadrkach, w ktérych nie ma ustalonego zastepcy



zatacznik Nr 5
do zarzadzenia Nr 96/2019
z dnia 23 grudnia 2019 .

(01 VLo Lo =Y d T A= T = 10 A 2 12 LR

(komdrka organizacyjna/data ustania stosunku pracy) rozliczyt/a sie z powierzonych dokumentoéw i sprzetu
biurowego i innych naleznosci:

1. Dyrektor WydziatU...oovvcveevvcceenees e

2. Wydziat Administracyjny

3. Wydziat Finansow

4. Wydziat Informatyki

5. Inspektor Ochrony Danych

6. Wydziat Organizacyjny

7. Referat Archiwum Zaktadowe

8. Reprezentant Zatogi

Poznan, dnia....ccceevveeeeeeiccceeees e
Przyjmujacy
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UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 96/2019
Starosty Poznanskiego

z dnia 23 grudnia 2019 roku

Przyjecie powyziszego Zarzadzenia jest koniecznie ze wzgledu na dostosowanie
Regulaminu pracy do zmian przepisdéw prawa, a takze w trosce o przejrzystos¢ jego tresci z

uwagi na liczne nowelizacje jego pierwotnej wersji.



