Zarzadzenie Nr 46.2023
Starosty Pilskiego
z dnia 20 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Pile

Na podstawie art. 104? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.
z 2022 r. poz. 1510 z pozn. 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 2022 r. poz. 1526 z p6zn. zm.) i art.
42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530) ustalam Regulamin Pracy Starostwa Powiatowego w Pile:

Rozdziat 1. Postanowienia ogdéine

§ 1. 1. Regulamin Starostwa Powiatowego w Pile zwany dalej Regulaminem ustala
organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz okre$la prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow w Starostwie Powiatowym w Pile.

2. Postanowienia Regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub zaktadzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pile,
reprezentowane przez Staroste Pilskiego lub upowazniong osobe;

2) Staroscie, nalezy przez to rozumie¢ Staroste Pilskiego;

3) Wicestaroscie, nalezy przez to rozumie¢ Wicestaroste Pilskiego;

4) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Pilskiego;

5) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Pilskiego;

6) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Pile;

7) komorce organizacyjnej urzedu, nalezy przez to rozumie¢: biuro, wydziat i samodzielne
stanowisko pracy;

8) komoérce kadrowej, nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Plac;

9) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé: dyrektora wydziatu,
zastepcy dyrektora wydziatu, dyrektora biura;

10) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikbw samorzgdowych Starostwa
Powiatowego w Pile.

§ 3. 1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace;

2) otrzyma¢ informacje, o ktérej mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy;

3) zapoznac sie z Regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi u pracodawcy;

4) zapoznac¢ sie z zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w obowigzujgcych
ustawach dla umowionego z pracownikiem rodzaju pracy;

5) odby¢ przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych, bhp oraz przepiséw ochrony
przeciwpozarowej, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z tymi przepisami;

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazah do pracy na
danym stanowisku.



2. Zapoznanie z Regulaminem pracy, pracownik potwierdza sktadajgc oswiadczenie zgodne
z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Regulamin pracy znajduje sie do wglgdu w komoérce kadrowej oraz w Biuletynie Informacii
Publicznej Starostwa Powiatowego w Pile.

Rozdziat 2. Obowiazki pracodawcy

§ 4. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdélnosci:

1) zaznajomienie pracownikbw podejmujgcych prace w urzedzie z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy, jak roéwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy (wycigg z Kodeksu pracy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia);

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) kierowanie pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych
z tym kosztéw;

6) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia;

7) ufatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Starostwa, w tym zapewnienie prawa do szkolen;

8) stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie w starostwie warunkéw do
nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikéw
ich pracy;

11) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow;

12) wplywanie na ksztattowanie w starostwie zasad wspofzycia spotecznego;

13) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika;

14) informowanie pracownikdw w sposéb przyjety u pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia
w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz o wolnych
stanowiskach pracy;

15) przeciwdziatanie mobbingowi (Procedura przeciwdziatania mobbingowi stanowi zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia);

16) niezwtocznie wydanie pracownikowi swiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy.

Rozdziat 3. Prawa i obowigzki pracownika
§ 5. Do obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o nalezyte wykonanie zadan publicznych

oraz o S$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli.



§ 6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlno$ci:

1) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonanie obowigzkow
stuzbowych;

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego;

6) przestrzeganie przepisow prawa;

7) przestrzeganie polityk, regulamindéw i procedur zawartych w Systemie Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informaciji (SZBI);

8) wykonywanie zgodnych z przepisami prawa polecen przetozonych sumiennie, sprawnie
i bezstronnie; jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowac na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego; w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie Staroste; pracownik nie wykonuje
polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa,
wykroczenia lub grozitoby stratami, o czym niezwtocznie informuje Staroste;

9) zachowywanie sie uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami;

10) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;

11) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza praca.

§ 7. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy
w siedzibie urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§ 8. Pracownikowi zabrania sie:

1) palenia wyrobéw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow tytoniowych i palenia
papieroséw elektronicznych w pomieszczeniach zaktadu pracy;

2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach zaktadu pracy;

3) wnoszenia i uzywania srodkéw odurzajgcych w pomieszczeniach zaktadu pracy;

4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych.

§ 9. 1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy
dodatkowo:

1) ztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;

2) ztozenie na zgdanie Starosty oswiadczenia o stanie majagtkowym.

2. W przypadku niezlozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 jest naktadana kara upomnienia lub
nagany.

§ 10. Do obowigzkoéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujgcemu jego
zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;

2) zwrécenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen;

3) uzyskanie wpisu w ,Karcie obiegowej” stanowigcej zatgcznik nr 4 do Regulaminu.



§ 11. Pracownikowi przystuguje w szczegoélnosci prawo do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku, stosownie do przepisdw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetienia jednakowych
obowigzkow;

5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcej pracownikow;

6) wystgpienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byt co
najmniej przez okres szesciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiane rodzaju
umowy 0 prace na umowe O prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne
i bezpieczne warunki pracy;

7) uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.

Rozdziat 4. Czas pracy

§ 12. 1. W zaktadzie pracy stosuje sie nastepujgce systemy czasu pracy:

1) podstawowy;

2) rownowazny;

3) zadaniowy.

2. W podstawowym systemie czasu pracy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

3. W réwnowaznym systemie czasu pracy dobowy wymiar czasu pracy moze byé
przediuzony do 12 godzin na dobe. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami
wolnymi od pracy. Praca w rownowaznym systemie czasu pracy odbywa sie od poniedziatku
do soboty.

4. W systemie zadaniowym czasu pracy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo, z tym ze czas niezbedny do wykonania powierzonych
zadan ustala pracodawca w porozumieniu z pracownikiem.

5. W zaktadzie pracy stosuje sie nastepujgce okresy rozliczeniowe:

1) trzymiesieczny okres rozliczeniowy w podstawowym systemie czasu pracy i w systemie
zadaniowego czasu pracy;

2) dwumiesieczny okres rozliczeniowy w rownowaznym systemie czasu pracy.

6. W zaktadzie pracy, w systemie czasu pracy wskazanym w ust. 1 pkt 1 i 3, obowigzuje
rozkfad czasu pracy w poszczegdlnych dniach roboczych:

- poniedziatek — pigtek ~ 7.30 — 15.30.

7. Dla os6b zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku ds. multimediéw w Biurze Starosty
moze zostaC zastosowany zadaniowy system czasu pracy. Dla pracownikéw objetych
zadaniowym systemem czasu pracy nie prowadzi sie ewidencji czasu pracy.

8. W systemie czasu pracy wskazanym w ust. 1 pkt 2 w Wydziale Komunikacji oraz
w Referacie Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatowego w Pile z siedzibg w Wyrzysku
przy ul. Bydgoskiej 11 obowigzuje nastepujgcy rozkfad czasu pracy w poszczegoélnych
dniach roboczych:

- poniedziatek 7.30 -16.30
- wtorek — sroda 7.30 —15.00
- czwartek — pigtek 7.30 — 15.30.

9. W systemie czasu pracy wskazanym w ust. 1 pkt. 2 w punkcie obstugi mieszkancéw przy
alei Poznanskiej 28 w Pile obowigzuje nastepujgcy rozktad czasu pracy w poszczegdlnych
dniach roboczych:



- poniedziatek — pigtek  10.30 — 19.00

- sobota 8.30 — 13.30.

10. Miesieczny harmonogram czasu pracy w wydziale Starostwa Powiatowego w Pile,
o ktorym mowa w ust. 8 i w punkcie obstugi mieszkancow, o ktérym mowa w ust. 9, ustala
pracownikom dyrektor wydziatu. Zmiany w miesiecznym harmonogramie czasu pracy, mogg
by¢ dokonywane w przypadkach nieprzewidzianych, a w szczegdélnosci w przypadku
nieobecnosci usprawiedliwionych tj. urlopu na Zzgdanie, choroby pracownika lub cztonka
rodziny, opieki nad dzieckiem, zwolnienia okolicznosciowego, wezwania do stawienia sie
przed organem administracji i innych okolicznosci usprawiedliwiajgcych nieobecnosc
W pracy, nieobecnosci nieusprawiedliwionych oraz innych obiektywnie uzasadniajgcych
koniecznos¢ zapewnienia zastepstwa, w tym rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia. Pracownik musi by¢ poinformowany o zmianie obowigzujgcego go
harmonogramu pracy najpdzniej do konca dnia roboczego poprzedzajgcego dzien, w ktérym
nastepuje zmiana.

11. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

12. Ewidencje czasu pracy pracownikow prowadzi komoérka kadrowa na podstawie kart
ewidencji czasu pracy, ktére przekazujg komorki organizacyjne niezwtocznie po zakonczeniu
okresu rozliczeniowego.

§ 13. 1. Inne rozktady czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w pelnym i niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala w formie pisemnej Starosta.

2. Starosta, na umotywowany wniosek pracownika, moze w uzasadnionych przypadkach
wyrazi¢ zgode na zmiane godzin rozpoczynania i konczenia pracy. Zgoda Starosty moze byc¢
w kazdym czasie cofnieta.

3. W celu zapewnienia sprawnej pracy w urzedzie moze by¢ wprowadzony ruchomy czas
pracy dla niektérych pracownikéw lub grup pracowniczych.

4. Decyzje, o ktorej mowa w ust. 3, podejmuje Starosta na wniosek dyrektora komorki
organizacyjnej.

§ 14. 1. W Starostwie obowigzujg nastepujgce godziny przyjmowania interesantow:

1) Wydziat Komunikacji oraz referat Wydzialu Komunikacji z siedzibg Wyrzysku przy
ul. Bydgoskiej 11:

- poniedziatek 8:00 — 16:30

- wtorek — pigtek 8:00 — 15:00

2) Wydziat Geodezji i Kartografii, w tym Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej oraz Referat Wydziatu Geodezji i Kartografii, w tym Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Wyrzysku przy ul. Bydgoskiej 11:

- poniedziatek — pigtek  8:00 — 15:00

3) Powiatowy Rzecznik Konsumentéw w Pile:

- poniedziatek 7:30 — 14:00
- wtorek 10:00 — 15:30
- Sroda 12:30 - 15:30
- czwartek 7:30-12:30

4) punkt obstugi mieszkancéw przy alei Poznanskiej 28 w Pile:
- poniedziatek — pigtek  11:00 — 18:30

- sobota 9.00 - 13.00

5) pozostate komérki organizacyjne starostwa:



- poniedziatek — pigtek  7.30 — 15.30.

§ 15. Starosta przyjmuje interesantobw 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.

1. Organizacje przyje¢ interesantéw przez Staroste w sprawach skarg i wnioskow,
w tym takze po godzinach pracy, prowadzi Wydziat Organizacyjny.

3. Wicestarosta, Etatowy Cztonek Zarzgadu, Skarbnik, Sekretarz, dyrektorzy komorek
organizacyjnych przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskdow codziennie
w godzinach pracy od 7.30 do 15.30.

§ 16. 1. Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscig nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i
40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscig zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
3. Osoba z niepetnosprawnoscig nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

4. Przepiséw ust. 1, 2 i 3 nie stosuje sie, gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz
sprawujgcy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgode.

5. Koszty badan, o ktérych mowa w ust. 4 ponosi pracodawca.

6. Osoba z niepetnosprawnoscig ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajagcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy. Nie narusza to przepisu art. 134 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

7. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

8. Urlop, o ktérym mowa w ust. 7, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych Ilub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

9. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktérym mowa w ust. 8, jest nizszy niz 10 dni
roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 7.

§ 17. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy urzedem;

2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.

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

4. Odpoczynek, o ktéorym mowa w ust. 3, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6.00 w tym dniu.

5. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3, moze


https://sip.lex.pl/#/document/16789274?unitId=art(134)&cm=DOCUMENT

przypadac¢ w innym dniu niz niedziela.

6. Pracownikom, ktérym nie zapewniono tgczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstugg
monitora ekranowego, trwajgcej nieprzerwanie godzine z innymi rodzajami prac
nieobcigzajgcymi narzgdu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata przystuguje 5
minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.
7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:

a) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15
minut,

b) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajgcej
Co najmniej 15 minut,

c) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej co
najmniej 15 minut

Przerwy wliczane sg do czasu pracy.

§ 18. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na pisemne polecenie przetozonego po
uzyskaniu akceptacji Starosty. ,Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych”
stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu. Jednoczesnie przetozony powiadamia Wydziat
Administracyjny o pracownikach, ktérzy wykonujg prace w nadgodzinach i przewidywanym
czasie ich trwania.

3. Praca w godzinach nadliczbowych w wyjgtkowych przypadkach moze odbywa¢ sie takze
W porze nocnej oraz w niedziele i $wieta, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie do kobiet w cigzy lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do
lat osmiu — bez ich zgody.

5. Za prace, o ktérej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze w ciggu okresu rozliczeniowego,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakohczeniu. Forme rekompensaty
wskazuje pracownik, w karcie nadgodzin nadliczbowych.

6. Pracownik zobowigzany jest do ztozenia wniosku o odbiér czasu wolnego za nadgodziny,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 9 do regulaminu.

7. W przypadku niewykorzystania do konca okresu rozliczeniowego czasu wolnego za prace
w godzinach nadliczbowych przetozony przekazuje do komérki kadrowej stosowng
informacje.

§ 19. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza ustalonym
rozktadem czasu pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o prace
w urzedzie lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce w celu petnienia dyzuréw.

§ 20. 1.Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
pracodawcy wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego
elastycznej organizacji pracy.

2. Za elastyczng organizacje pracy uwaza sie prace zdalng, system przerywanego czasu
pracy, system skréconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy,
indywidualny rozktad czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

2. Wniosek sktada sie w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.



3. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajgc potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
i mozliwosci pracodawcy, w tym koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, a nastepnie informuje
pracownika w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o uwzglednieniu wniosku albo
0 przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o innym mozliwym terminie zastosowania
elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we wniosku.

4. Pracownik korzystajgcy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozyc¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrét do poprzedniej organizacji pracy
gdy uzasadnia to zmiana okolicznosci bedgca podstawg do korzystania przez pracownika
z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca moze w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wniosku uwzgledni¢ wniosek albo odmoéwi¢ i poinformowaé pracownika o przyczynie
odmowy uwzglednienia wniosku albo o mozliwym terminie powrotu do pracy.

Rozdziat 5. Organizacja pracy

§ 21. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 22. 1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wlasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci pracownikéw znajdujgcej sie w jego komorce organizacyjnej.

2. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez zaznaczenie symbolu
mysinika na liScie obecnosci.

3. Prace zdalng zaznacza sie na liscie obecnosci literami PZ.

4. Nadzor nad prowadzeniem listy, o ktérej mowa w ust. 1 sprawuje wiasciwy kierownik
komérki organizacyjne;.

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

§ 23. 1. Wyjscia z pracy w celach stuzbowych pracownik wpisuje do ksigzki wyjs¢
stuzbowych, ktérej wzoér stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.

2. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy po uprzednim powiadomieniu bezposredniego
przetozonego i dokonaniu wpisu w ksigzce wyj$¢ stuzbowych.

3. Ksigzki wyjs¢ stuzbowych prowadzone s3a:

1) dla pracownikéw — w komodrce organizacyjnej pracownika,

2) dla sekretarza powiatu, skarbnika powiatu, dyrektora komorki organizacyjnej, stanowisk
samodzielnych — w komérce kadrowej.

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

2. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust. 1, za zgoda
bezposredniego przetozonego, po ztozeniu wniosku o wyjscie prywatne, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.

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

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

5. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktorym mowa w ust. 4,
dyrektor komérki organizacyjnej niezwiocznie przekazuje do komorki kadrowej wykaz



pracownikéw z iloscig nieodpracowanych godzin, dla celow prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia.

6. Whnioski o wyjscia prywatne przekazywane sg do komoérki kadrowej wraz z listami
obecnosci za zakonczony miesigc kalendarzowy.

§ 25. 1. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.

2. Decyzje o uznanie spdznienia za usprawiedliwione podejmuje wiasciwy kierownik komaorki
organizacyjnej.

Rozdziat 6. Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci

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

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

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 27. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg w porozumieniu z pracownikiem poprzez
zaakceptowanie wniosku urlopowego wystawionego w systemie elektronicznym eWnioski.
Taki sposéb wnioskowania o urlop dotyczy pracownikéw posiadajgcych konta w systemie
informatycznym Starostwa Powiatowego w Pile. Osobom nie posiadajgcym konta w systemie
informatycznym, urlopy wypoczynkowe udzielane sg w porozumieniu z pracownikiem przez
pisemne zaakceptowanie wniosku o urlop, ktérego wzdor stanowi zatgcznik nr 8 do
regulaminu.

2. Pracownikom zatrudnionym na podstawie wyboru i powotania, sekretarzowi powiatu oraz
dyrektorom komodrek organizacyjnych i osobom zajmujgcym stanowiska samodzielne —
urlopédw udziela Starosta, a pozostatym pracownikom — dyrektor komorki organizacyjnej,
w ktérej pracownik jest zatrudniony — z upowaznienia starosty.

3. Staroscie urlopu wypoczynkowego udziela Sekretarz.

§ 28. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim; dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujgcego dziecko, ktory
korzysta z urlopu macierzynskiego.

§ 29. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie pracy wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

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



§ 31. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu. Po
powrocie do pracy pracownik wypetnia wniosek urlopowy.

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

§ 33. 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 sie jego dziecka albo zgonu, pogrzebu
matzonka 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 pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

2. Pracownik korzystajgcy ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozyé
wniosek za posrednictwem systemu eWniosku lub w przypadku oséb nie posiadajgcym
konta w systemie informatycznym poprzez ztozenie wniosku, ktérego wzoér stanowi zatgcznik
nr 9 do regulaminu.

§ 34. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy
Zz powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobag
lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecnos¢ pracownika. Zwolnienie
przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w wysokosci potowy wynagrodzenia.

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

3. Wniosek moze by¢ zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia. Wzo6r wniosku o udzielenie zwolnienia, stanowi zatgcznik nr 10 do regulaminu.

4. 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.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym,
stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca
z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 35. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej cztonkiem rodziny Ilub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, w wymiarze 5 dni. Za cztonka rodziny uwaza sie syna,
corke, matke, ojca lub matzonka.

2. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozkitadem czasu pracy, na wniosek pracownika ztozony w terminie nie krétszym niz
1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu. Wzdr wniosku o udzielenie urlopu,
stanowi zatgcznik nr 11 do regulaminu.

3. Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.
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§ 36. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 37. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

§ 38. 1. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci osobiscie, przez
inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego srodka fgcznosci albo drogg pocztowa.
W przypadku korzystania z poczty za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.
Niezwtocznie po ustaniu wspomnianych szczegodlnych okolicznosci pracownik zawiadamia
bezposredniego przetozonego o przyczynie i okresie nieobecnosci w pracy.

3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych
Z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1732
z pozn. zm.);

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;
4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych
niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe
uaktywniajgcg, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w
wieku do lat 3 (Dz. U. z 2023 r. poz. 204 z p6zn. zm.) lub dziennego opiekuna, sprawujgcych
opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie
pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
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Rozdziat 7. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 39. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegodlnosci z okreslonymi w przepisach prawa
pracy.

2. Pracodawca przeprowadza szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy obejmujgce instruktaz ogoélny i stanowiskowy, majgce na celu zaznajomienie
pracownika w szczegolnosci z:

1) podstawowymi przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcymi 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 wstepnego
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ktérg dotgcza sie do jego akt osobowych.

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

2. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérym mowa w ust. 1, przekazywana jest podczas
szkolenia wstepnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kazdorazowo przed
wykonaniem prac, podczas ktorych mogg wystgpi¢ powyzsze czynniki.

§ 41. 1. Osoba przyjmowana do pracy oraz pracownik przenoszony na stanowisko pracy, na
ktérym wystepujg warunki ucigzliwe dla zdrowia jest kierowany przez Staroste na wstepne
badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku
niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik
podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Skierowanie na badania pracownik odbiera w komérce kadrowej lub u swojego
bezposredniego przetozonego.

4. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci
w godzinach pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, na koszt pracodawcy.

§ 42. 1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy do
podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczegodlnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczehstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen;

3) dbac¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

4) uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na podstawie
skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawce oraz stosowacC sie do wskazan
lekarza;

6) poddawac sie niezbednym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania pojazdami
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w celach stuzbowych oraz kierowania pojazdami prywatnymi do celow stuzbowych;

7) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonych w urzedzie usterkach maszyn,
urzgdzen, narzedzi itp.;

8) niezwiocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w urzedzie zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec takze inne osoby znajdujgce sie
W rejonie zagrozenia, o grozgcych im niebezpieczenstwach;

8) wspotdziata¢ z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

3. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac sie od wykonania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego,
gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczehstwa i higieny pracy i stwarzajg
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, jezeli
powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie od wykonywania pracy
wymagajgcej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych osob;

4) za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenie sie z miejsca zagrozenia
zachowac prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat 8. Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw
zwiazanych z rodzicielstwem

§ 43. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich
zdrowia.

§ 44. 1. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w systemie rownowaznego czasu pracy powyzej 8 godzin.

2. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta
w systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajgca statej opieki nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i Swieta.

4. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko do 14 roku zycia przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 4, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku 0 udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku.

6. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 4, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika.

7. Z uprawnieh wskazanych w ust. 4 w trakcie roku kalendarzowego moze korzysta¢ jedno
Z rodzicéw.

9. Pracownicy sg zobowigzani do ztozenia oswiadczenia o zamiarze korzystania z uprawnien
wskazanych w ust. 1, 3 i 4 wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 12 do regulaminu.
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§ 45. 1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej ani w niedziele i swieta.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

3. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig okresla rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

4. Pracownicy w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

Rozdziat 9. Wyplata wynagrodzenia

§ 46. 1. Pracownikowi przystuguje, ustalone przez staroste, wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie za prace powinno odpowiada¢ w szczegdlnoéci rodzajowi wykonywanej
pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonaniu, a takze uwzglednia¢ ilos¢ i jakosé
Swiadczonej pracy.

3. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas hiewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak
stanowig.

§ 47. 1. Wynagrodzenie za prace ptatne jest z dotu, raz w miesigcu.

2. Dniem wyptaty jest dzieh 26 kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wypflaty
wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie
w roboczym dniu poprzedzajgcym.

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

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

Rozdziat 10. Podroéze stuzbowe

§ 49. 1. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba Starostwa, lub poza statym miejscem pracy
przystugujg naleznosci na pokrycie kosztdéw zwigzanych z podrozg stuzbowg zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegoélnosci okreslonymi w:

1) rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznos$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167 z pozn.
zm.);

2) rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodoéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig pracodawcy
(Dz. U. z 2002 r. Nr 27 poz. 271, z p6zn. zm.);
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3) zarzadzeniu Nr 1.2023 Starosty Pilskiego z dnia 12 stycznia 2023 r. w sprawie
podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji) oraz ustalenie wysokosci stawek za
1 kilometr w podrézy stuzbowej samochodem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy dla
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Pile oraz podpisywania polecen wyjazdow
stuzbowych (delegaciji) kierownikdéw jednostek organizacyjnych powiatu.

2. Ewidencja delegaciji stuzbowych prowadzona jest w:

1) komérce kadrowej — dla Starosty, Wicestarosty, Etatowego Cztonka Zarzgdu, Sekretarza,
Skarbnika, dyrektorow komdérek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy;

2) komoérkach organizacyjnych — dla pozostatych pracownikow.

Rozdziat 11. Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéw

§ 50. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenhstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy, opuszczania pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub bedgcym pod wptywem $rodkdéw odurzajgcych, spozywania alkoholu lub
zazywania $rodkéw odurzajagcych w czasie pracy, pracodawca moze stosowacé Kkary
okreslone w Kodeksie pracy.

Rozdzial 12. Przepisy porzadkowe i koncowe
§ 51. W czasie godzin pracy pracownicy majg obowigzek nosi¢ identyfikatory.

§ 52. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem osob niepowotanych.

§ 53. 1. W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Pile oraz zabezpieczenia mienia pracodawcy funkcjonuje monitoring wizyjny.
Monitoring wizyjny bez dZzwigku obejmuje:

1) parkingi przed budynkami Starostwa;

2) korytarze i klatki schodowe w budynkach Starostwa;

3) wejscie gtdbwne do Starostwa,;

4) wejscie do wydziatu komunikaciji;

5) teren pod tgcznikiem miedzy budynkami nr 33/35 i 37,

6) podjazd dla niepetnosprawnych i wejscie do Powiatowego Zespotu ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci oraz zejscie do archiwum zaktadowego;

7) teren za budynkiem nr 37 od strony rzeki;

8) budynek agregatorowni i okna Wydziatu Komunikacji;

9) garaze Starostwa.

2. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy
i wilasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy w urzedzie
funkcjonuje monitoring poczty elektronicznej, tacznosci telefonicznej oraz systemow
informatycznych.

3. Monitorowanie odbywa sie z poszanowaniem prawa do prywatnosci, godnosci i innych
dobr osobistych, wynikajgcych z obowigzujgcego prawa.
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§ 54. 1. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych.

2. Wykaz prac:

1) wzbronionych mtodocianym, stanowi zatgcznik nr 13 do regulaminu;

2) wzbronionych miodocianym, przy ktorych zezwala sie na zatrudnianie mtodocianych
w wieku powyzej 16 lat w celu odbycia przygotowania zawodowego, stanowi zatgcznik nr 14
do regulaminu.

§ 55. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegotowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 56.1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg bezposredni przetozeni
pracownikéw.

2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawujg wyznaczeni pracownicy stosownie
do posiadanych zakreséw czynnosci.

§ 57. Traci moc zarzadzenie nr 52.2017 Starosty Pilskiego z dnia 23 pazdziernika 2017 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Pile zmienione
zarzgdzeniami: nr 11.2018 z dnia 23 marca 2018 roku; nr 42.2018 z dnia 5 lipca 2018 roku;
nr 61.2018 z dnia 17 pazdziernika 2018 roku; nr 7.2019 z dnia 21 lutego 2019 roku;
nr 41.2019 z dnia 30 sierpnia 2019 roku; nr 38.2020 z dnia 8 czerwca 2020 roku; nr 70.2020
z dnia 27 pazdziernika 2020 roku; nr 43.2021 z dnia 14 czerwca 2021 roku; nr 68.2021
Z dnia 2 sierpnia 2021 roku; nr 30.2022 z dnia 20 maja 2022 roku; nr 53.2022 z dnia 12
sierpnia 2022 roku; nr 71.2022 z dnia 28 pazdziernika 2022 roku i nr 91.2022 z dnia 23
grudnia 2022 roku.

§ 58. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od opublikowania w Biuletynie

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Pile z mocg obowigzujgcg od dnia 26
kwietnia 2023 roku.

Starosta Pilski
/- Eligiusz Komarowski
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