ZARZADZENIE Nr 52 .2017
Starosty Pilskiego
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Pile

Na podstawie art. 104 - 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.
U. z 2016 r. poz. 1666, z pézn. zm.), w zwiagzku z art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz.1868) i art. 42 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z
p6zn. zm.) ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Pile:

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. Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow Starostwa
Powiatowego w Pile, zwanego dalej starostwem, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) pracodawca - Starostwo Powiatowe w Pile, w imieniu ktorego czynno$ci z zakresu prawa
pracy wykonuje starosta, lub upowazniona przez staroste osoba,

2) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

3) komorka kadrowa — Biuro Kadr i Plac,

4) komorka organizacyjna — biuro, wydziat i samodzielne stanowisko pracy .

5) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych
okreslajace prawa i obowigzki pracownikow i1 pracodawcow, a takze postanowienia innych
opartych na ustawie regulaminéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§ 3.1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajamiania pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci pracy 1 nalezytej jakos$ci pracy,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) przeciwdziatania mobbingowi, przez ktore nalezy rozumie¢ dziatanie lub zachowanie
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dlugotrwatym n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace U niego zanizong oceng



przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow.

W  celu przeciwdzialania mobbingowi wprowadza si¢ w starostwie Procedure
przeciwdzialania mobbingowi, ktora stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

6) zapewniania bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

8) utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkolty wyzszej, warunkdéw sprzyjajacych przystosowaniu si¢
do nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokajania w miare¢ posiadanych srodkoéw socjalnych potrzeb pracownikow,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

12) prowadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

13) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

14) wpltywania na ksztaltowanie w starostwie zasad wspotzycia spotecznego.

§ 4.1. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy zapoznaje pracownika
z regulaminem pracy, co pracownik potwierdza sktadajac oSwiadczenie zgodnie z wzorem
stanowigcym zalacznik nr 2 do regulaminu, ktére umieszcza si¢ w aktach osobowych
pracownika. W przypadku okreslonym w art. 29 §3 Kodeksu pracy — z informacja, o ktore;j
mowa w tym przepisie, oraz z przepisami i zasadami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w obowigzujacych
ustawach dla umowionego z pracownikiem rodzaju pracy.

2. Pracodawca przeprowadza szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych, przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

3. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w komorce kadrowej oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej starostwa.

§ 5.1. Podstawowym obowigzkiem pracownika starostwa jest dbatos¢ o rzetelne
wykonywanie zadan publicznych oraz o S$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Pracownik starostwa jest obowigzany w szczegolno$ci do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywania zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu starostwa, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowywania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowywania si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

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



10) dbania o dobro starostwa, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

11) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego.

3. Pracownik starostwa jest obowigzany sumiennie i starannie wykonywaé polecenia
przetozonego.

4., Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie Swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc jednoczes$nie staroste.

5. Pracownik starostwa nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to
do popehienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje staroste.

§ 6.1. Pracownikowi zabrania sie:
1) wnoszenia i spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania
srodkoéw odurzajacych oraz przebywania na terenie starostwa pod wptywem takich napojow
lub srodkow,
2) palenia tytoniu w pomieszczeniach starostwa,
3) oddalania si¢ z miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,
4) wnoszenia, wynoszenia i uzytkowania komputerow przeno$nych badz innych nosnikow
danych bez wiedzy i zgody starosty,
5) wykorzystywania w starostwie poczty elektronicznej i internetu do celéw prywatnych,
6) instalowania prywatnego oprogramowania na komputerach bedacych wtasno$cia
pracodawcy,
7) wynoszenia z miejsca pracy bez zezwolenia bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy stanowiacych wtasno$¢ pracodawcy,
8) korzystania z powierzonego sprzetu i urzadzen w celach innych niz stuzbowe,
9) pozostawiania niezabezpieczonych pomieszczen pracy po zakonczeniu pracy przed
dostgpem 0s06b trzecich.
2. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien
ust.1.

I11. CZAS PRACY

§ 7.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w starostwie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Praca odbywa si¢ w systemie podstawowym. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg
1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 3 miesiecy (kwartat).

3. Ewidencje czasu pracy prowadzi komorka kadrowa na podstawie kart ewidencji czasu
pracy otrzymanych z komorek organizacyjnych.

4. W starostwie obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy w poszczegdlnych dniach
roboczych:

- poniedziatek - pigtek 7.30 - 15.30

z zastrzezeniem ust. 5 pkt 1 — 4.

5. W starostwie obowigzuja nastepujace godziny przyjmowania interesantow:

1/ Wydziat Komunikacji starostwa:

- poniedziatek 8.00 - 17.00
- wtorek i pigtek 8.00 - 15.00
- §roda 8.30 - 15.30
- czwartek 8.00 - 15.30



2/ Referat Wydziatu Komunikacji starostwa z siedzibg w Wyrzysku przy ul. Bydgoskiej 11:

- poniedziatek i czwartek ~ 8.00 - 15.30

- wtorek 1 pigtek 8.00 - 15.00

- §roda 8.30 - 15.30

3/ Wydzial Geodezji i Kartografii, w tym Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
I Kartograficznej starostwa oraz Referat Wydzialu Geodezji i Kartografii, w tym
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej starostwa z siedzibg w
Wyrzysku przy ul. Bydgoskiej 11 i 24:

- poniedzialek - pigtek 8.00 - 15.00

4/ Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w Pile:

- poniedziatek, wtorek, czwartek 1 pigtek 7.30 - 15.30

5/ pozostale komorki organizacyjne starostwa oraz Referat Wydzialu Nieruchomosci z
siedzibg w Wyrzysku przy ul. Bydgoskiej 11:

- poniedziatek - piatek 7.30 - 15.30

6. Miesigczny harmonogram czasu pracy w wydziale starostwa, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 1
ustala pracownikom dyrektor wydziatu.

§ 8.1. Starosta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach od 14.00 do 16.00, a w przypadku gdy w poniedziatek przypada dzien wolny
od pracy, w innym wyznaczonym dniu roboczym od godz. 14.00 do godz. 16.00.

2. Organizacje przyjec interesantow przez staroste w sprawach skarg i wnioskow, w tym takze
po godzinach pracy, prowadzi Wydzial Organizacyjno - Administracyjny starostwa.

3. Wicestarosta, etatowy cztonek zarzadu, skarbnik powiatu, sekretarz powiatu , dyrektorzy
komorek organizacyjnych starostwa przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy od 7.30 do 15.30.

§ 9.1. Inne rozkltady czasu pracy pracownikow zatrudnionych w pelnym i niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala w formie pisemnej starosta.

2. Starosta, na umotywowany wniosek pracownika, moze w uzasadnionych przypadkach
wyrazi¢ zgod¢ na zmian¢ godzin rozpoczynania i konczenia pracy. Zgoda starosty moze by¢
w kazdym czasie cofnigta.

3. W celu zapewnienia sprawnej pracy starostwa moze by¢ wprowadzony ruchomy czas pracy
dla niektorych pracownikow lub grup pracowniczych.

4. Decyzjg, o ktorej mowa w ust. 3, podejmuje starosta na wniosek dyrektora komorki
organizacyjnej.

§ 10.1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

2. Przerwa, o ktorej mowa w ust. 1, nie moze zaktdéca¢ normalnego toku pracy, a jej pore dla
indywidualnych pracownikow ustala bezposredni przetozony.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

4. Pracownicy obstugujacy monitor ekranowy co najmniej przez 4 godziny dziennie maja
prawo po kazdej godzinie pracy do 5-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

§ 11. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 a 6.00.

§ 12.1. Niedziele oraz §wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.



2. Za prac¢ w niedziele 1 §wigta uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 w nastgpnym dniu.

§ 13.1. Praca wykonywana ponad obowigzujace w starostwie dobowe (8 godz./dobe)

i tygodniowe (40 godz./tydzieh) normy czasu pracy stanowi prace W godzinach
nadliczbowych.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby starostwa, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocne;j
oraz w niedziele 1 $wieta, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz do pracownikéw sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o§miu lat
- bez ich zgody.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze.

5. Czas wolny pracownik wykorzystuje w ciggu okresu rozliczeniowego w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym, z tym ze na wniosek pracownika moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Zamiar wykorzystania czasu wolnego pracownik deklaruje w karcie godzin nadliczbowych.

§ 14.1. Dyrektor komorki organizacyjnej powinien organizowa¢ prace W Sposob
zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy tak, by koniecznos¢ wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych zachodzita
jedynie w przypadkach naglych, trudnych do przewidzenia.

2. W przypadku stwierdzenia konieczno$ci pracy w godzinach nadliczbowych dyrektor
komorki organizacyjnej wypetnia kart¢ godzin nadliczbowych, ktérej wzor stanowi zatgcznik
nr 3 do regulaminu. Jednocze$nie powiadamia Wydziat Organizacyjno — Administracyjny
o pracownikach, pomieszczeniach i czasie trwania pracy w godzinach nadliczbowych,
najpozniej w dniu jej trwania.

3. W przypadku niewykorzystania do konca okresu rozliczeniowego czasu wolnego za prace
w godzinach nadliczbowych dyrektor komoérki organizacyjnej przekazuje do komorki
kadrowej stosowng informacje.

IV. POTWIERDZANIE OBECNOSQI W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE
NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 15.1. Kazdy pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy. W
przypadku spo6znienia pracownik powinien niezwlocznie powiadomié¢ przetozonego 0
przyczynie spdznienia.

2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci znajdujacej si¢
W jego komorce organizacyjnej, z zastrzezeniem ust. 4.

3. Cztonek zarzadu, sekretarz powiatu, skarbnik powiatu, dyrektor komorki organizacyjnej
starostwa oraz osoba zajmujaca stanowisko samodzielne potwierdzaja swoja obecnos¢ na
liscie obecnosci znajdujacej si¢ w sekretariacie starosty.

4. Pracownik referatu Wydzialu Geodezji i Kartografii, w tym Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej, Wydzialu Komunikacji 1 Wydziatu
Nieruchomosci starostwa z siedzibg w Wyrzysku potwierdza przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnos$ci znajdujacej si¢ W tych referatach.

5. Na listach obecno$ci odnotowuje si¢ wszystkie nieobecnosci w pracy za pomoca symboli.



6. Pracownik wykonujgcy prace w godzinach nadliczbowych w sobote lub niedziele
oraz w pozostate dni wolne od pracy zobowigzany jest do zlozenia podpisu na liScie
obecnosci.

7. Listy obecnosci nalezy przekazywaé¢ do komorki kadrowej po zakonczonym miesigcu
do 5 dnia roboczego nastepnego miesigca, natomiast wszystkie dowody usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ pracownika w pracy - niezwlocznie po ich otrzymaniu.

§ 16.1. Wyjscia z pracy w celach stuzbowych pracownik wpisuje do ksigzki wyj$c
stuzbowych, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.
2. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy po uprzednim powiadomieniu bezposredniego
przetozonego i dokonaniu wpisu w ksigzce wyjs¢ stuzbowych.

§ 17.1. Zatatwianie spraw osobistych powinno odbywac¢ si¢ poza godzinami pracy.

2. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktorych mowa w ust. 1, za zgoda
bezposredniego przetozonego, po odnotowaniu tego faktu w ksigzce wyj$¢ prywatnych, ktorej
wzOr stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko w przypadku odpracowania czasu zwolnienia.

4. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i powinno nastapic¢
w miesigcu, w ktorym pracownik korzystat ze zwolnienia.

5. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktorym mowa w ust. 4,
dyrektor komorki organizacyjnej niezwlocznie przekazuje do komorki kadrowej wykaz
pracownikow z ilo§cig nieodpracowanych godzin, dla celow prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia.

§ 18. Ksigzki wyj$¢ stuzbowych i prywatnych prowadzone s3:

1) dla pracownikéw — w komorce organizacyjnej zatrudniajacej pracownika,

2) dla sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, dyrektora komorki organizacyjnej, stanowisk
samodzielnych - w komorce kadrowe;.

§ 19. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia

1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez bezposredniego przetozonego
za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§ 20.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie

i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego 0 przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie, poczty elektroniczng albo za posrednictwem poczty, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopeltnienie przez pracownika
obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg polaczong z
brakiem lub nieobecnos$cia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2



stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
bezposredniego przetozonego o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 21. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami

o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami

0 zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych
dziecko ucze¢szcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionego zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajagcym niezdolnos$¢ do pracy niani lub
dziennego opiekuna, potwierdzonym przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem —
w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, zgodnie
z ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujacych
opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢
pracownika na to wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

V. PODROZE SL.UZBOWE

§ 22.1. Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadanie stluzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba starostwa, lub poza stalym miejscem pracy
przyshuguja nalezno$ci na pokrycie kosztow zwigzanych z podroza stuzbowa zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci okreslonymi w:

1) rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167),

2) rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkoéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celow stluzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych wlasno$cig pracodawcy
(Dz. U.z 2002 r. Nr 27 poz. 271, z p6zn. zm.),

3) zarzadzeniu Nr 20.2012 Starosty Pilskiego z dnia 1 czerwca 2012 r. w sprawie
podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji) oraz ustalenie wysokos$ci stawek za
1 kilometr w podrozy stuzbowej samochodem niebedacym wiasnoscia pracodawcy dla
pracownikow Starostwa Powiatowego w Pile.



2. Ewidencja delegacji stuzbowych prowadzona jest w:

1) komorce kadrowej — dla starosty, wicestarosty, etatowego czlonka zarzadu, sekretarza,
skarbnika, dyrektorow komorek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy,

2) komorkach organizacyjnych — dla pozostatych pracownikow.

VI. URLOPY WYPOCZYNKOWE | ZWOLNIENIA OD PRACY

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

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢éci. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 24.1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa W porozumieniu z pracownikiem, poprzez
podpisanie wniosku o urlop, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.

2. Pracownikom zatrudnionym na podstawie wyboru i powotania, sekretarzowi powiatu oraz
dyrektorom komorek organizacyjnych i osobom zajmujacym stanowiska samodzielne —
urlopéw udziela starosta, a pozostalym pracownikom — dyrektor komoérki organizacyjnej,
w ktorej pracownik jest zatrudniony — z upowaznienia starosty.

3. Staroscie urlopu wypoczynkowego udziela sekretarz powiatu.

§ 25. Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim; dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko, ktory
korzysta z urlopu macierzynskiego.

§ 26. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wéwcezas, gdy jego obecnosci
w starostwie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 27. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z art. 163 Kodeksu pracy
nalezy pracownikowi udzieli¢ najpoézniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu na zadanie.

§ 28. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdZniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
Po powrocie do pracy pracownik wypetnia wniosek urlopowy, o ktorym mowa w § 24 ust. 1.

§ 29. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie
by otrzymal, gdyby w tym czasie pracowat.

§ 30.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z przepisOw prawa pracy albo z innych przepiséw prawa.

2. W trybie 1 na zasadach okre§lonych przepisami, pracodawca jest zobowigzany zwolnic¢
pracownika od pracy, w szczegolnosci:



1) do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezb¢dny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,

2) do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji publicznej, sadu, prokuratury, policji
albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach 0 wykroczenia,

3) w celu wykonywania czynno$ci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed sgdem rejonowym wilasciwym w sprawach
0 wykroczenie; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciagu
roku kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strong Iub $wiadkiem
W postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezb¢dny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) wezwanego w charakterze §wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli 1 pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,
pracownika bedacego krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w
czasie wolnym od pracy,

8) w celu przeprowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej,

w placowce naukowej albo w jednostce badawczo — rozwojowej; taczny wymiar zwolnien
z tego tytutu nie moze przekraczac¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesiacu,

9) bedacego cztonkiem rady nadzorczej, dzialajacej u zatrudniajgcego go pracodawcy, na
Cczas

niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

3. Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy pracownik zachowuje w
przypadkach

wymienionych w § 16 ust. 1 rozporzadzenia 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 ).

§ 31.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod

jego bezposrednig opieka.

2. Pracownik korzystajacy ze zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢
whniosek, ktorego wzor stanowi zatagcznik nr 7 do regulaminu.

§ 32.1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo
2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z zastrzezeniem, ze jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystaé¢ jedno z nich.



2. Pracownicy majgcy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani sg do zlozenia w komorce
kadrowej o$wiadczenia o zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnienia, o ktorym
mowa w ust. 1.

3. Pracownik korzystajacy ze zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢
whniosek, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 8 do regulaminu.

§ 33. Pracownikom zatrudnionym na podstawie wyboru i powotania, sekretarzowi powiatu
oraz dyrektorom komorek organizacyjnych i osobom zajmujgcym stanowiska samodzielne —
zZwolnien od pracy wymienionych w §§ 30 — 32 udziela starosta, a pozostatym pracownikom
— dyrektorzy komorek organizacyjnych.

Staros$cie zwolnienia udziela sekretarz powiatu.

VIl. WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 34.1. Pracownikowi przystuguje, ustalone przez starostg¢, wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie za prace powinno odpowiada¢ w szczegdlnosci rodzajowi wykonywane;j
pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonaniu, a takze uwzglednia¢ ilo$¢ i jakos¢
Swiadczonej pracy.

3. Wynagrodzenie przystuguje za prac¢ wykonang. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 35.1. Wynagrodzenie za pracg platne jest z dotu, raz w miesiacu.

2. Dniem wyplaty jest dzien 26 kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty
wynagrodzenia za prac¢ jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ W
roboczym dniu poprzedzajacym.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na pisemng prosb¢ pracownika
na wskazane przez niego konto bankowe.

§ 36. Szczegdtowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
Starostwa Powiatowego w Pile.

VIIl. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 37. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy, opuszczania pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub bedacym pod wptywem s$rodkow odurzajacych, spozywania alkoholu lub
zazywania Srodkow odurzajgcych w czasie pracy, pracodawca moze stosowaé kary okre§lone
w Kodeksie pracy.

IX. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§ 38.1. Nie wolno zatrudnia¢ przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig; wykaz prac ucigzliwych,

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersia stanowi zatacznik nr 9 do regulaminu.
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2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz
w niedziele i §wieta. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce
pracy.

3. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opickujacych si¢ dzie¢mi w wicku do o$miu lat nie wolno, bez jego zgody, zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i §wicta.

4. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez

jego zgody delegowac poza state miejsce pracy.

§ 39.1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

§ 40. Szczegbtowe uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem okre§lone zostaty
w Dziale Osmym Kodeksu pracy.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 41.1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci z okreslonymi w przepisach prawa pracy.
2. Pracodawca przeprowadza szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
obejmujace instruktaz ogdlny i stanowiskowy, majgce na celu zaznajomienie pracownika

w szczegblnosci z:

1) podstawowymi przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowiagzujgcymi

na stanowisku pracy i w starostwie,

2) podstawowymi zasadami ochrony przeciwpozarowej oraz udzielania pierwszej pomocy
medycznej.

3.Pracownik potwierdza swoim podpisem odbycie szkolenia na karcie szkolenia wstgpnego
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ktorg dotagcza si¢ do jego akt osobowych.

§ 42.1. Pracodawca zobowigzany jest do poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym,
czynnikach uciazliwych, szkodliwych i niebezpiecznych dla zdrowia i zasadach ochrony
przed zagrozeniami, czynnikach ucigzliwych, szkodliwych 1 niebezpiecznych dla zdrowia
oraz metodach ich ograniczenia przed dopuszczeniem do okreslonej pracy.

2. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktorym mowa w ust. 1, przekazywana jest podczas
szkolenia wstgpnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kazdorazowo przed
wykonaniem prac, podczas ktorych moga wystapi¢ powyzsze czynniki.

§ 43.1. Osoba przyjmowana do pracy oraz pracownik przenoszony na stanowisko pracy, na
ktorym wystepuja warunki ucigzliwe dla zdrowia jest kierowany przez starost¢ na wstepne
badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku
niezdolnos$ci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podlega
ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy
na dotychczasowym stanowisku.
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3. Skierowanie na badania pracownik odbiera w komorce kadrowej lub u swojego
bezposredniego przetozonego.

4. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miare mozliwo$ci w godzinach
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na koszt pracodawcy.

§ 44.1. W przypadku gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma
obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie starostwa, a jego stan zdrowia
na to pozwala - powinien niezwtocznie zawiadomié¢ o zdarzeniu swojego bezposredniego
przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazy wypadek, powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
swojego bezposredniego przetozonego.

XI. PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE
§ 45. W czasie godzin pracy pracownicy maja obowigzek nosi¢ identyfikatory.

§ 46. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem osdb niepowotanych.

§ 47. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w starostwie okreslaja odrebne przepisy.

§ 48.1. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych.

2. Wykaz prac:

1) wzbronionych mtodocianym, stanowi zatgcznik nr 10 do regulaminu,

2) wzbronionych mtodocianym, przy ktorych zezwala si¢ na zatrudnianie mtodocianych
w wieku powyzej 16 lat w celu odbycia przygotowania zawodowego, stanowi zatacznik nr 11
do regulaminu.

§ 49.1. Pracownik, ktérego stosunek pracy ulega rozwigzaniu ma obowigzek rozliczy¢ sie
ze swoich zobowigzan, a w szczeg6lnos$ci z przedmiotow 1 urzadzen, ktore pobral w zwiazku
z wykonywang praca.

2. Rozliczenie nastgpuje na podstawie wypenionej i1 podpisanej karty obiegowej, ktora
pracownik przekazuje do komorki kadrowej, a ktorej wzor stanowi zalacznik nr 12 do
regulaminu.

§ 50. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegblowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 51.1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja bezposredni przelozeni
pracownikow.

2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy stosownie
do posiadanych zakresow czynnosci.

§ 52. Traci moc zarzadzenie nr 19.2014 Starosty Pilskiego z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie

ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Pile zmienione zarzadzeniami:
nr 23.2014 z dnia 15 lipca 2014 r.; nr 32.2014 z dnia 17 pazdziernika 2014 r.; nr 30.2015 z
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dnia 19 czerwca 2015 r.; nr 1.2016 z dnia 4 stycznia 2016 r.; nr 19.2016 z dnia 16 maja 2016
r.; nr 42.2016 z dnia 16 grudnia 2016 r. i nr 23.2017 z dnia 25 kwietnia 2017 r.

§ 53. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od opublikowania w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Pile.

STAROSTA PILSKI
M Eligiusz Komarowski
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zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Pile

Procedura przeciwdziatania mobbingowi w Starostwie Powiatowym w Pile

§ 1.1. Miejsce pracy jest miejscem publicznym, nie moze by¢ traktowane w zadnym
zakresie jako prywatny teren poszczegolnych pracownikow oraz kierownictwa
zaktadu pracy.

2. Wykonywanie w sposéb staranny i prawidtowy przez pracownika powierzonych mu
obowigzkow jest istotg stosunku pracy, a uprawnieniem pracodawcy jest zlecenie
tych obowigzkéw do wykonywania zgodnie z zawartg umowg i okreslonym zakresem
zadan.

3. Pracodawca i pracownik sg obowigzani szanowa¢ nawzajem godnosc osobista.

§ 2. Wszyscy zatrudnieni zobowigzani sg do wykonywania natozonych na nich
obowigzkow z nalezytg starannoscig przy jednoczesnym zachowaniu prawidtowych
relacji pomiedzy sobg w przyjaznej i wolnej od przemocy atmosferze.

§ 3. W starostwie bezwzglednie przestrzega sie zasad wspotzycia spotecznego, ktére
majg wptywac¢ na dobry wizerunek starostwa; nie przestrzeganie ich rodzi zjawisko
mobbingu.

§ 4.1. Pracodawca uznaje mobbing przejawiajgcy sie w réznorodnych formach
szykanowania lub znecania sie nad pracownikami za zjawisko wysoce naganne,
godne potepienia, ktorego wszelkie przejawy nie bedg tolerowane w starostwie .

2. Ze wzgledu na duzg szkodliwosc¢ tego zjawiska, kazdy zatrudniony ma obowigzek
przeciwstawiania sie temu zjawisku.

3. Szczegdlny obowigzek przeciwdziatania mobbingowi cigzy na pracownikach
starostwa petnigcych funkcje kierownicze.

§ 5.1. Uznajgc, ze mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce 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 oSmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,
pracodawca deklaruje wole przeciwdziatania wszelkim formom mobbingu

w starostwie.

2. Pracodawca oswiadcza, iz wszelkie formy i przejawy zachowan stwarzajgcych
zagrozenie, zmierzajgce do szykanowania, ponizania lub dyskryminacji czy
wykorzystania drugiej osoby nie bedg tolerowane pod zadnym pozorem, jak réwniez
deklaruje wprowadzenie skutecznych i prostych metod majgcych na celu ujawnianie

i eliminowanie niedopuszczalnych form zachowan.

3. Pracodawca zapewnia, ze udzieli wsparcia pracownikom, ktérzy w miejscu pracy
narazeni sg na szykany, ponizenie lub jakiekolwiek inne naganne zachowania ze
strony innych zatrudnionych.

§ 6.1. Realizacja obowigzku przeciwdziatania mobbingowi nastepuje w szczegdlnosci

poprzez:
1) system monitoringu zjawisk w zakresie stosunkéw pracy i relacji miedzyludzkich
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w starostwie, majgcy na celu unikniecie, ograniczenie lub zwalczanie szkodliwych
przejawow i skutkéw mobbingu oraz innych form dyskryminacji w pracy.

Monitoring bedzie prowadzony przez komorke kadrowg na podstawie biezgcych
informacji lub dodatkowych badan przeprowadzanych wsréd pracownikow za
pomocg anonimowych ankiet. Dopuszcza sie udziat podmiotéw zewnetrznych w
dodatkowych badaniach.

Podstawowe informacje z systemu monitoringu bedg pochodzi¢ bezposrednio od
pracownikow. Za najwazniejsze uznaje sie wszelkie uwagi, spostrzezenia i zazalenia
pracownikow sktadane w zwigzku z przejawami mobbingu i dyskryminaciji.

Wszelkie uwagi krytyczne przetozonych dotyczgce toku pracy danego pracownika,
efektow tej pracy, przedstawiane w normalnej, rzeczowej formie, a takze uwagi
krytyczne przetozonego przedstawione w trakcie oceny pracy, dotyczgce przebiegu
pracy, postaw pracownika zwigzanych z zadaniami na stanowisku pracy, nie sg
zaliczane do przesladowan przy sporzadzaniu zgtoszenia pisemnego faktu mobbingu
lub dyskryminacii,

2) prowadzenie, w miare posiadanych srodkow, szkolen pracownikow, w trakcie
ktérych omawiane bedg kwestie przeciwdziatania mobbingowi oraz innych
niepozgdanych zachowan,

3) wspieranie inicjatyw, zachowan i informacji przeciwdziatajgcych mobbingowi.

2. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w punkcie 1 upowaznieni sg takze dyrektorzy
komdérek organizacyjnych starostwa.

§ 7. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkoéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy jest prowadzenie dziatan lub okazywanie zachowan
uznanych w przepisach prawa pracy za mobbing.

§ 8. Naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych jest nieinformowanie przetozonych
o dziataniach i zachowaniach, o ktérych mowaw § 7.

§ 9.1. Procedura okre$lona niniejszym zarzgdzeniem nie pozbawia pracownikow
prawa do dochodzenia swoich roszczen z tytutu mobbingu na drodze sgdowe;j.
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zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Pile

Pita,dnia...........................

Oswiadczenie

Ja, NiZej pOAPISANA/Y ... , zatrudnionaly
w Starostwie Powiatowym w Pile na stanowisku ...
oswiadczam, ze zgodnie z art. 1043 § 2 Kodeksu pracy przed dopuszczeniem do
pracy w starostwie zostalam/zostatem zapoznanaly z obowigzujgcym regulaminem
pracy, w tym z procedurg przeciwdziatania mobbingowi .

Zobowigzuje sie przestrzegaC zawarte w nich postanowienia, nie stosowac¢ dziatan
mogacych nosi¢ znamiona mobbingu oraz niezwtocznie poinformowac pracodawce
o sytuacji doswiadczania mobbingu badz bycia jego swiadkiem. Jednoczesnie
rozumiem, ze wszelkie moje dziatania majgce cechy mobbingu nie bedg tolerowane
przez pracodawce i jestem swiadom mozliwych konsekwencji podejmowania takich

zachowan.

( podpis pracownika)
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zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Pile

Starostwo Powiatowe Pita,dnia..........ccccoviia.
w Pile

Karta godzin nadliczbowych
Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu ...............................
WYMIenionym NiZej PraCoOWNIKOM ...t

(nazwa komorki organizacyjnej)

Cel i zakres pracy do WyKonania: ..........coiiiiiiiiii

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych jest zgodne z art. 42 ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzgdowych.

Podpis
pracownika .
U s Eozr?:nia rz:IgggI:e o Cres vl Podpis
Imie i nazwisko . go zlecenie wy przef g Wynagrodzenie (tak i data P
Lp. X Stanowisko pracy potwierdzaja- . Skarbnika
pracownika pracy w f % X (tak lub nie) wykorzysta vy
godzinach (%odzt;ny cy wykonanie nia lub nie) Powiatu
nadliczbowy OC{CO) pracy
ch

Whnioskodawca S

(podpis przetozonego)

* W przypadku wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przed przystgpieniem do wykonania pracy nalezy uzyskac¢
kontrasygnate Skarbnika Powiatu.
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Ksigzka wyjs¢ stuzbowych

zatgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Pile

Godzina Dokad lub cel Podpis
Lp. Data Imie i nazwisko jSci jSci wyjscia .
p e wyjscia przyjscia stuzstgjowego pracownika
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Ksigzka wyjs¢ prywatnych

zatgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy

Starostwa Powiatowego w Pile

Godzina . . Podpis

. . Podpis Data i czas . .
Lp. | Data | Imie i nazwisko wviscia rzviscia | pracownika | odoracowania bezposredniego
Y Przy) P P przetozonego
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zatgcznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Pile

Pita,dnia ...
................ e
""""" (komorka organizacyina)
Whniosek o urlop

Prosze o udzielenie urlopu wypoczynkowego za rok 20....... w dniach
od ......ceeennes do............ 20...... roku wigcznie w ilosci .......... dni roboczych.
Zastepstwo petniC bedzie ........ ..o
Wyrazam zgode

(podpis pracownika)
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zatgcznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Pile

................................... Pita,dnia .........ccoooiii
(imie i nazwisko)
""" (komorka organizacyjna)
Whniosek
Prosze o udzielenie ....... dni(a) zwolnienia od pracy w terminie od .......... do..........

(podpis pracownika)
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zatgcznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Pile

(komérka organizacyjna)

Whiosek

Prosze o udzielenie dni(a)/godzin/y opieki nad dzieckiem do lat 14 w dniu/dniach

( data lub/ i liczba godzin )

Jednoczesnie o$wiadczam, ze z powyzszego uprawnienia nie korzysta
wspotmatzonek/ wspoétmatzonka, opiekun/opiekunka.

Wyrazam zgode

( podpis pracownika )
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zatgcznik nr 9
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Pile

WYKAZ
PRAC UCIAZLI\_NYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym
transportem ciezaréw

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2 900

kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine,

jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5

kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdéw przy pracy statej,

b) przedmiotdw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej (wykonywanej

do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza

4 godzin na dobe),

4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest

niezbedne uzycie sity przekraczajgcej:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnieciu;

5) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udziat

w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

6) prace w pozycji wymuszonej,

7) prace w pozycji stojgcej fgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy

czym czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut,

po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

8) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie

przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze

monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to

czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4 200
kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine,
jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) —
12,5kJd/m

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej(wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli tgczny
czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe),

3) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokosé
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;
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4) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m —
przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg,

5) reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktorych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m —
przedmiotdw o masie przekraczajgcej:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli tagczny
czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe).

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie | wtaczanie przedmiotobw o ksztattach okragtych
(w szczegolnosci beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete,

b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;
8) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegolnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15 -minutowe]
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

[ll. Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogéinym oddziatywaniu na
organizm cztowieka.

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i pétpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazmoza;

2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne
zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie
szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny
ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych
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okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie
kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

V. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych:

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich

stezenia w srodowisku pracy:

a) otow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

b) rteci jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,

2) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich
stezenia

w Srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,

okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen

czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

VI. Prace grozace cigezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow
awarii, prace z materiatami wybuchowymi.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami,
podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach
i klamrach.
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Zatacznik nr 10
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Pile

WYKAZ
PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja
ciala oraz zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu.

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) prace polegajgce wytgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu

ciezarow oraz prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

2) prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat — w odniesieniu do 6—godzinnego dobowego czasu pracy- 2300
kJ,

a w odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chtopcéw - w odniesieniu do 6—godzinnego dobowego czasu pracy- 3030
kJ,

a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 12,6 kJ na minute.

3) prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezaréw srodkami

transportu, przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.

4) reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odlegto$¢ powyzej 25m

przedmiotdw o masie przekraczajgce;j:

a) przy pracy dorywczej ( wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli fgczny czas

wykonywania prac nie przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy

miodocianych):

- dla dziewczat - 14 kg,

- dla chfopcow - 20 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 8 kg,

- dla chtopcow - 12 kg.

5) reczne przenoszenie pod goére, w szczegolnosci po schodach, ktérych wysokosé

przekracza 5m, a kat nachylenia - 30% ciezaréw o masie przekraczajgcej:

a) przy pracy dorywczej ( wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas

wykonywania prac nie przekracza potowy dobowego wymiaru czasu pracy

miodocianych):

- dla dziewczat - 10 kg,

- dla chiopcow - 15 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 5 kg,

- dla chtopcow - 8 kg.

2. Prace wymagajgce stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata:

1) prace wykonywane w pozycji pochylonej, lub w przysiadzie,

2) prace wykonywane w pozycji lezgcej, na boku lub na wznak, w tym w
szczegolnosci przy naprawach pojazdéw mechanicznych,
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3) prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegolnosci przy recznym
cyklinowaniu podtog, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.

3. Prace zagrazajgce prawidtowemu rozwojowi psychicznemu:

1) prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne,
W szczegolnosci:

a) wymagajgce odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie
nastepujgcych informaciji i podejmowania decyzji moggcych spowodowac grozne
nastepstwa, szczegodlnie w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane

z obstugg urzgdzen sterowniczych.

. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych,
fizycznych
i biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikbw chemicznych

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin mogacych powodowac
zagrozenia:

a) dziatanie zrgce na skore,

b) gaz tatwopalny,

c) fatwopalne aerozole,

d) ciecz tatwopalna,

e) dziatanie uczulajgce na drogi oddechowe,

f) dziatanie uczulajgce na skoére.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 — godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
80 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.

lll. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) prace, podczas ktérych ~miodociani sg narazeni na  zwiekszone
niebezpieczenstwo

urazéw, w tym w szczegolnosci zwigzane z:

a) uruchamianiem maszyn i innych urzgdzenh bezposrednio po ich naprawie.

2) prace zagrazajgce porazeniem prgdem elektrycznym, w tym w szczegdlnosci:
prace przy liniach energetycznych bedgcych pod napieciem lub w poblizu tych linii,
prace w rozdzielniach prgdu elektrycznego, wszelkie prace przy obstudze urzgdzen
energetycznych znajdujgcych sie pod napieciem,

3) prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry

o$wietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach, (300 -
500LXx).
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zatgcznik nr 11
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Pile

WYKAZ
PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM, PRZY KT(')RY(_JH ZEZWALA SIE NA
ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH W WIEKU POWYZEJ 16 LAT W CELU
ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

|. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja
ciala oraz zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym

1) prace polegajgce na podnoszeniu i przenoszeniu przez jedng osobe na odlegtosé
do 25m przedmiotéw o masie nieprzekraczajgce;j:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat - 14 kg,

- dla chtopcow - 20 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat - 8 kg,

- dla chfopcow - 12 kg,

2) reczne przenoszenie pod gore, w szczegoélnosci po schodach, ktorych wysoko$¢
nie przekracza 5 m, a kat nachylenia 30°, ciezaréw o masie nieprzekraczajgcej:

a) przy pracy dorywczej:

- dla dziewczat — 10kg,

- dla chtopcow — 15kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

- dla dziewczat — 5kg,

- dla chtopcow — 8kag.

3) prace wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

UWAGA
taczny czas wykonywania powyzszych prac nie moze przekracza¢ w ciggu doby
1/3 czasu pracy mtodocianego.

Il. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw chemicznych

i biologicznych

Prace w kontakcie z czynnikami stwarzajgcymi ryzyko uczulenia, pod warunkiem
uzyskania specjalistycznej opinii lekarskiej o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do kontaktu z tymi czynnikami.
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zatgcznik nr 12
do Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Pile

Karta obiegowa

OSWIadCzam, Z€ Pan/Pani ... e

rozliczyt/a sie z powierzonych dokumentéw, przedmiotéw i innych zobowigzan.

1. Bezposredni przetozony pracownika ..

2. Wydziat Organizacyjno-AdminisStraCyjny  ...o.ooeieiiii e

3. Wydziat FInansOw

4. Biuro InformatyCzne

5. Administrator Bezpieczenstwa Informacji ...

6. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ...,

7. Kancelaria Materiatdw Niejawnych

P, ANia ..o s
(pracownik komorki kadrowej)
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