Poznan, 11.05.2023 r.
MARSZALEK
WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

KS-1-0.0003.9.2023

Pan

tukasz Grabowski

Radny

Wojewodztwa Wielkopolskiego

Szanowny Panie Radny,

odpowiadajgc na ztozone 25 kwietnia 2023 r. przez Pana zapytanie dotyczgce dofinansowania
z budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego podnoszenia swoich kwalifikacji przez pracownikéw
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu i jednostek/instytucji
Samorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego informuje, iz podnoszenie kwalifikacji przez
pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu odbywa
sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy UMWW w Poznaniu, stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 5/2019 Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego z 11 lutego 2019
roku w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu. Wszyscy pracownicy majg mozliwos¢ podnoszenia
kwalifikacji w zakresie petnionych obowigzkéw. Pracodawca nie dofinansowuje natomiast
udziatu pracownikéw w formach szkolnych, wigzgcych sie z uzyskaniem tytutu naukowego.
Wydatki poniesione przez Urzad, na podnoszenie kwalifikacji pracownikéw pochodzace

z budzetu Wojewddztwa, ze srodkédw bedacych w dyspozycji Departamentu Organizacyjnego

i Kadr:

Rok 2020 2021 2022

Liczba pracownikéw
przeszkolonych - szkolenia * | 620 868 1378
Liczba pracownikow

podnoszacych kwalifikacje
w formach szkolnych 2 2 3

Kwota dofinansowania z 100 641,54 zt |134 871,68 zt |169 050,06 zt
budzetu SWW na szkolenia

Kwota dofinansowania z
budzetu SWW na
podnoszenie kwalifikacji w
formach szkolnych

* (niektorzy pracownicy mogli bra¢ udziat w kilku szkoleniach).

4 200,00 zt 17 590,00zt |15 425,00 zt
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Ponadto w 2022 roku pracownicy Departamentu Transportu wzieli udziat w dwudniowym
szkoleniu zorganizowanym przez Politechnike Poznanska pn. ,,Plan zrownowazonego rozwoju
publicznego transportu zbiorowego dla Wojewddztwa Wielkopolskiego — zakres niezbednych
badan i danych, analiza kosztow, harmonogram, jednostki wspotpracujgce” - sfinansowanym
z budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego w kwocie 20 809,10 zt.

Szkolenia pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
zaangazowanych w realizacje WRPO 2014+ odbywajg sie zgodnie z zasadami przyjetymi
Zarzadzeniem Nr 76/2021 Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 3 listopada 2021
roku zmieniajgcym Zarzgdzenie Nr 53/2020 z dnia 30 lipca 2020 roku w sprawie zatwierdzenia
Zasad odbywania szkolen i podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu zaangazowanych w realizacje
WRPO 2014+.

Dofinansowanie z budzetu Wojewddztwa w latach 2020-2022 przedstawia sie nastepujaco:
Rok 2020 2021 2022

Liczba pracownikow
przeszkolonych - szkolenia 168 275 421
Liczba pracownikéw

przeszkolonych — studia
podyplomowe 9 9 9

Kwota dofinansowania z
budzetu SWW na szkolenia
Kwota dofinansowania z
budzetu SWW na studia 5640,00zt |5711,10zt 7 065,75 zt
podyplomowe

18 536,44 zt |36 053,35zt |33 595,73 zt

W Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego funkcjonuje Regulamin
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 6/2022 Dyrektora
Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 11 kwietnia

2022 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Zespotu Parkdw Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego, ktére
przekazuje wraz z zatgcznikami.

Zgodnie z nim podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw moze odbywac sie

z inicjatywy pracodawcy albo z inicjatywy pracownika, za zgodg pracodawcy. Pracownik
wystepuje o zgode w formie pisemnej, sktadajgc wniosek do dziatu kadr, do korca czerwca
danego roku. W przypadku wyrazenia przez pracodawce zgody na podnoszenie przez
pracownika kwalifikacji zawodowych, zawierana jest umowa szkoleniowa okreslajgca prawa

i obowigzki pracodawcy i pracownika zwigzane z doksztatceniem pracownika. Wysokos¢
dofinansowania moze wynosi¢ do 100 % kosztow czesnego, ale nie wiecej niz 2 000 zt brutto na
rok akademicki. W roku 2022 z dofinansowania skorzystato 2 pracownikdw, warto$é
dofinansowania wyniosta w sumie 4 000 zf brutto.

Pracownicy merytoryczni placowek leczenia uzaleznien z terenu wojewddztwa wielkopolskiego
majg mozliwos¢ skorzystania z dofinansowania - z funduszy Urzedu Marszatkowskiego
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Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu - do udziatu w szkoleniach podnoszacych poziom
kompetencji pracy z pacjentami uzaleznionymi i wspétuzaleznionymi. Wojewddzki Osrodek
Terapii Uzaleznienia od Alkoholu i Wspotuzaleznienia bedacy w strukturach Zaktady Leczenia
Uzaleznier w Charcicach dysponuje srodkami, ktére przeznaczone sg na dofinansowanie
uczestnictwa w Programie szkoleniowym w zakresie specjalisty psychoterapii uzaleznien

i instruktora terapii uzaleznier. Dofinansowanie dotyczy udziatu we wszystkich etapach
szkolenia:

| etap - szkolenie w zakresie podstawowych umiejetnosci udzielania profesjonalnej pomocy
psychologicznej, nowoczesnych metod diagnozowania oraz terapii uzaleznienia i psychoterapii
cztonkdw rodzin;

Il etap - staz kliniczny;

Il etap — superwizja szkoleniowa.

Warunkiem otrzymania dofinansowania jest: zatrudnienie w placéwce leczenia uzaleznien

w wymiarze minimum 18 godzin tygodniowo, na podstawie umowy o prace, umowy - zlecenia,
umowy o dzieto, umowy cywilno - prawnej, samozatrudnienia - oraz udzielanie Swiadczen

z zakresu terapii uzaleznienia i wspotuzaleznienia.

Z dofinansowania skorzystata nizej wymieniona liczba pracownikéw jednostek Samorzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego:

2020 rok:

- 1 pracownik - Szpitala Wojewddzkiego (Oddziat Leczenia Uzaleznien) w Poznaniu, ul. Juraszow
7/19 - otrzymat dofinansowanie w wysokosci 1 150,00 zt

- 5 pracownikoéw - Zaktadu Leczenia Uzaleznien w Charcicach (Osrodek Leczenia Uzaleznien,
Przychodnia Terapii Uzaleznienia i Wspoétuzaleznienia w Poznaniu, ul. Mateckiego 11) -
otrzymato dofinansowanie na sume 18 934,00 zt;

2021 rok:

- 6 pracownikoéw - Zaktadu Leczenia Uzaleznien w Charcicach (Osrodek Leczenia Uzaleznien,
Przychodnia Terapii Uzaleznienia i Wspoétuzaleznienia w Poznaniu, ul. Mateckiego 11) -
otrzymato dofinansowanie na sume 9 374,00,00 zt;

2022 rok:

- 9 pracownikéw - Zaktadu Leczenia Uzaleznien w Charcicach (Osrodek Leczenia Uzaleznien,
Przychodnia Terapii Uzaleznienia i Wspoétuzaleznienia w Poznaniu, ul. Mateckiego 11) -
otrzymato dofinansowanie na sume 11 873,00 zt.

W Regionalnym Centrum Profilaktyki Uzaleznien dla Dzieci i Mtodziezy w Rogoznie

z dofinansowania podnoszenia kwalifikacji zawodowych w latach 2020-2022 skorzystat

1 pracownik. Wyrazenie zgody na dofinasowanie studiéw wyzszych lub podyplomowych
nastepuje na pisemny wniosek pracownika. Przedmiotowe dofinansowanie dotyczyto studiow
magisterskich, kwota catosci dofinansowania to 5 771,00 zt.

Dofinansowanie z budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego podnoszenia swoich kwalifikacji
przez pracownikow jednostek nadzorowanych przez Departament Edukacji i Nauki.

Studia podyplomowe —tgcznie 33 osoby, z tego:

2020 rok:

- 10 0s06b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 13 912,50 zt,
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2021 rok:

- 7 0s6b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 9 900,00 zt,

2022 rok:

- 16 0s6b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 23 500,00 zt,

Inne formy doskonalenia (nauczyciele z Art. 70A KN) —tgcznie 1337 osob, z tego:

2020 rok :

- 361 0s06b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 116 235,95 zf,

2021 rok:

- 488 0s6b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 194 163,09 zt,

2022 rok:

- 488 0s6b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 231 074,43 zt,

Inne formy doskonalenia (nauczyciele z wytgczeniem Art. 70A KN) —tgcznie 172 osoby, z tego:
2020 rok:

- 62 osoby - wysokos$¢ dofinansowania z budzetu WW — 12 658,91 zt,

2021 rok:

- 31 0s6b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 16 893,00 zt,

2022 rok:

- 79 0s6b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 20 445,52 zt,

Inne formy doskonalenia (stanowiska kierownicze urzednicze i urzednicze) — tacznie 327 osdb,
z tego:

2020 rok:

- 119 0s6b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 68 950,11 zt,

2021 rok:

- 100 os6b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 78 064,67 zi,

2022 rok:

- 108 0s6b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 97 055,35 zt,

Inne formy doskonalenia (stanowiska pomocnicze i obstugi) — tgcznie 66 o0sdb, z tego:
2020 rok:

- 19 0s6b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 8 346,00 zt,

2021 rok:

- 27 0s06b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 11 348,10 zt,

2022rok:

- 20 0s6b - wysokos¢ dofinansowania z budzetu WW — 19 933,02 zt,

Szczegbdtowe dane dotyczace: pracownikdédw podnoszacych swoje kwalifikacje, kosztéw
podnoszenia kwalifikacji, rodzajow form doskonalenia oraz dokumenty okreslajgce zasady
ubiegania sie o dofinansowanie w podziale na poszczegdlne jednostki przekazuje

w zatgcznikach.

Pracownicy Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu nie korzystali z dofinansowania do
studiow i studidw podyplomowych, jednakze kierowani byli przez pracodawce na szkolenia
w celu podnoszenia swoich kwalifikacji, m.in. w wyniku zmian obowigzujgcych przepisow
niezbednych przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych, a takze w celu poszerzania oraz
doskonalenia swojej wiedzy i umiejetnosci zawodowych.
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Rok 2020 2021 2022

Liczba oséb biorgcych udziat
w szkoleniach 119 171 136

Kwota dofinansowania z
budzetu SWW na szkolenia

17 850,77 zt |27 192,60 zt |60 711,40 zt

W Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Poznaniu w latach 2020-2022 dofinansowanie
ze Srodkow budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego wyglgdato nastepujaco:

Rok 2020 2021 2022

Liczba oséb biorgcych udziat
w szkoleniach (otwartych
i zamknietych) 80 102 121

Liczba oséb podnoszacych
kwalifikacje w formie studiéw,
studiéw podyplomowych,
kurséw podnoszgcych
kwalifikacje 1 3 7

Kwota dofinansowania

i ) 72 866,95 zt | 140 324,30 zt | 249 583,34 zt
z budzetu SWW na szkolenia

Kwota dofinansowania

z budzetu SWW na studia,
studia podyplomowe, kursy
podnoszace kwalifikacje

4 725,00zt |26225,00zt |29 836,99 zt

Z powazaniem

Z up. Marszatka Wojewddztwa
Tomasz Grudziak
SEKRETARZ WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

Zataczniki:
Zarzadzenie Nr 5/2019 Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego z 11 lutego 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu,

Zarzadzenie Nr 76/2021 Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego 3 listopada 2021 roku
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 53/2020 z dnia 30 lipca 2020 roku w sprawie zatwierdzenia

Zasad odbywania szkolen i podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu zaangazowanych

w realizacje WRPO 2014+.

Urzad Marszatkowski DEPARTAMENT
Wojewdédztwa Wielkopolskiego w Poznaniu ORGANIZACYINY | KADR .
al. Niepodlegtosci 34, 61-714 Poznan tel. 61 626 67 00 N WI ELKO PO LS KA

tel. 61 626 66 66, www.umww.pl do.sekretariat@umww.pl



Zarzadzenie Nr 5/2019
Marszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego
z dnia 11 lutego 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

Na podstawie art. 1042 § 2 w zwigzku z art. 104 § 1, art. 1041 i art. 1043 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2018 poz. 917) zarzadzam, co nastepuje:

g 1.
W Regulaminie Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr 5/2018 z dnia 17 stycznia 2018 r. zmieniony
Zarzadzeniem nr 41/2018 z dnia 23 lipca 2018 r. (zwanego dalej Regulaminem) wprowadza
sie nastepujace zmiany:

1. § 3 Regulaminu otrzymuje nastepujgce brzmienie:

~8 3.
Ilekro¢ w tresci Regulaminu, bez blizszego okreSlenia, jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu;
2) Urzedzie lub pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu;
3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu, z ktdrymi stosunek pracy
zostat nawigzany na podstawie wyboru, powotania albo umowy o prace;
4) Marszatku Wojewddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewoddztwa
Wielkopolskiego — Kierownika Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w
Poznaniu i zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Urzedu;
5) Przewodniczagcym Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Sejmiku
Wojewodztwa Wielkopolskiego wykonujgcego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
Marszatka Wojewoddztwa, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
wydajacego polecenia stuzbowe Pracownikom Kancelarii Sejmiku wykonujgcym zadania
organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane 1z funkcjonowaniem sejmiku
wojewodztwa, komisji i radnych, na zasadach przewidzianych niniejszym Regulaminem;
6) Decernencie — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego,

Wicemarszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego, Cztonka Zarzadu, Skarbnika Wojewoddztwa,



Sekretarza Wojewodztwa nadzorujgcego prace departamentu albo biura (réwnorzednej
jednostki organizacyjnej), zgodnie z podziatem ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego;

7) Sekretarzu Wojewddztwa — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Wojewddztwa
Wielkopolskiego, wykonujgcego czynnosci Marszatka Wojewddztwa z zakresu prawa pracy w
stosunku do pracownikdw Urzedu, w ramach udzielonych upowaznien oraz wobec Marszatka
Wojewddztwa, z wyjagtkiem czynnosci przewidzianych dla Przewodniczacego Sejmiku;

8) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika na kierowniczym stanowisku
urzedniczym stajgcego na czele departamentu lub biura (réwnorzednej jednostki
organizacyjnej), albo zajmujgcego réwnorzedne stanowisko o innej nazwie;

9) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego w
stosunku do Wicemarszatkéw, Cztonkdw Zarzadu, Skarbnika Wojewddztwa i Sekretarza
Wojewodztwa oraz dyrektorow i radcdw prawnych, a takze dyrektorédw w stosunku do
pracownikdbw podlegtego mu departamentu albo biura (réwnorzednej jednostki
organizacyjnej) oraz Przewodniczacego Sejmiku wobec Pracownikdéw Kancelarii Sejmiku
wykonujgcym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem
sejmiku wojewddztwa, komisji i radnych;

10) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wobec zastepcoéw
dyrektorow, naczelnikdw i kierownikdw wydziatdw oraz innych oséb na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w podlegtym mu departamencie albo biurze (réwnorzednej
jednostki organizacyjnej), oraz zastepcéw dyrektordéw, naczelnikdw i kierownikow wydziatow
oraz innych o0sdb na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wobec pracownikéw
podlegtych im wedtug schematu organizacyjnego departamentu albo biura (réwnorzednej
jednostki organizacyjnej), w ktérym sprawujg funkcje kierownicza;

11) departamencie — nalezy przez to rozumie¢ takze biuro albo réwnorzedng jednostke
organizacyjng okreSlong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.”

2. § 25 Regulaminu otrzymuje nastepujgce brzmienie:

8 25.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy albo zadania stuzbowego.
2. Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych
dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
3. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 22.00 a godzing 6.00.



4. Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 rano w
tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

5. Marszatek Wojewodztwa ustala w drodze zarzadzenia termin dodatkowych dni wolnych od
pracy, w tym za ich odpracowaniem, zgodnie z zasadami rozliczania czasu pracy w okresie

rozliczeniowym przyjetym w Urzedzie.”

3. § 37 Regulaminu otrzymuje nastepujgce brzmienie:

#8 37.
1. Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych na polecenie bezposSredniego
przetozonego, badz na polecenie przetozonego.
2. Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje w zaleznosci od jego
wyboru wynagrodzenie albo czas wolny.
3. Pracownik, do korica miesigca, w ktorym wykonat prace w godzinach nadliczbowych,
okresla na karcie ewidencji, o ktérej mowa w § 36 ust. 4 Regulaminu, sposob ich

rozliczenia.”

4. § 59 otrzymuje brzmienie:

~8 59.
1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze Pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wypfate wynagrodzenia do rak wtasnych.
2. Odbidr wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy wypfacanych

do rak wiasnych w kasie Urzedu, Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.”

5. § 62 Regulaminu otrzymuje nastepujgce brzmienie:

#8 62.
Urlopéw wypoczynkowych udzielaja:
1) pracownikowi — dyrektor po zasiegnieciu opinii bezposredniego przetozonego;
2) dyrektorowi — Decernent;
3) Wicemarszatkom, Cztonkom Zarzadu, Skarbnikowi Wojewddztwa, Sekretarzowi
Wojewodztwa — Marszatek Wojewodztwa.

4) Marszatkowi Wojewddztwa — Przewodniczacy Sejmiku lub Sekretarz Wojewddztwa.”



§ 2.

Przyjmuje sie tekst jednolity Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu uwzgledniajacy przyjete uprzednio i niniejszym Zarzadzeniem

zmiany, ktdéry stanowi zatgcznik do Zarzadzenia

8 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw.

Marszatek Wojewoddztwa
Marek Wozniak



UZASADNIENIE
do Zarzadzenia Nr 5/2019
Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 11 lutego 2019 roku

Zmiany w Regulaminie Pracy Urzedu Marszatkowskiego  Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu zwigzane sg regulacjg art. 21a. ustawy z 5 czerwca 1998r. 0
samorzadzie wojewddztwa, ktdry przewiduje, iz przewodniczacy sejmiku wojewddztwa w
zwigzku z realizacjg swoich obowigzkéw moze wydawad polecenia stuzbowe pracownikom
urzedu marszatkowskiego wykonujgcym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania
zwigzane z funkcjonowaniem sejmiku wojewddztwa, komis;ji i radnych.

Ponadto doprecyzowana zostata regulacja zwigzana z wyznaczeniem przez Marszatka
Wojewodztwa dodatkowego dnia wolnego dla pracownikdw Urzedu i koniecznoScig jego
odpracowania, zgodnie z zasadami rozliczania czasu pracy oraz udzielenia urlopu
wypoczynkowego Marszatkowi Wojewddztwa. Jednoczesnie w zwigzku z wejsciem w zycie
zmian w Kodeksie pracy w zakresie sposobu wyptaty wynagrodzenia na wskazany przez
pracownika rachunek ptatniczy, zmianie ulegty odpowiednie zapisy Regulaminu Pracy.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 5/2019
MARSZALKA WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 11 lutego 2019 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
W POZNANIU

Tekst jednolity
POZNAN 2019
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w procesie pracy w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu, a takze okre$la zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

§ 2.

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu, bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Pracy stosuje sie obowigzujace przepisy

ustawy o pracownikach samorzgdowych i prawa pracy.

§ 3.

Ilekro¢ w tresci Regulaminu, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu;

2) Urzedzie lub pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu;

3) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw Urzedu, z ktorymi stosunek pracy
zostat nawigzany na podstawie wyboru, powofania albo umowy o prace;

4) Marszatku Wojewoddztwa — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Wielkopolskiego — Kierownika Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego w
Poznaniu i zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Urzedu;

5) Przewodniczacym Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Sejmiku
Wojewddztwa Wielkopolskiego wykonujgcego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
Marszatka Wojewddztwa, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz
wydajgcego polecenia stuzbowe Pracownikom Kancelarii Sejmiku wykonujgcym zadania
organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem sejmiku

wojewddztwa, komisji i radnych, na zasadach przewidzianych niniejszym Regulaminem;
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6) Decernencie — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego,
Wicemarszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego, Cztonka Zarzadu, Skarbnika Wojewodztwa,
Sekretarza Wojewodztwa nadzorujgcego prace departamentu albo biura (réwnorzednej
jednostki organizacyjnej), zgodnie z podziatem ustalonym w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego;

7) Sekretarzu Wojewodztwa — nalezy przez to rozumieC Sekretarza Wojewoddztwa
Wielkopolskiego, wykonujgcego czynnosci Marszatka Wojewddztwa z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu, w ramach udzielonych upowaznien oraz wobec
Marszatka Wojewddztwa, z wyjatkiem czynnosci przewidzianych dla Przewodniczacego
Sejmiku;

8) dyrektorze — nalezy przez to rozumieC pracownika na kierowniczym stanowisku
urzedniczym stajgcego na czele departamentu lub biura (réwnorzednej jednostki
organizacyjnej), albo zajmujacego rownorzedne stanowisko o innej nazwie;

9) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego w
stosunku do Wicemarszatkéw, Cztonkéw Zarzadu, Skarbnika Wojewddztwa i Sekretarza
Wojewddztwa oraz dyrektorow i radcow prawnych, a takze dyrektorow w stosunku do
pracownikdw podlegtego mu departamentu albo biura (réwnorzednej jednostki
organizacyjnej) oraz Przewodniczacego Sejmiku wobec Pracownikdéw Kancelarii Sejmiku
wykonujagcym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane z
funkcjonowaniem sejmiku wojewddztwa, komisji i radnych;

10) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wobec zastepcow
dyrektoréw, naczelnikéw i kierownikdw wydziatdw oraz innych osdb na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych w podleglym mu departamencie albo biurze (réwnorzednej
jednostki organizacyjnej), oraz zastepcow dyrektordw, naczelnikow i kierownikdw
wydziatdw oraz innych o0s6b na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wobec
pracownikow podlegtych im wedtug schematu organizacyjnego departamentu albo biura
(rownorzednej jednostki organizacyjnej), w ktérym sprawujg funkcje kierownicza;

11) departamencie — nalezy przez to rozumie¢ takze biuro albo réwnorzedng jednostke
organizacyjng okreSlong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

§ 4.
Marszatek Wojewodztwa przyjmuje pracownikbw w sprawach skarg i wnioskow

dotyczacych Urzedu, po uprzednim uzgodnieniu wizyty w sekretariacie.
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RODZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5.

Pracodawca jest obowigzany w szczegodlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi wykonywanie pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow na
stanowisku oraz z podstawowymi uprawnieniami pracownika, a takze dostarczy¢
niezbedne materiaty do pracy i urzadzenia;

3) zaznajomi¢ pracownika z Regulaminem, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy i
przepisami przeciwpozarowymi i zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osobistych uzdolnien i kwalifikacji pracownika;

5) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji i mobbingowi w Urzedzie;

7) zapewni¢ réwne traktowanie w zatrudnieniu;

8) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie oraz inne naleznosci pracownicze;

9) umozliwia¢ pracownikom uczestniczenie w réznych formach podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji zawodowych;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich
pracy;

11) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach ochrony przed uszkodzeniem lub zniszczeniem;

13) zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z przepiséw prawa;

14) niezwtocznie wyda¢ dokumenty wymagane przepisami prawa, w zwigzku z ustaniem

stosunku pracy z pracownikiem.

§6.
1. Pracodawca zobowigzany jest réwno traktowal pracownikdw w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na

pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
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przynalezno$¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreSlony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre$lonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreSlonych w ust. 1 byl, jest lub mégtby by¢ traktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego dziatania wystepujg Iub
mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w
zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreSlonych w ust 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a $rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i
konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwfaczajgcej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwitaczajgcej atmosfery;
na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub
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molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.
§7.

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza sie rdéznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 6 ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych
z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania proporcjonalne
do osiggniecia zgodnego z prawem celu rdznicowania sytuacji pracownika -
polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych §6 ust. 1
Regulaminu, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym
i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 6 ust. 1
Regulaminu,

3) stosowaniu Srodkow, ktore rdéznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikdw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie

pracownikdw ze wzgledu na wiek.
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§ 8.

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie o ktéorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sy prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doSwiadczeniem zawodowym, a

takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§9.

. Pracownik, wobec ktérego pracodawca naruszyt zasade rdéwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwitaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu

naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 10.

. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy. Na zakres odpowiedzialnoSci pracodawcy nie wptywajg obowigzki pracownikdw w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu pracy.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢
nauki i techniki.
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w

. Dla zapewnienia bezpieczenstwa pracownikdw i ochrony mienia oraz dla zachowania w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
pracodawca prowadzi szczegdlny nadzor nad terenem zaktadu pracy lub terenem wokédt
zakladu pracy w postaci Srodkoéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu
(monitoring) oraz identyfikacji pracownikdw na podstawie odrebnej karty z wizerunkiem
pracownika.

. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdwek, miejsc wyznaczonych
do palenia oraz pomieszczen biurowych.

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

. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowod w
postepowaniu, termin okreslony w ust. 5 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

. Po uptywie okreséw, o ktdérych mowa w ust. 5 lub 6, uzyskane w wyniku monitoringu

nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne

nie stanowig inaczej.

Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na piSmie
informacje, o stosowaniu monitoringu oraz odpowiednio informuje o stosowaniu
monitoringu na terenie i wokét Urzedu, poprzez wywieszenie stosownej informaciji.

. Dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca
wprowadza:

a. kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty
elektronicznej), ktorej zakres okresla Polityka Bezpieczenstwa Informaciji, oraz
b. kontrole ruchu sieciowego, w tym do Internetu, z urzadzen stuzbowych, ktorego

zakres okresla Polityka Bezpieczenstwa Informacji.

10. Monitoring poczty elektronicznej oraz ruchu sieciowego nie moze narusza¢ tajemnicy

1

korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

1. W przypadku monitoringu poczty elektronicznej, przepisy ust. 8 stosuje sie odpowiednio
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ROZDZIAL 111
ORGANIZACIA PRACY W URZEDZIE

§ 11.

. Organizacja pracy w Urzedzie oparta jest na zasadzie podziatu zadan okreslonych
w  Regulaminie  Organizacyjnym Urzedu  Marszatkowskiego  Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu.

. Dyrektor lub bezposredni przetozony dokonuje szczegdtowego podziatu obowigzkow
pomiedzy pracownikdw, w tym okresla karte stanowiska pracy pracownika, na
podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu oraz zgodnie z zawartg umowg 0 prace.

. Dyrektor wydaje polecenia stuzbowe podleglym pracownikom na zasadach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzgdowych i niniejszym Regulaminie.

. Bezposredni przetozony wydaje polecenia, o ktédrych mowa w ust. 3, w ramach
uprawnien wynikajacych z jego karty stanowiska pracy.

. Dyrektor jest zobowigzany zapewni¢ odpowiednie warunki pracy sprzyjajgce
rozwijaniu inicjatywy i samodzielnosci podlegtych mu pracownikéw w zakresie realizacji
powierzonych zadan oraz stworzy¢ mozliwosci doksztatcania i doskonalenia zawodowego

pracownikow.

§12.

. Pracownik, w biezgcych sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez siebie pracy
i funkcjonowaniem departamentu, winien zwracac sie do bezposredniego przetozonego.
. Dyrektor przyjmuje podlegtych mu pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw
dotyczacych funkcjonowania podlegtego sobie departamentu.

. Dyrektor wyjasnia przyczyny skarg i rozpatruje wnioski oraz niezwiocznie udziela
odpowiedzi. Jezeli skarga badz wniosek zostat ztozony przez pracownika na pismie,
dyrektor w terminie 30 dni od ztoZenia skargi badz wniosku udziela informacji na
piSmie, o czym zawiadamia Sekretarza Wojewodztwa.

. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi

lub wniosku.
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§ 13.
Dyrektor sprawuje kontrole nad przestrzeganiem przez podlegtych mu pracownikow
przepisbw Regulaminu. W tym celu Regulamin jest dostepny w kazdym departamencie do

wgladu na zadanie pracownika, oraz w intranecie.

ROZDZIAL IV
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 14,

1. Pracownik realizujgc  zadania Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego i
Rzeczypospolitej Polskiej winien dziata¢ na rzecz dobra wspolnego, przy uwzglednieniu
indywidualnych oraz uzasadnionych intereséw jednostek i ich zrzeszen.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie powierzonych zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie z dbatoscig
o Srodki publiczne;
2) doktadne i ciggte zaznajamianie sie z przepisami prawa dotyczacymi zakresu
petnionych obowigzkéw oraz ich bezwzgledne przestrzeganie;
3) udzielanie interesantom petnej i rzetelnej informacji;
4) zachowanie wysokiego poziomu kultury osobistej, uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach z interesantami oraz ze wspotpracownikami;
5) przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa informacji Urzedu okreslonych
przez Marszatka Wojewddztwa w drodze zarzadzenia;
6) dbanie o mienie Urzedu oraz oszczedne i racjonalne wykorzystywanie powierzonego
sprzetu i materiatow;
7) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;
8) wykorzystywanie czasu pracy w petni na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;
9) przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage reprezentowanego
Urzedu;
10) powstrzymanie sie od korzystania z pomieszczen biurowych oraz wyposazenia
Urzedu dla celéow prywatnych;
11) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

12) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku.
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§ 15.

1. Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wypetnia¢ polecenia przetozonego
i bezposredniego przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

2. Jezeli polecenie bezposredniego przetozonego badz przetozonego w przekonaniu
pracownika jest niezgodne z prawem, albo zawiera znamiona pomyiki, jest on
zobowigzany na piSmie do przedstawienia mu swoich zastrzezen. Bezposredni
przetozony badz przetozony winien pisemnie potwierdzic wydane polecenie. W
przypadku potwierdzenia wykonania polecenia, pracownik powinien je wykonac,
zawiadamiajgc o tym Sekretarza Wojewddztwa.

3. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecenia, o ktérym mowa w ust. 1, jezeli wedtug
jego przekonania mogtoby ono prowadzi¢ do popetnienia przestepstwa, wykroczenia
lub grozitoby niepowetowanymi stratami. O odmowie wykonania polecenia stuzbowego

pracownik niezwtocznie na piSmie zawiadamia Sekretarza Wojewddztwa.

§ 16.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym zobowigzany jest poddac sie ocenie okresowej na zasadach okreSlonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych i przez Marszatka Wojewddztwa w drodze
zarzadzenia.

2. Pracownik zatrudniony w Urzedzie na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym po raz pierwszy podejmujgcy prace w samorzadzie, w
rozumieniu przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych, zobowigzany jest odby¢
stuzbe przygotowawczg i przystgpi¢ do egzaminu, na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych i przez Marszatka Wojewddztwa w drodze zarzgdzenia.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach z dostepem do informacji niejawnych

zobowigzani sg do odbycia szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4. Uchylanie sie od obowigzkéw okreslonych powyzej stanowi naruszenie obowigzkdéw

pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie kar porzadkowych przewidzianych w

Regulaminie.
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§ 17.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢, ktdre pozostawatyby w sprzecznosci
Z jego obowigzkami stuzbowymi, lub ktore mogtyby wywota¢ podejrzenie o jego
stronniczos¢ lub interesownosc.

2. Naruszenie zakazu, o ktorym mowa w ust. 1 powoduje rozwigzanie stosunku pracy
bez wypowiedzenia z winy pracownika.

3. Pracownik z dniem nawigzania stosunku pracy, a takze w czasie trwania stosunku
pracy moze pisemnie zwroci¢ sie do pracodawcy z wnioskiem o opinie, czy
wykonywane przez niego dodatkowe zajecie, w szczegolnosci zatrudnienie na
podstawie stosunku pracy badz Swiadczenie ustug w oparciu o umowe cywilnoprawng,
prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza, dziatalno$¢ w spotkach prawa handlowego,
spotdzielniach, stowarzyszeniach badz fundacjach lub innych organizacjach, stanowi
naruszenie obowigzku, o ktdrym mowa w ust. 1. Do wniosku winny by¢ dotgczone
informacje o charakterze wykonywanych zaje¢, w tym odpowiednie dokumenty.

4. Ztozenie powyzszego wniosku uzasadnia w szczegdlnosci odptatna dziatalnos¢
pracownika zwigzana z pozyskiwaniem Srodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych lezacych w kompetencji Urzedu.

5. Pracodawca winien na pisSmie wyrazi¢ opinie w terminie 30 dni od dnia otrzymania
wniosku. W przypadku stwierdzenia mozliwosci naruszenia zakazu, o ktérym mowa w
ust.1, opinia winna zawiera¢ wskazanie rodzaju zaje¢, ktore pracownik powinien
zaprzesta¢ oraz wyznaczy¢ termin realizacji zalecen. Dopetnienie w terminie zalecen, o
ktorych mowa w zdaniu poprzednim powoduje wylgczenie odpowiedzialnoSci
pracownika z tytutu naruszenia zakazu, o ktérym mowa w ust. 1. Brak podjecia przez
pracownika zalecanych dziatan we wskazanym terminie powoduje konsekwencje, o
ktérych mowa w ust. 2.

6. Zatajenie, badz podanie nieprawdziwych informacji, w postepowaniu prowadzonym
na podstawie ust. 3, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy bez
wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

7. Pracodawca nie wydaje opinii, o ktorej mowa w ust. 5, jesli pozyska informacje

o dodatkowych zajeciach pracownika bez wniosku, o ktérym mowa w ust. 3.
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8. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, z pracownikami zajmujgcymi stanowiska
zwigzane z wydatkowaniem S$rodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych lezgcych w kompetencji Urzedu, moze zostal zawarta odrebna umowa

precyzujgca obowigzki w tym zakresie, na zasadach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 18.

1. Pracownik na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jezeli obowigzek ten nie wynika z innych przepisdw prawa, jest
zobowigzany z chwilg nawigzania stosunku pracy ziozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym, na zasadach i wedtug wzoru okreslonego w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

2. Zmiana stanu majgtkowego w zakresie okreSlonym wzorem o$wiadczenia majgtkowego
powoduje obowigzek ztozenia o$wiadczenia, o ktdbrym mowa w ust.1. Pracownik moze
za dany rok ztozy¢ jedno o$wiadczenie majgtkowe nie pdzniej niz do dnia 30 kwietnia
roku nastepujacego po wystgpieniu zmiany, wedtug stanu majatku na dzien 31 grudnia
roku, za ktory sktada sie oSwiadczenie.

3. Brak zilozenia oSwiadczenia w terminie wskazanym w ust. 2 powoduje
odpowiedzialno$¢ porzadkowg wedtug zasad okreSlonych w Regulaminie. Zatajenie,
badZ podanie nieprawdziwych informacji w o$wiadczeniu o ktérym mowa w ust.1 i 2,
stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkédw pracowniczych, dajac
pracodawcy podstawe do rozwigzania umowy O prace z winy pracownika bez

wypowiedzenia.

§ 19.

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

2. 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 majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go

lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikdw.
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1.

. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od

pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoScuczynienia pienieznego za doznang

krzywde.

. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢

od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie

za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na piSmie

z podaniem przyczyny, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

. Stosowanie dyskryminacji badz mobbingu stanowi ciezkie naruszenie podstawowych

obowigzkdw pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem

umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

§ 20.
Pracownik jest zobowigzany do niezwiocznego poinformowania o dziataniach
podejmowanych przez innych pracownikow wzgledem jego osoby badz innych

pracownikdw, o charakterze mobbingowym badz dyskryminacyjnym.

. Forma zgtoszenia informacji o mobbingu i dyskryminacji, tryb dziatania i rozpatrywania

zgtoszonej informacji przez pracodawce okreSla Procedura Antymobbingowa i
Antydyskryminacyjnej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w

Poznaniu, przyjeta Zarzadzeniem Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§ 21.

. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o

jakichkolwiek dziataniach skierowanych wobec jego osoby, badz wobec innych
pracownikdw Urzedu, majgcych w jego przekonaniu znamiona dziatain korupcyjnych w

rozumieniu kodeksu karnego.

. Do postepowania wyjasniajgcego sytuacje opisang w ust. 1 stosuje sie odpowiednio

przepisy Procedury  Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu, przyjetej Zarzadzeniem

Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego.
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§ 22,

1. Mienie powierzone pracownikowi do uzywania w celu wykonywania obowigzkdw
stuzbowych jest wiasnoscig Urzedu. Pracownik uzywajgcy mienia Urzedu ponosi
odpowiedzialno$¢ za jego uszkodzenie na zasadach kodeksu pracy, w granicach
rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania
lub zaniechania, z ktdérego wynikta szkoda.

2. Mienie powierzone pracownikowi do uzywania nie moze by¢ przez niego samowolnie
przekazywane innym pracownikom. Dysponentami mienia jest witasciwy departament
prowadzacy ewidencje mienia Urzedu, a pracownik nie moze samodzielnie dysponowac

powierzonym mieniem bez jego zgody.

§ 23.
Pracownik jest obowigzany na 10 dni roboczych przed rozwigzaniem stosunku pracy, a
najpdzniej w dniu poprzedzajgcym date rozwigzania stosunku pracy:

1) zwrdci¢ pracodawcy mienie bedace w jego uzyciu. W przypadku spowodowania
uszkodzenia w powierzonym mieniu pracownik jest zobowigzany do przywrdcenia
stanu prawidtowego lub pokrycia kosztéw przywrdcenia stanu prawidtowego;

2) rozliczy¢ sie z pracodawcy z pobranych zaliczek i pozyczek;

3) uzyskac odpowiednie wpisy w karcie obiegowej;

4) przekazal sprawy pozostawione na zajmowanym stanowisku osobie wskazanej
przez bezposredniego przetozonego;

5) zda¢ wskazanemu pracownikowi pieczatki i zwrdci¢ oryginaty udzielonych

petnomocnictw (upowaznien).

§ 24.
Prawa i obowigzki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej okresla Rozdziat XIV Regulaminu.
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ROZDZIAL V
CZAS PRACY
I PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§ 25.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy albo zadania
stuzbowego.

2. Do celdw rozliczania czasu pracy pracownika przez tydzien nalezy rozumiec 7 kolejnych
dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

3. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

4. Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 rano
w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

5. Marszatek Wojewoddztwa ustala w drodze zarzadzenia termin dodatkowych dni wolnych
od pracy, w tym za ich odpracowaniem, zgodnie z zasadami rozliczania czasu pracy w

okresie rozliczeniowym przyjetym w Urzedzie.

§ 26.

1.W zaleznosci od rodzaju pracy i jej organizacji, w Urzedzie stosuje sie nastepujgce
systemy czasu pracy:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) system rownowaznego czasu pracy,

3) system zadaniowego czasu pracy.

2. Wprowadzenie systemu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 2 nastepuje w drodze
zarzadzenia Marszatka Wojewddztwa na wniosek dyrektora, zaakceptowany przez
Decernenta.

3. Pracownicy objeci systemami pracy, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt.1 i 2, mogq
wykonywac prace w ramach zmianowej organizacji pracy, na zasadach okreslonych w
kodeksie pracy i Regulaminie.

4. W odniesieniu do pracownikdw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy,
a takze pracownikdw, do ktorych stosuje sie zmianowg organizacje pracy, dopuszcza sie
prace we wszystkie dni tygodnia, przy zachowaniu przecietnie pieciodniowego tygodnia
pracy.
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§ 27.

1. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikdw nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
W przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszgcym jeden rok, od stycznia do grudnia.

3.Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w tygodniu.

4. Praca w Urzedzie odbywa sie od poniedziatku do piagtku od godz. 73° do godz. 1539,

5. W przypadkach uzasadnionych szczeg6lnym charakterem zadan, Sekretarz

Wojewddztwa moze dla poszczegdinych departamentdw, ustali¢ inny rozktad czasu

pracy.

§ 28.

1. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie wykonywanie pracy w ramach pracy
Zmianowej.

2. Pracg zmianowg jest praca wykonywana wedtug rozktadu czasu pracy przewidujacego
zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegdlnych pracownikdw po uptywie
okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

3. Rozkfad czasu pracy pracownikdw, o ktorych mowa w ust. 2, powinien wynika¢ z
ustalonych harmonograméw (grafikow) pracy sporzadzanych przez bezposredniego
przetozonego i zatwierdzonego przez dyrektora, okresSlajgcych dla poszczegdlnych
pracownikdw dni i godziny pracy oraz dni wolne od pracy.

4. Harmonogramy  (grafiki) pracy powinny byé podawane do wiadomosci
zainteresowanych pracownikdéw nie pdzniej niz do 25 dnia miesigca poprzedzajgcego
okres rozliczeniowy, na ktdry zostaty opracowane.

5. Zmiany w harmonogramach (grafikach) powinny by¢ wprowadzane z tygodniowym
wyprzedzeniem. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, zmiany mogg byc¢

dokonywane w terminie krotszym.

§ 29.
1. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie wykonywanie pracy w ramach systemu

rdwnowaznego czasu pracy
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N

. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie
czasu pracy moze by¢ przedtuzony nie wiecej niz do 12 godzin w niektdrych dniach
tygodnia, pod warunkiem réwnowazenia tego czasu skréconym czasem dobowym w
innych dniach lub dniami wolnymi od pracy, z zachowaniem przecietnie do 40 godzin
na tydzien, w przyjetym w Urzedzie okresie rozliczeniowym.

. Rozkfad czasu pracy pracownikdw, o ktorych mowa w ust. 2, powinien wynika¢ z
ustalonych  harmonograméw  (grafikdw) pracy. Bezposredni przetozony w
departamencie, w ktérym wprowadza sie system réwnowaznego czasu pracy, ustala
harmonogram (grafik) czasu pracy, zapewniajgcy oSmiogodzinny czas pracy i
czterdziestogodzinny tygodniowy czas pracy, a takze dni wolne od pracy oraz dni wolne
za niedziele i Swieta. Harmonogram zatwierdza dyrektor.

. Pracownicy wykonujacy prace w sobote, w celu zapewnienia 5-dniowego przecietnie
tygodnia pracy, otrzymujg w zamian inny dzien wolny od pracy.

. W sprawach zwigzanych z realizacjg harmonogramu (grafiku) stosuje sie odpowiednio
§ 28 ust. 2- 5 Regulaminu.

§ 30.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie wykonywanie pracy w ramach
zadaniowego czasu pracy.

Zadaniowy czas pracy moze byC zastosowany w danym departamencie, jezeli
jest to uzasadnione rodzajem pracy lub organizacjg pracy albo miejscem wykonywania
pracy. Dyrektor w porozumieniu z pracownikiem, po uzyskaniu akceptacji Decernenta,
wystepuje z wnioskiem do Sekretarza Wojewddztwa o zastosowanie zadaniowego czasu
pracy dla danego pracownika. Sekretarz Wojewddztwa w porozumieniu z pracownikiem
ustala w indywidualnej umowie zakres powierzonych zadan, biorgc pod uwage
pracochtonno$¢ czynnosci wykonywanych w ramach zadaniowego systemu czasu pracy

oraz wymiar czasu pracy obowigzujacy pracownika.

. Czas pracy pracownikdw objetych systemem zadaniowego czasu pracy rozliczany jest

wymiarem zleconych zadan.

. Przydzielajgc pracownikowi zadania do wykonania dyrektor wyznacza, w porozumieniu

z pracownikiem, termin ich realizacji, uwzgledniajac przecietny czas niezbedny

do ich wykonania. Zadania zlecone pracownikowi muszg by¢ ustalone tak, aby
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pracownik mdgt je wykona¢ w ramach obowigzujgcych norm czasu pracy i liczby dni
pracy, zgodnie z przyjetym w Urzedzie okresie rozliczeniowym.

Pracownik objety systemem zadaniowego czasu pracy obowigzany jest zgtosi¢
dyrektorowi fakt niemozliwosci wykonania przydzielonych mu zadan w ramach
obowigzujacej go normy czasu pracy. Zgtoszenie wraz z uzasadnieniem wymaga formy
pisemnej.

. Jezeli wykonanie okreSlonych zadan wymaga obecnosci pracownika na terenie Urzedu,

dyrektor moze wyznaczy¢ odpowiednie godziny wymaganej obecnosci.

§ 31.
W Sekretariacie Marszatka Wojewddztwa obowigzuje rozktad czasu pracy od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 73° do 18 0.
. W Biurze Informacyjnym Wojewddztwa Wielkopolskiego w Brukseli obowigzuje rozktad

czasu pracy od poniedziatku do pigtku od godziny 9°° do 18,

§ 32.

. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy przy monitorze ekranowym ma prawo
po godzinie pracy do 5 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

. Pracownik zatrudniony w réwnowaznym systemie czasu pracy, ma prawo do 30
minutowej przerwy przy pracy trwajacej powyzej 8 godzin na dobe wliczanej do czasu
pracy.

. Pracownik posiadajacy uprawnienia do dodatkowych przerw w czasie pracy na mocy
przepiséw szczegdlinych obowigzany jest ztozy¢ dokumenty potwierdzajgce te prawa do
wiasciwego departamentu zajmujgcego sie sprawami kadr i ptac w Urzedzie.

. W Biurze Informacyjnym Wojewddztwa Wielkopolskiego w Brukseli wprowadza sie
jedng przerwe w pracy niewliczang do czasu pracy, w wymiarze 60 minut, przeznaczong

na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych.
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§ 33.

. Indywidualna zmiana rozktadu czasu pracy moze nastgpi¢ za zgodg Sekretarza

Wojewddztwa, wyrazong na wniosek zainteresowanego pracownika zaopiniowany przez

dyrektora.

. Ustalenie indywidualnego rozkfadu czasu pracy moze nastapic, jezeli zmiana godzin

pracy uzasadniona jest osobistg sytuacjg pracownika, pod warunkiem, ze nie

zaktéci to normalnego toku funkcjonowania departamentu.

. Rozktad czasu pracy moze przewidywac rdzne godziny rozpoczynania pracy w dniach,

ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy.

. Rozkfad czasu pracy moze przewidywac przedziat czasu, w ktorym pracownik decyduje

0 godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla pracownika

dniem pracy.

. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, nie moze naruszal prawa

pracownika do odpoczynku, o ktérych mowa w kodeksie pracy.

. W rozktadach czasu pracy, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi

pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 34.

Dla oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy rozktad czasu pracy ustala

dyrektor, w porozumieniu z pracownikiem.

§ 35.

Czas pracy radcow prawnych okreslajg odrebne przepisy.

1.

§ 36.
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach

nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna jezeli wymagajg tego potrzeby

Urzedu, w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta,
na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych i Regulaminie, z
zastrzezeniem § 33 ust. 6 oraz § 50 ust.4 Regulaminu.
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3. Dyrektor prowadzi i przechowuje karty ewidencji czasu pracy w godzinach
nadliczbowych w formie papierowej lub elektronicznej, i czuwa nad nalezytym
przestrzeganiem zasad ich powstania i ewidencjonowania.

4. Wz6r karty ewidencji czasu pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

5. Iloé¢ godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

6. Limit godzin nadliczbowych dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na stanowisku
kierowcy wynosi 416 godzin w roku kalendarzowym.

7. Praca w godzinach nadliczbowych pracownikdw zatrudnionych na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych odbywa sie zgodnie z zasadami przyjetymi w kodeksie
pracy dla kierownikdw wyodrebnionych komorek organizacyjnych.

8. Dyrektorzy departamentdéw wyznaczajg pracownikdw odpowiedzialnych za prawidtowe
prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu i dyscypliny pracy oraz kart ewidencji

czasu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 37.
1. Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych na polecenie bezposredniego
przetozonego, badz na polecenie przetozonego.
2. Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje w zaleznosci od jego
wyboru wynagrodzenie albo czas wolny.
3. Pracownik, do konca miesigca, w ktorym wykonat prace w godzinach nadliczbowych,
okresla na karcie ewidencji, o ktérej mowa w § 36 ust. 4 Regulaminu, sposdb ich
rozliczenia.
§ 38.
1. W przypadku wyboru przez pracownika czasu wolnego, pracodawca udziela go w tym
samym wymiarze co ilos¢ przepracowanych godzin nadliczbowych.
2. Czas wolny, o ktérym mowa w ust. 1, winien by¢ przez pracownika wykorzystany w
okresie rozliczeniowym. Wykorzystanie przez pracownika czasu wolnego, winno nastgpic
w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, w celu zapewnienia normalnego toku
funkcjonowania departamentu. Na pisemny wniosek pracownika, czas wolny z tytutu

godzin nadliczbowych moze by¢ wykorzystany w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
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urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu, w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskat prawo do urlopu.

3. W przypadku wyboru przez pracownika wynagrodzenia, pracodawca wyptaca
wynagrodzenie z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, proporcjonalnie do liczby
przepracowanych godzin bez dodatkdw za godziny nadliczbowe, o ktérych mowa w

kodeksie pracy, z zastrzezeniem § 39 Regulaminu.

§ 39.
Praca w niedziele i $wieta bedace dla pracownika dniami wolnymi od pracy, oraz
rozliczanie przepracowanych w tych  dniach godzin, odbywa sie na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy, przy czym godziny przepracowane ponad dobowe normy

czasu pracy, rozliczane s jak godziny nadliczbowe.

§ 40.

1. Dyrektor departamentu do 5 dnia miesigca, nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym
podlegli mu pracownicy wykonywali prace w godzinach nadliczbowych, skfada do
departamentu wiasciwego do spraw kadr i ptac w Urzedzie pisemne badz elektroniczne,
zestawienie okreslajgce pracownikdw, liczbe przepracowanych przez nich godzin
nadliczbowych oraz wybrany sposéb ich rozliczenia.

2. Zestawienie, o ktdrym mowa w ust. 1 winno zawiera¢ informacje o terminie udzielenia

pracownikowi dnia wolnego w zamian za prace w niedziele lub $wieto.

ROZDZIAL VI
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 41.
1. Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci fakt przybycia
do pracy, tam gdzie nie sg stosowane techniczne systemy potwierdzania obecnosci.
2. Listy obecnosci sg dostepne dla pracownikédw w miejscu ustalonym w poszczegdlnych
departamentach.
3. Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy winny by¢ odnotowywane w ksigzce ewidencji
wyj$¢ w godzinach stuzbowych.
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4, Listy obecnosci i ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych sg prowadzone
w departamentach. Po uptywie danego miesigca, listy obecnosci sg przekazywane
departamentowi wiasciwemu do spraw kadr i ptac w Urzedzie do 5 dnia miesigca,
nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym lista zostata sporzadzona.

5. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez fatszowanie listy w inny
sposdb, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych,
uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy bez wypowiedzenia z winy

pracownika wigcznie.

§ 42.

1. Pracownik zobowigzany jest stawiaC sie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac sie na stanowisku pracy w gotowosci do pracy.

2. Przed rozpoczeciem pracy pracownik pobiera z portierni klucze do pomieszczen
stuzbowych, za wyjatkiem pomieszczenn objetych elektronicznym systemem kontroli
dostepu, do ktérych pracownik uzyskuje indywidualnie przydzielong karte dostepu
(identyfikator).

3. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia pomieszczen
stuzbowych zgodnie z zasadami polityki bezpieczenstwa Urzedu, oraz do oddania kluczy
w portierni, z zastrzezeniem wyrazonym w ust.2.

4. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce

tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§ 43.

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu oraz
jego spozywanie na terenie Urzedu jest zabronione. W przypadku stwierdzenia, ze
pracownik stawit sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub ze
spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni przetozony pracownika nie dopuszcza
go do pracy oraz przebywania w miejscu pracy.

2. W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w
stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, dyrektor informuje o zaistniatym fakcie
Sekretarza  Wojewddztwa, ktdéry  podejmuje  czynnoSci  zmierzajgce  do
udokumentowania tego stanu rzeczy. W tym celu moze zosta¢ przeprowadzone
badanie zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu. Pracownik winien by¢
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poinformowany o mozliwosci odmowy poddaniu sie badaniom. W razie wykazania przy
pomocy badani stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu pracownik zostanie
obcigzony kosztami tych badan. Pracownik moze Zada¢ przeprowadzenia badania w
obecnosci osoby trzeciej.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, obowigzek powiadomienia dyrektora,
lub Sekretarza Wojewddztwa w Urzedzie spoczywa takze na pracowniku, ktéry
dostrzegt ten stan u innego pracownika.

. W przypadku odmowy poddania sie badaniu, o ktéorym mowa w ust. 3 ustalenie
naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci moze nastgpi¢ na podstawie
wszelkich dostepnych i  powszechnie stosowanych $rodkéw dowodowych, a w
szczegdlnosci:

1) oSwiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;

2) zeznan Swiadkéw;

3) ogledzin lekarskich.

§ 44.

. Z przebiegu dziatan majgcych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci,

sporzadza sie protokdt zawierajgcy opis objawdw lub okolicznosci uzasadniajgcych

przeprowadzenie badania i stwierdzajacy wynik badania, ktéry powinien zawieral

nastepujace dane:

1) imie i nazwisko przetozonego lub innej osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku
trzezwosci przez pracownika;

2) dane osobowe pracownika, opis sposobu i okolicznosci naruszenia przez niego
obowigzku trzezwosci;

3) wskazanie dowoddw (protokoty) z czynnosci, o jakich mowa w § 43 Regulaminu;

4) date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.

. Protokdt, o ktorym mowa w ust.1, niezwlocznie przekazywany jest do departamentu

zatrudniajgcego pracownika. Dyrektor departamentu winien w terminie 7 dni od

otrzymania protokotu ztozy¢ wniosek w przedmiocie odpowiedzialnosci porzadkowej

pracownika, badz innych dziatan przewidzianych w stosownych przepisach.
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§ 45.
Do pracownika podejrzanego o przebywanie w pracy pod wptywem s$rodkéw odurzajgcych,

stosuje sie odpowiednio zasady przewidziane w § 43 i 44 Regulaminu.

ROZDZIAL VII
DELEGACJE SLUZBOWE

§ 46.
W celu realizacji zadania stuzbowego poza miejscowoscia w ktorej znajduje sie siedziba
pracodawcy, pracownik odbywa podroz stuzbowg stosownie do potrzeb Urzedu, po
uzyskaniu delegacji wystawionej wedtug zasad przewidzianych w zarzgdzeniu Marszatka
Wojewddztwa w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych w

Urzedzie.

§ 47.

1. Jezeli realizacja zadania stuzbowego przekracza dobowg norme czasu pracy
delegowanego pracownika, za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny, z tytulu godzin
nadliczbowych.

2. Czas dojazdu i powrotu z podrdzy stuzbowej nie wlicza sie do czasu pracy skutkujgcego

prawem do wynagrodzenia albo czasu wolhego z tytutu godzin nadliczbowych.

ROZDZIAL VIII
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 48.
1. Pracownik zobowigzany jest wykorzystaé w petni czas pracy na prace zawodowa.
2. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno
odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie pracy jest

dopuszczalne tylko w razie koniecznosci, na zasadach okreslonych w Regulaminie.
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§ 49.

1. Pracownik petnigcy funkcje spoteczne ma prawo do zwolnienia od pracy na czas
niezbedny do wykonywania zadan wynikajgcych z petnionych funkcji zgodnie z
obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami prawa.

2. Pracownik ma prawo wyjscia w godzinach pracy Urzedu na zasadach wyjscia
stuzbowego w celu:

1) wykonania powszechnego obowigzku obrony, stawienia sie na wezwanie organu
administracji publicznej, sadu, prokuratury albo policji;

2) przeprowadzenia przewidzianych przepisami badan lekarskich i szczepien ochronnych,
jezeli nie jest mozliwe ich przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy;

3) brania udziatu w charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu pojednawczym

w sporze ze stosunku pracy.

§ 50.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaijq zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia o jakim mowa w ust.1 dokonuje sie na pisemny wniosek pracownika
skierowany do bezposredniego przetozonego.

3. Wyjscia prywatne w godzinach pracy winny by¢ odnotowane w ksigzce ewidencji wyjs¢
prywatnych w godzinach stuzbowych, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1, przystuguje wynagrodzenie,
jezeli pracownik odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych. Odpracowanie winno nastgpi¢, nie pdzniej niz w terminie 7
dni roboczych od dnia wyjscia prywatnego. Brak odpracowania wyjscia ww. terminie,
powoduje zmniejszenie wynagrodzenia proporcjonalnie do nieodpracowanego czasu
przeznaczanego na prywatne wyjscie w godzinach stuzbowych.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, pracownik, za zgodg dyrektora
departamentu moze odpracowac czas, o jakim mowa w ust.4 w terminie pdzniejszym,
jednak nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego. O fakcie pdzniejszego
odpracowania, dyrektor winien zawiadomi¢ wiasciwy departament do spraw kadr i ptac

w Urzedzie, w terminie wskazanym w § 40 Regulaminu.
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ROZDZIAL IX
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 51.

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreSlonymi w ust. 1, pracownik
jest zobowigzany zawiadomi¢ swojego bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w
pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu okre$lonego w ust.2 jest usprawiedliwione tylko szczegdlnymi

okolicznosciami, uniemozliwiajgcymi zawiadomienie o przyczynie nieobecnosci.

§ 52.

Przyczynami uniemozliwiajgcymi stawienie sie do pracy, a usprawiedliwiajgcymi

nieobecnosS¢ lub spdznienie, sg w szczegdlnosci:

1) niezdolnosS¢ do pracy spowodowana chorobg badz wypadkiem pracownika;

2) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgcego sprawowania osobistej opieki;

3) okoliczno$¢ wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza, a takze nieprzewidzianej choroby
niani lub opiekuna dziennego dziecka;

4) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, jezeli
warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek nocny;

5) konieczno$¢ osobistego stawienia sie pracownika na wezwanie wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami;

6) wystgpienie zdarzenia losowego dotyczacego pracownika.
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§ 53.

1. W razie nieobecnosci w pracy z przyczyn okreSlonych w § 52 Regulaminu pracownik
jest zobowigzany do jej niezwtocznego usprawiedliwienia.

2. Dokumentami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika, stanowia:

1) zaswiadczenie lekarskie,

2) os$wiadczenie pracownika,

3) wezwanie organu wraz z adnotacjg potwierdzajgcg stawienie sie pracownika,

4) dokument sporzadzonym przez witasciwy organ, potwierdzajgcy wystgpienie zdarzenia
losowego.

3. Doreczenie zaswiadczenia lekarskiego po uptywie 7 dni od daty jego wystawienia
powoduje obnizenie o 25% zasitku przystugujgcego za okres od 8 dnia orzeczonej
niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze
niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

4. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik dorecza dyrektorowi osobiscie
lub przez inne osoby. Otrzymane zaSwiadczenie dyrektor niezwtocznie przekazuje
departamentowi wtasciwemu do spraw kadr i ptac w Urzedzie.

5.Gdy ze zwolnienia korzysta Decernent albo dyrektor, zasSwiadczenie dorecza
sie bezposrednio departamentowi wiasciwemu do spraw kadr i ptac w Urzedzie.

6. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg,
pracownik powracajgcy do pracy zobowigzany jest uzyskac od lekarza medycyny pracy
potwierdzenie zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

7. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje o

rozdzieleniu obowigzkéw miedzy pozostatych pracownikow.

ROZDZIAL X
ZASADY PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH I WYKSZTALCENIA
OGOLNEGO PRACOWNIKOW

§ 54.
1. Pracodawca udziela skierowania do ksztatcenia w formach szkolnych wyfgcznie w
szkotach wyzszych.
2. Sekretarz Wojewodztwa udziela skierowania, o ktdrym mowa w ust 1, na wniosek
pracownika po spetnieniu facznie nastepujacych warunkow:
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w

1) pracownik dysponuje co najmniej jednym rokiem stazu pracy w Urzedzie,

2) sumienne wypetniania obowigzki stuzbowe,

3) zapewnienia o mozliwosci wykonywania obowigzkéw stuzbowych w czasie
ksztatcenia,

4) profil studiéw odpowiada charakterowi pracy pracownika w Urzedzie.

. Wniosek pracownika o ktérym mowa w ust. 2 winien zawiera¢ opinie dyrektora

departamentu zatrudniajgcego pracownika wraz z oceng wniosku pod wzgledem

merytorycznym.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, pracownik moze zosta¢ skierowany do

odbycia ksztatcenia bez spetnienia wymogu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1.

. Pracodawca catkowicie badz czeSciowo pokrywa koszty skierowania.

. Departament wtasciwy do spraw kadr i ptac w Urzedzie proponuje wysoko$¢ kosztow

skierowania pokrywanych przez Urzad.

. Sekretarz Wojewddztwa podejmuje decyzje o udzieleniu skierowania i pokryciu jego

kosztow.

. Szczegbtowe warunki skierowania, o ktdrym mowa w ustepach poprzedzajgcych, okresli

umowa miedzy pracownikiem a Urzedem.

§ 55.

. Pracodawca udziela skierowania do ksztatcenia, doksztatcenia i doskonalenia w formach

pozaszkolnych na wniosek pracownika badz z inicjatywy Urzedu za zgodg pracownika,
w przypadku zgodnosci tematyki ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia w formie
pozaszkolnej z charakterem pracy pracownika w Urzedzie.

Pracodawca pokrywa koszty skierowania jezeli skierowanie, o ktorym mowa

w ust. 1, nastepujace z inicjatywy Urzedu.

. Skierowanie i przyznanie dofinansowania o ktérym mowa w ust. 1 odbywa sie na

zasadach okre$lonych w §54 ust. 2 - 8 Regulaminu, z zastrzezeniem, iz decyzje o

udzieleniu skierowania i pokryciu kosztow podejmuje Sekretarz Wojewddztwa.

. W przypadku, gdy jednorazowy koszt skierowania przekracza kwote 2.000 z, badz

suma kosztow doksztatcenia przez pracownika przekracza w danym roku
kalendarzowym kwote 5.000 zt, szczegdtowe warunki skierowania okresli umowa

miedzy pracownikiem a Urzedem.
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5. Pracownik skierowany przez pracodawce do podniesienia kwalifikacji w formach
pozaszkolnych, ktéry nie podejmie lub przerwie nauke bez uzasadnionych przyczyn, jest
obowigzany zwroci¢é czeSC lub catoS¢ kosztdw doksztatcenia, na zasadach

przewidzianych w kodeksie pracy i w umowie, o ktdérej mowa w § 54 ust.8 Regulaminu.

ROZDZIAL XI
WYNAGRODZENIA
§ 56.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego
stanowiska i posiadanych kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajace ilos¢ i jakos¢
Swiadczonej pracy.

2. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

3. Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust. 2, obejmuje wszystkie skfadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pieniezna.

4. Pracami o jednakowej wartoéci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i doSwiadczeniem zawodowym, a
takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

5. Zasady wynagradzania pracownikdw oraz wymagane kwalifikacje wymagane dla
danego stanowiska okreSla Marszatek Wojewddztwa w Regulaminie Wynagradzania

Pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§ 57.
1. Wysokos$¢ wynagrodzenia stanowi dobro osobiste pracownika, ktére podlega ochronie
prawnej i ma charakter poufny.
2. Pracodawca zapewnienia dostep do informacji o indywidualnych wynagrodzeniach

wytacznie uprawnionym pracownikom.

31
Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu



§ 58.

1. Wynagrodzenie pracownikow Urzedu wyptacane jest miesiecznie z dotu, do 27 dnia
kazdego miesigca.

2. Jezeli dzien, o ktdrym mowa w ust. 1, jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

3. Wynagrodzenie z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych oraz premie, o ktorych
mowa W Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego, wyptaca sie do 10 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym pracownik nabyt prawo do wynagrodzenia z tego tytutu.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika,
pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zaliczki na poczet wynagrodzenia w wysokosci

nie wyzszej niz 50% wynagrodzenia miesiecznego.

§ 59.
1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika rachunek
pfatniczy, chyba Zze Pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych.
2. Odbidr wynagrodzenia i innych Swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy wyptacanych

do ragk wiasnych w kasie Urzedu, Pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem.

§ 60.

1. Wyptata wynagrodzenia do rgk osoby trzeciej moze nastgpi¢ jedynie na podstawie
pisemnego upowaznienia zaopatrzonego w potwierdzony urzedowo, wilasnoreczny
podpis pracownika.

2. Osoba upowazniona zobowigzana jest do przestrzegania ustawy o ochronie danych
osobowych.

ROZDZIAL XII
URLOPY

§ 61.
1. Pracownicy korzystajg z urlopdw na zasadach wynikajacych z art. 152-173 Kodeksu

pracy.

32
Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu



2. Prawo pracownika do urlopu oraz jego wymiar ustala departament wtasciwy do spraw
kadr i ptac w Urzedzie.

3. Departament wiasciwy do spraw kadr i ptac w Urzedzie prowadzi w formie
elektronicznej lub papierowej ewidencje wymiaru urlopu przystugujgcemu
pracownikowi.

4. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

5. Pracownik posiadajacy uprawnienia do dodatkowego urlopu z mocy przepisow
szczegolnych obowigzany jest ztozy¢ dokumenty potwierdzajgce te prawa do

wihasciwego departamentu do spraw kadr i ptac w Urzedzie.

§ 62.
Urlopdw wypoczynkowych udzielaja:
1) pracownikowi — dyrektor po zasiegnieciu opinii bezposredniego przetozonego;
2) dyrektorowi — Decernent;
3) Wicemarszatkom, Cztlonkom Zarzadu, Skarbnikowi Wojewddztwa, Sekretarzowi
Wojewddztwa — Marszatek Wojewddztwa.

4) Marszatkowi Wojewoddztwa — Przewodniczacy Sejmiku lub Sekretarz Wojewddztwa.

§ 63.

1. Pracownik powinien wykorzysta¢c urlop wypoczynkowy w roku kalendarzowym, w
ktorym uzyskat prawo do urlopu.

2. Urlop powinien by¢ wykorzystany w catosci. Na wniosek pracownika urlop
wypoczynkowy moze zosta¢ wykorzystany w czeSciach. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Dokumentem potwierdzajgcym prawo do korzystania z urlopu wypoczynkowego
w okreSlonym terminie jest wniosek  pracownika w formie elektronicznej lub
papierowej, zaakceptowany przez udzielajgcego urlop i wystany do departamentu
wihasciwego do spraw kadr i ptac w Urzedzie.

4. Wniosek o urlop na zadanie, o ktdbrym mowa w kodeksie pracy, pracownik sktada
najpdzniej w dniu jego rozpoczecia. Urlopu okolicznosSciowego, pracodawca udziela

pracownikowi na zasadach okreslonych w stosownych przepisach.
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5. Dyrektorzy odpowiadajg za Sciste przestrzeganie przepisow o urlopach okreslonych

w kodeksie pracy i niniejszym Regulaminie.

§ 64.
Przystugujacy pracownikowi urlop wypoczynkowy winien zosta¢ wykorzystany najpdzniej

do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 65.
1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze uzyska¢ urlop bezptatny.
2. Urlopu bezpfatnego udziela Sekretarz Wojewodztwa na wniosek pracownika,
zaopiniowany przez dyrektora i po akceptacji Decernenta.
3. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje w formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy moze by¢ udzielony urlop bezptatny w uzgodnionym przez strony

wymiarze.

§ 66.
Urlopéw macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich i wychowawczych udziela Sekretarz

Wojewddztwa na zasadach okreslonych we wihasciwych przepisach.

§ 67.
Pracownicy posiadajgcy uprawnienia do urlopéw dodatkowych, na mocy przepisow
szczegblnych, nabywajg do niego prawo po ztozeniu dokumentdw potwierdzajgce te prawa

do wiasciwego Departamentu zajmujgcego sie sprawami kadr i ptac w Urzedzie.

ROZDZIAL XIII
OCHRONA PRACY KOBIET
I UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 68.

1. Kobiety, a szczegodlnie kobiety w cigzy, nie mogg by¢ zatrudniane przy pracach ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia, w szczegdlnosci przy pracach zwigzanych z wysitkiem
fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycjq ciata.

2. Kobiety w cigzy nie mogg wykonywac:
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1) recznego podnoszenia i przenoszenia przedmiotdw o masie przekraczajacej 3kg;
2) recznego przenoszenia pod gore:
a) przedmiotdw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (wykonywanej
do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4
godzin na dobe)
3) pracy w pozycji wymuszonej;
4) pracy w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym
to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa
5) pracy na wysokosci oraz wchodzi¢ i schodzi¢ po drabinach
. Kobiety w cigzy mogg wykonywac prace przy obstudze monitoréow ekranowych, nie dtuzej
niz przez 50 minut w ciggu kazdej godziny, z zapewnieniem co najmniej 10 minutowej
przerwy wliczanej do czasu pracy, przy nieprzekraczaniu 8 godzin tacznego czasu pracy w

ciggu doby.

§ 69.
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez

delegowac poza state miejsce pracy.

§ 70.

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
na karmienie wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie
mogg by¢ na wniosek Pracownicy udzielane facznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin

dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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3. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy wniosek
0 obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa pethego
wymiaru czasu pracy w okresie, w ktdrym mogtby korzysta¢ z takiego urlopu.

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 71.
1. Sekretarz Wojewddztwa na wniosek dyrektora jest obowigzany przenies¢ do innej
pracy kobiete w cigzy lub karmigcg piersia:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub karmigcym piersia,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawczy.
3. Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie do innej pracy pracodawca

jest obowigzany zatrudni¢ kobiete przy pracy okreSlonej w umowie o prace.

ROZDZIAL X1V
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§72.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisbw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§73.
1. Pracodawca jest zobowigzany:
1) zapoznac pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej;
2) prowadzi¢ systematycznie szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy,

36
Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu



4) zapewnial przestrzeganie w Urzedzie przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowac wykonanie tych polecen;

5) wskaza¢  pracownikowi  odpowiednio  zabezpieczone  miejsce  pracy
na przechowywanie wtasnego ubrania oraz przydzielonych mu narzedzi pracy;

6) reagowaC na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy;

7) kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie;

8) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw, w szczegdlnosci kobiet w cigzy i pracownikow
niepetnosprawnych poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw
pracy przy wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki;

9) dostarczy¢ nieodpfatnie Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
zgodnie z ustalonymi w Urzedzie zasadami;

10)  zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy,
warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw $rodowiska pracy;

11)  zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

2. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy nie mogg obcigzac pracownikow.
3. Pracodawca jest zobowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w Urzedzie, na poszczegdinych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt.1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji

pracownikow.
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§ 74.

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami przeciwpozarowymi oraz z oceng i analizg
ryzyka zawodowego, a takze z zalecanymi Srodkami profilaktycznymi na zajmowanym
stanowisku pracy.

2. Odbycie szkolenia pracownik potwierdza poprzez podpisanie karty szkolenia
wstepnego z dziedziny bhp, ktdéra podlega przechowaniu w aktach osobowych.

3. Zapoznanie z ryzykiem zawodowym odbywa sie réwniez w przypadku zmiany
stanowiska pracy pracownika lub w przypadku zmiany samego ryzyka zawodowego.

4. Zapoznanie z oceng i analizg ryzyka zawodowego dotyczy kazdego pracownika
i jest obligatoryjne.

5. Dokumentem potwierdzajgcym fakt zapoznania sie z oceng ryzyka zawodowego
jest witasnorecznie podpisane przez pracownika o$wiadczenie, ktore przechowywane

jest w aktach osobowych.

§ 75.
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:

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

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek
bezposrednich przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonym w Urzedzie

wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow,
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a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0 grozagcym im
niebezpieczenstwie,
7) wspdtdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 76.

1. W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i
higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika
albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie dyrektora.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac
o tym niezwitocznie dyrektora.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w wypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.

§ 77.
Do obowigzkdw pracownika na kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy:

1) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) dbanie o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikdw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;

4) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego,

a takze o sprawnos¢ Srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy;
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6)zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad

pracownikami.

§ 78.

1. W kazdym departamencie znajduje sie apteczka pierwszej pomocy wyposazona
w  podstawowe materialy  opatrunkowe. Dyrektor wyznacza  pracownika
odpowiedzialnego za wyposazenie apteczki pierwszej pomocy.

2. Dyrektor wyznacza pracownikow, o ktdrych mowa w §73 ust. 3 pkt. 3 Regulaminu, w
liczbie odpowiadajacej potrzebom departamentu w stosunku do rodzaju i poziomu
wystepujacych zagrozen. Informacja o wyznaczonych pracownikach, o ktérych mowa
wyzej jest dostepna w kazdej komorce organizacyjnej departamentu, u osdb
zajmujacych kierownicze stanowiska urzednicze i obejmuje:

1) imie i nazwisko,
2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu stuzbowego lub innego Srodka komunikacji elektronicznej.

ROZDZIAL XV
NAGRODY I KARY

§ 79.

1. Pracownikowi, ktéry wzorowo wypetnia swoje obowigzki, przejawiajgc szczegding
inicjatywe i zaangazowanie w pracy mogg by¢ nadane odznaczenia panstwowe i
regionalne oraz przyznane nagrody i wyrdznienia.

2. O nadanie pracownikowi odznaczen panstwowych i odznak regionalnych wystepuje
Marszatek Wojewodztwa.

3. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Marszatek Wojewodztwa.

4. Wnioski o nagrody i wyrdznienia, o ktorych mowa w ust. 3 sktadajg dyrektorzy.

§ 80.
Zasady przyznawania nagrod pienieznych, okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

40
Regulamin Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu



§ 81.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy w procesie
pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze zastosowaC w trybie okreSlonym w kodeksie
pracy nastepujgce kary:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub  przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu a takze Srodkéw odurzajgcych w
czasie i miejscu pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Naruszenia, o ktérych mowa w ust. 2 mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania

stosunku pracy bez wypowiedzenia.

§ 82.

1.Kare wymierza Marszatek Wojewoddztwa na wniosek dyrektora, po akceptacji
Decernenta.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez Marszatka
Wojewddztwa wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie
3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

4. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 2 nie rozpoczyna sie, a

rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 83.
O zastosowanej karze Marszatek Wojewddztwa zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i
terminie do jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych

pracownika.
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§ 84.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia

obowigzkéw pracowniczych, stopied winy pracownika, ocene okresowg i jego

dotychczasowy stosunek do pracy.
§ 85.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
Marszatka Wojewddztwa. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Marszatek Wojewddztwa. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

3. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienieznej
lub uchylenia tej kary przez Sad Pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocic

pracownikowi réwnowartosc¢ tej kary.

§ 86.
1. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Marszatek Wojewddztwa moze,
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora i po akceptacji Decernenta, uznac kare
za niebytg przed uptywem tego terminu.
2. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez Marszatka Wojewddztwa albo wydania

przez Sad Pracy orzeczenia o uchyleniu kary ust.1 stosuje sie odpowiednio.

§ 87.
1. Oprécz wskazanych w Regulaminie przypadkdéw, ciezkim naruszeniem obowigzkéw

pracowniczych jest w szczegodlnosci:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z
zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy,

3) uporczywe naruszanie zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych;
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4) dokonywanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, a w szczegdlnosci w
zakresie ochrony intereséw lub mienia Urzedu, posiadanych uprawnien oraz
wynagrodzen z tytutu zatrudnienia, Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i
$wiadczen socjalnych;

5) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w
zwigzku z posiadanymi od pracodawcy uprawnieniami lub uzyciem mienia,
pieczatek i drukow Urzedu;

6) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub szkody wynikiej z braku
zachowania nalezytej starannosci;

7) zawiniona prze pracownika utrata uprawnien koniecznych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku;

2. Naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:

1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowigzkéw pracowniczych;

2) naruszenie zasad polityki bezpieczenstwa Urzedu;

3) zakidcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

4) niewtasciwe zachowanie wobec podwiadnych, przetozonych, wspotpracownikow i

interesantow;

5) nieprzestrzeganie zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych.

§ 88.
W przypadku dopuszczenia sie przez pracownika naruszenia obowigzkdéw pracowniczych
oraz nieprzestrzegania Regulaminu pracodawca moze zwrdci¢ pracownikowi uwage

na pismie. Uwaga nie jest karg porzagdkowg w rozumieniu kodeksu pracy.

ROZDZIAL XVI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 89.
1. Regulamin podaje sie do wiadomosci kazdemu nowo zatrudnionemu pracownikowi.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z treScig Regulaminu, zaopatrzone w date i podpis
pracownika, zostaje dotgczone do jego akt osobowych.
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3. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.
4. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie

co jego ustanowienie, badz przez ustanowienie nowego Regulaminu.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu z 11 lutego 2019 r.
Departament /BillFO.........ccoeeuvsessssssssssssssssssnens

Indywidualna ewidencja czasu pracy

W MIESIGCU reurenrrarsursarsrnrnns surnuns roku.

w godzinach nadliczbowych

L.p.

Data i podpis
przetozonego
zlecajgcego prace

Godzina
rozpoczecia
pracy

Godzina
Zakoriczenia

pracy

Ilos¢ godzin

Podpisy

Podpis i oswiadczenie pracownika o
sposobie wykorzystania nadgodzin
(wynagrodzenie albo czas wolny)

Podpis
przetoZonego
potwierdzajaceg
o wykonanie
powierzonych
zadar

Uwagi w zakresie wykonywanych
Zadan, sposobie wykorzystania
czasu wolnego (w okresie
rozliczeniowym badZ poza
okresem rozliczeniowym, facznie
z urlopem wypoczynkowym)

ORINOUAWN| =




Ewidencja wyjSC prywatnych W......cociiiiniriminnninsssnssssessssesesnnss
(departament/biuro/wydziat)

za rokllllIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Potwierdzenie
Zgoda godziny Termin
. C. . Data Godzina bezposre | Godzina powrotu odpracowania . Podpis
Nazwisko i imie s - iz . . .y Podpis p .
L.p. . wyjscia wyjscia dniego powrotu pracownika wyjscia przez . bezposredniego
pracownika . . . . . pracownika .
pracownika | pracownika | przelozo | pracownika przez pracownika przelozonego
nego bezposredniego | (dzien/godziny)
przetozonego

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Wielkopolskiego w Poznaniu z 11 lutego 2019 r.




Zarzadzenie Nr 76/2021
Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 3 listopada 2021 roku

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 53/2020 z dnia 30 lipca 2020 roku w sprawie zatwierdzenia
Zasad odbywania szkolen i podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoédztwa Wielkopolskiego w Poznaniu zaangazowanych
w realizacje WRPO 2014+.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i art. 45 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (j.t Dz. U. z 2020 r., poz. 1668 ze zm.), w zwigzku z art. 9 ust 1. pkt 2 ustawy
z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (j.t. Dz.U. z 2020 r., poz. 818 ze zm.)
oraz art. 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz.U.2019
r., poz.1282 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

Zmienia sie Zarzadzenie Nr 53/2020 z dnia 30 lipca 2020 roku w sprawie zatwierdzenia Zasad
odbywania szkolen i podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu zaangazowanych w realizacje WRPO 2014+ w ten
sposob, ze dokument pn. Zasady odbywania szkolenn i podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
zaangazowanych w realizacje WRPO 2014+ otrzymuje brzmienie jak w Zatgczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
W dokumencie zostaty zmienione zapisy dotyczgce indywidualnych kursow jezykowych -
zaktualizowano liczbe godzin kursu i kwoty finansowania indywidualnych kurséw jezykowych
oraz wprowadzono zmiany redakcyjne.

§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Departamentu Polityki Regionalnej Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu w porozumieniu z Sekretarzem
Wojewddztwa Wielkopolskiego.
§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Fundusze T Unia Europejska R
Eu ropejskle WIELKOPOLSKIEGO Europejskie Fundusze -
Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne il

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 76/2021
z dnia 3 listopada 2021

Zasady odbywania szkolen i podnoszenia kwalifikacji przez

pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu zaangazowanych w realizacje WRPO 2014+.

ZASADY OGOLNE

§1

Szkolenia pracownikéw rozumiane sg jako systematyczny rozwdj postaw, wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan i stanowig priorytetowy obszar zarzgdzania
zasobami ludzkimi. Organizowane sg w celu statego podnoszenia jakosci realizowanych zadan
przez pracownikow UMWW zaangazowanych w realizacie WRPO 2014+ (zwanych dalej
pracownikami UMWW).

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow UMWW jest powigzane z ciggltym
doskonaleniem i rozwojem kompetencji Instytucji Zarzgdzajgcej WRPO 2014+, a realizowana
polityka szkoleniowa ma rowniez za zadanie optymalne wykorzystanie srodkéw publicznych
(w tym UE) przeznaczonych na cele szkoleniowe.

Kwalifikowalno$¢ wydatkdow zwigzanych z podniesieniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow UMWW okreslona jest w Wytycznych w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy
technicznej na lata 2014-2020.

§2

Podstawowg formg podnoszenia kwalifikacji pracownikbw UMWW sg szkolenia zewnetrzne

i wewnetrzne.

Szkolenia zewnetrzne obejmujg m.in. szkolenia wyjazdowe, kursy, warsztaty, seminaria,

konferencije oraz inne formy ksztatlcenia pozaszkolnego przeprowadzane przez

wyspecjalizowanych organizatoréw zewnetrznych.

Wspomniane formy szkolen mogg odbywac sie w postaci:

1) szkolen grupowych - planowanych, organizowanych i koordynowanych przez Oddziat
Informaciji, Promociji i Szkolen Departamentu Polityki Regionalnej UMWW (DPR),

2) szkolen indywidualnych — organizowanych przez zewnetrzne firmy szkoleniowe,

3) kurséw jezykowych grupowych - planowanych, organizowanych i koordynowanych przez
Oddziat Informacji, Promoc;ji i Szkolen DPR,

4) kurséw jezykowych indywidualnych,

5) studiéw podyplomowych,

6) szkolen e-learningowych.

Szkolenia wewnetrzne obejmujg prowadzenie szkoleh przy pomocy kadry wiasnej UMWW.

Szkolenia te polegajg na przekazywaniu szerokiemu gronu pracownikéw zdobytej wiedzy

i umiejetnosci przez kadre UMWW, ktéra odznacza sie duzym doswiadczeniem

i profesjonalizmem.

W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ ksztatcenia i doskonalenia zawodowego

pracownikow w ramach dodatkowych form przewidzianych w Wytycznych w zakresie

wykorzystania s$rodkdw pomocy technicznej na lata 2014-2020. Warunki uczestnictwa

w dodatkowych szkoleniach sg ustalane indywidualnie dla kazdego pracownika przez

Marszatka/Sekretarza Wojewddztwa Wielkopolskiego.



§3

Realizacje procesu szkolen pracownikow UMWW zapewnia DPR w porozumieniu
z Sekretarzem Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§4

Wszyscy pracownicy UMWW zaangazowani w realizacje WRPO 2014+ zatrudnieni na czas
okreslony i nieokreslony majg jednakowy dostep do szkoleh i mozliwosci rozwijania wiedzy
zawodowej.

§5

Srodki finansowe na szkolenia i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw sg ustalane corocznie
w wysokosci adekwatnych do potrzeb i mozliwosci finansowych Pomocy Technicznej WRPO
2014+,

ZASADY SZCZEGOLOWE

§6

1. Szkolenia grupowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Na szkolenia grupowe zamkniete pracownikéw kieruje Dyrektor/Zastepca Dyrektora
poszczegodlnych departamentéw zgodnie z Rocznym planem ksztatcenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw (tzw. wykaz szkolen grupowych).

Roczny plan ksztatcenia i doskonalenia zawodowego pracownikdw powstaje w oparciu
0 przeprowadzone przez Oddziat Informacji, Promocji i Szkolen DPR badanie potrzeb
szkoleniowych.

W IV kwartale kazdego roku Oddziat Informacji, Promocji i Szkolen DPR, na podstawie
badania potrzeb szkoleniowych, opracowuje i przedstawia Zarzgdowi Wojewddztwa
Wielkopolskiego projekt rocznego planu ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow na kolejny rok kalendarzowy.

Roczny plan ksztatcenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw zawiera m.in. tematy
szkolen do zrealizowania, informacje o zrédle finansowania, oraz szacunkowy koszt szkolen.
W razie potrzeby plan moze byé aktualizowany, nie czesciej niz raz na kwartat,
w oparciu o informacje przekazywane na biezgco przez departamenty.

Niezaleznie od powstatego planu szkolerh grupowych planuje sie stopniowo odchodzi¢ od
szkolen na tematy ogdlne na rzecz szkolen indywidualnych czyli sprofilowanych form
podnoszenia kwalifikacji o charakterze bardziej specjalistycznym.

2. Szkolenia indywidualne:

1)

2)

Departament Polityki Regionalnej ustala pule srodkéw przeznaczonych na szkolenia
indywidualne pomiedzy poszczegdlne departamenty zaangazowane w zadania zwigzane
z WRPO 2014+ zgodnie z zaplanowanym budzetem oraz dostepnoécig srodkéw z Pomocy
Technicznej WRPO 2014+.
Dyrektorzy/Zastepcy Dyrektoréw departamentéw/biur UMWW zaangazowanych w zadania
zwigzane z WRPO 2014+ kierujg do udziatu w szkoleniu pracownika, biorgc pod uwage:
zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika,
jego kwalifikacje i wyksztatcenie,
odbyte szkolenia, studia i kursy,
okres, na ktdry zostata zawarta umowa o prace.
Pracownik po uzyskaniu akceptacji przetozonych wypetnia wniosek o sfinansowanie kosztow
nauki i przekazuje go wraz z peing informacjg o szkoleniu do DPR.
Wzér wniosku o sfinansowanie kosztéw nauki stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
dokumentu.
Oddziat Informacji, Promocji i Szkolen oraz Oddziat Pomocy Technicznej DPR weryfikujg
wypetniony wniosek pod wzgledem merytorycznym i finansowym oraz potwierdzajg podpisem.
Dyrektor/Zastepca Dyrektora DPR akceptuje wypetniony wniosek.
Decyzje o sfinansowaniu kosztéw nauki podejmuje Marszatek/Sekretarz Wojewddztwa
Wielkopolskiego.
Pracownik, ktéry zostat skierowany na szkolenie podpisuje umowe zobowigzaniowg wobec
UMWW w Poznaniu (zgodnie z Regulaminem Pracy UMWW) w sytuacji gdy:

2



- jednorazowy koszt szkolenia wynosi 2000 zt lub wiecej,

- sumaryczny koszt odbytych przez pracownika szkolen przekracza kwote 5000 zt w danym
roku kalendarzowym, szczegbétowe warunki skierowania, okresli umowa zobowigzaniowa.

- Umowe zobowigzaniowg miedzy pracownikiem a Urzedem sporzadza DPR i przekazuje
oryginat podpisanej umowy do Departamentu Organizacyjnego i Kadr (DO).

9) Pracownik uczestniczagcy w szkoleniu przekazuje do Oddziatu Informaciji, Promocji
i Szkolen DPR:

- fakture (minimum 14 dniowy okres ptatnosci),

- rozliczenie delegacji wraz z wszystkimi zatgcznikami,

- kopie dokumentéw zwigzanych ze szkoleniem (certyfikat/zaswiadczenie o ukonczeniu
szkolenia, program itp.),

- wypetniony Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia (AIOS) stanowigcy Zatgcznik nr 2 do
niniejszego dokumentu.

. Kursy jezykowe:

1) Dyrektorzy/Zastepcy Dyrektorow departamentéw UMWW zaangazowanych w zadania
zwigzane z WRPO 2014+, kierujg do udziatu w kursie jezykowym pracownika, biorgc pod
uwage jego minimum roczny staz pracy w Urzedzie oraz minimum roczne
zaangazowanie w zadania zwigzane z WRPO 2014+.

2) W kursie jezykowym mogg wzig¢ udziat Dyrektorzy/ Zastepcy Dyrektoréw/pracownicy, ktorych
znajomosc jezyka obcego jest uzasadniona na merytorycznych stanowiskach pracy zgodnie
z zakresem czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

3) Kurs jezykowy jest organizowany w dwéch wariantach:

a. Kurs grupowy organizowany przez DPR

e Departamenty zaangazowane w zadania zwigzane z WRPO 2014+ przesytajg do
Oddziatu Informacji, Promocji i Szkolen DPR liste oséb kierowanych na grupowy kurs
jezykowy.

e Po weryfikacji merytorycznej, Oddziat Informaciji, Promociji i Szkoleh DPR przekazuje
zbiorczg liste do akceptacji Marszatka/Sekretarza Wojewddztwa Wielkopolskiego.

b. Kurs indywidualny organizowany np. przez firme zewnetrzng, szkote jezykows itp.

e Pracownik po uzyskaniu akceptaciji przetozonych wypetnia whiosek
o sfinansowanie kosztéw nauki i przekazuje go wraz z petng informacja o kursie do DPR.

¢ Oddziat Informacji, Promocji i Szkolen oraz Oddziat Pomocy Technicznej DPR weryfikujg
wypetniony wniosek pod wzgledem merytorycznym i finansowym oraz potwierdzajg
podpisem.

¢ Dyrektor/Zastepca Dyrektora DPR akceptuje wypetniony wniosek odpowiednio.

¢ Decyzje 0 sfinansowaniu kosztow nauki dla Dyrektorow/Zastepcéw
Dyrektora/pracownikéw podejmuje Marszatek/Sekretarz Wojewddztwa Wielkopolskiego.
Kurs nie moze trwaé mniej niz:

- 60 godzin lekcyjnych dla pracownika (1 h lekcyjna = 45 minut).
- 80 godzin lekcyjnych dla Dyrektora/Zastepcy Dyrektora (1h lekcyjna = 45 minut).

e Po uzyskaniu zgody kazdy z pracownikéw opfaca kurs z witasnych srodkéw, zwrot
kosztow nastgpi na podstawie dowodu ksiegowego (faktura/rachunek) wystawionego na
pracownika w kwocie wskazanej na dowodzie ksiegowym, jednak nie wyzszej niz:

- 3000 zt na pracownika,
- 6000 zt na Dyrektora/Zastepce Dyrektora.

e Po zakonczeniu kursu, Dyrektor/Zastepca Dyrektora/pracownik jest zobowigzany
dostarczy¢é do Oddziatu Informacji, Promocji i Szkoleh DPR certyfikat badz
zaswiadczenie o ukonczeniu kursu, w ktérym zostanie zawarta informacja o ilo$ci godzin
trwania kursu.

4) Kazda osoba, ktéra zadeklaruje swoj udziat w wybranym kursie, podpisuje oswiadczenie
zobowigzujgce do uczestnictwa stanowigce Zalgcznik nr 4.

5) Umowe zobowigzaniowg miedzy pracownikiem a Urzedem sporzadza DPR i przekazuje
oryginat podpisanej umowy do DO.

4. Studia podyplomowe:

1) Dyrektorzy/ Zastepcy Dyrektorow departamentéw UMWW zaangazowanych w zadania
zwigzane z WRPO 2014+ na wniosek pracownika rekomendujg go do udziatu w studiach
podyplomowych, biorgc pod uwage zakres zadan i obowigzkéw pracownika, a takze
minimum roczny staz pracy w Urzedzie oraz minimum roczne zaangazowanie w zadania
zwigzane z WRPO 2014+.



2) Pracownik uzasadnia wybdr studibw w sposdb niebudzgcy watpliwosci zgodnie
z Zatacznikiem nr 3 do niniejszego dokumentu.

3) Departamenty zaangazowane w zadania zwigzane z WRPO 2014+ przesytajg do Oddziatu
Informac;ji, Promociji i Szkolen DPR zgtoszenia poszczegdlnych oséb wraz ze zbiorczg listg
0s0b kierowanych na studia.

4) Oddziat Informaciji, Promocji i Szkolen DPR tworzy zbiorczg liste oséb chetnych do odbycia
studiéw podyplomowych z poszczegolnych departamentow UMWW i przekazuje do akceptacii
Marszatka/Sekretarza Wojewddztwa Wielkopolskiego.

5) Decyzje o skierowaniu pracownikéw na studia podyplomowe podejmuje Marszatek/Sekretarz
Wojewddztwa Wielkopolskiego.

6) Pracownik, ktéry =zostat skierowany na studia podyplomowe podpisuje umowe
zobowigzaniowg. Umowe miedzy pracownikiem a Urzedem sporzadza DPR i przekazuje
oryginat podpisanej umowy do DO.

7) Pracownik po ukonczeniu studiow podyplomowych przekazuje do Oddziatu Informacji,
Promocji i Szkoleh DPR kopie dokumentu zaswiadczajgcego o ich ukoiczeniu.

5. Szkolenia wewnetrzne i wymiana doswiadczen:
Szkolenia wewnetrzne pracownikdéw organizowane w ramach biezgcych potrzeb.
Przewidziane sg rowniez spotkania robocze poswiecone wymianie doswiadczen miedzy
instytucjami realizujgcymi polityke spdjnosci 2014-2020.

6. Szkolenia e-learningowe:
Szkolenia e-learningowe wykorzystujg uniwersalny charakter mozliwosci edukacji online.
Pozwalajg na ukonczenie kursu czy szkolenia zdalnie za pomocg komputera bez koniecznosci
fizycznej obecnosci w sali szkoleniowej. W ten sposob szkolenia e-learningowe uzupetniajg
tradycyjny sposéb nauczania nie powodujgc diugotrwatych przerw w pracy.

Zatgczniki:
1. Wz6r wniosku o sfinansowanie kosztéw nauki
2. Arkusz Indywidualnej Oceny Szkolenia
3. Formularz zgtoszenia na studia podyplomowe
4. Oswiadczenie
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Zatgcznik nr 1

WNIOSEK O SFINANSOWANIE KOSZTOW NAUKI N
Z POMOCY TECHNICZNEJ WRPO 2014-2020

departament/biuro

stanowisko

1. WYPELNIA PRACOWNIK:

Informacja o szkoleniu/kursie (nazwa, termin, koszt, miejsce)

nazwa organizator miejsce termin koszt *

Uzasadnienie podjecia nauki

podpis pracownika podpis kierownika podpis dyrektora/ z-cy dyrektora
departamentu merytorycznego

2. WYPELNIA PRACOWNIK DEPARTAMENTU POLITYKI REGIONALNEJ:

Koszt szkolenia/kursu:

Koszt delegacii:

taczna kwota dofinansowania:

podpis kierownika Oddziatu Pomocy Technicznej podpis naczelnika Oddziatu Informacji, Promaoc;ji i Szkolen

3. AKCEPTACJA DYREKTORA / Z-CY DYREKTORA DEPARTAMENTU POLITYKI REGIONALNEJ

4. DECYZJA MARSZALKA / SEKRETARZA WOJEWODZTWA WIELKOPOL SKIEGO

* w przypadku gdy koszt szkolenia/kursu wynosi 2000 zt lub wigcej pracownik podpisuje umowe zobowigzaniows.

Projekt finansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego i Samorzad Wojewddztwa
Wielkopolskiego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020
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Zalacznik nr 2

ARKUSZ INDYWIDUALNEJ OCENY SZKOLENIA (AIOS)

l. Organizacja

Data szkolenia: ............... Firma szkoleniowa/wykladowca: ..........cccceviiiiiiiiiiininnnnnns

LY £ o PP

Il. Ocena
1. Jak ocenia Pan/i ponizsze aspekty szkolenia. Bardzo prosimy o ocenienie szkolenia
i zaznaczenie odpowiedzi krzyzykiem w odpowiedniej kolumnie.

Skala ocen:1-zdecydowanie zta, 2- raczej zta, 3- trudno powiedzie¢, 4- raczej dobra, 5-zdecydowanie
dobra.

1.1 Ocena prowadzacego/ prowadzacych

la | Przygotowanie merytoryczne prowadzgcego 1121314 5
1b | Sposdéb przekazywania wiedzy (przystepny, jasny) 1121314 5
1lc | Forma przekazywania wiedzy (pomoce dydaktyczne) 1121314 5
1d | Umiejetnos$¢ odpowiadania na pytania 112 |13]|4 5
le |Umiejetnosc¢ ttumaczenia trudnych kwestii 1121314 5
1f | Tempo szkolenia 1234 5
1.2 Ocena organizacji szkolenia

2a | Organizacja szkolenia (ogolnie) 1121314 5
2b | Miejsce szkolenia (nie dotyczy w przypadku szkolen on line) 1121314 5
2c | Materiaty szkoleniowe (nie dotyczy w przypadku szkolen on line) 1121314 5

1.3 Ocena szkolenia
Skala ocen:1-zdecydowanie nie, 2- raczej nie, 3- trudno powiedzie¢, 4- raczej tak, 5-zdecydowanie
tak.

3a | Szkolenie pozwolito mi zdobyé nowg wiedze i umiejetnosci
3b | Szkolenie uswiadomito mi jakiej wiedzy i umiejetnosci jeszcze nie posiadam

3c | Szkolenie uswiadomito mi jakg wiedze i umiejetnosci powinienem/ powinnam
rozwijac
3d | Szkolenie spetnito moje oczekiwania

1.4|Ogdlna ocena szkolenia

e N =
NN N NN
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Uwagi (w tym propozycje szkolen):

Dziekujemy za wspotprace
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* %
* 4 %

Formularz zgtoszenia na studia podyplomowe*

Imie i nazwisko

Departament

Stanowisko

Data zatrudnienia (prosze
wpisa¢ czas trwania umowy,
od kiedy do kiedy)

Nazwa studiow

Uczelnia

Koszt studiow

Uzasadnienie

Uzasadnienie wyboru
kierunku studium/
odniesienie do zakresu
czynnosci pracownika
i programu uczelni

Uzasadnienie wyboru
wskazanej Uczelni
/poréwnanie z kierunkami na
innych Uczelniach pod
wzgledem merytorycznym

i finansowym

Dodatkowe informacje, np.
wptyw na efektywng
realizacje zadan pracodawcy

* zgtoszenie na studia podyplomowe wigze sie z konieczno$cig podpisania umowy zobowigzaniowej

Akceptacja Dyrektora Departamentu/Biura podpis Pracownika

Zatacznik: Program studiow

Projekt finansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego i Samorzad Wojewddztwa Wielkopolskiego
w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Unia Europejska
SAMORZAD WOJEWODZTWA

WIELKOPOLSKIEGO Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Zalacznik nr 4

Imi@ i NazZWISKO PraCcoWNIKa. ... .. ...

DePartamMENT/BIUrO ... ...ttt

Oswiadczenie

Deklaruje swoj udziat w kursie jezyka angielskiego, ktéry zostanie sfinansowany
ze srodkéw Pomocy Technicznej WRPO 2014+:

a. kurs grupowy,

b. kurs indywidualny.*

W sytuacji rezygnacji bgdz nieukonczenia kursu, zaréwno grupowego jak
I indywidualnego, zobowigzuje sie do zwrotu kosztéw ww. kursu (w przypadku

kursu grupowego istnieje mozliwos¢ zapewnienia osoby na zastepstwo).

*- zaznaczy¢ wtasciwe.



Zarzadzenie Nr 6/2022

Dyrektora Zespotu Parkdw Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 11 kwietnia 2022 .

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Zespotu Parkow Krajobrazowych Wojewoddztwa
Wielkopolskiego

Na podstawie art. 102 - 103° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (t,. Dz
U.z 2020 r.,, poz. 1320, z 2021 poz. 1162 ze zm.) oraz art. 29 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. Dz. U. 2 2022 r. poz. 530):

§1

Wprowadza sie do stosowania w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa
Wielkopolskiego Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wprowadzenie Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych powierza sig
Gtdwnemu  specjalisScie ds. kadrowo-ptacowych w  Zespole  Parkéw
Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego.

§3

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Zespotu Parkdéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Wielkopolskiego do zapoznania sie z trescig oraz przestrzegania
Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 kwietnia 2022 roku.
§5

Jednoczednie z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc
zarzadzenie Nr16/2011 Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa
Wielkopolskiego, z dnia 1 sierpnia 2011 r. w sprawie Regulaminu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Wielkopolskiego.




Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 6/2022
Dyrektora ZPKWW z dnia 11 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
PRACOWNIKOW ZESPOLU PARKOW KRAJOBRAZOWYCH
WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

Postanowienia ogélne
§1

Regulamin okresla zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
pracownikéw Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego
(ZPKWW) oraz zasady dofinansowania kosztéw nauki pracownikéw, ktorzy chca
podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§2

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw moze odbywad sie
z inicjatywy pracodawcy albo z inicjatywy pracownika za zgoda pracodawcy. Przez
podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie uczestnictwo w szkoleniach,
kursach, studiach podyplomowych lub studiach wyzszych. Pracodawca moze
dofinansowac¢ koszty nauki w formach szkolnych na uczelniach wyzszych tj. studia
wyzsze zawodowe (tytut licencjata), studia wyzsze inzynierskie (tytut inzyniera),
studia wyzsze magisterskie (tytut magistra), studia podyplomowe.

§3

Pracownik chcacy podnosi¢ kwalifikacje z whasnej inicjatywy zobowigzany jest do
ztozenia pisemnego wniosku. Pracownik moze otrzymaé dofinansowanie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§4

Zakres wiedzy i umiejetnoéci, jakie pracownik ma uzyskaé w wyniku podnoszenia
kwalifikacji, powinny byé¢ niezbedne lub co najmniej przydatne na Zajmowanym
stanowisku. Podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw powinno byé zgodne
z zakresem czynnosci oraz profilem wykonywanej pracy.

Procedura uzyskania zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
§5

1. Pracownik wystepuje o zgode pracodawcy na podnoszenie kwalifikagji
zawodowych w formie pisemnej (wniosek - zatacznik nr ).

2. Wnioski sktada sie do dziatu kadr do korica czerwca danego roku.

3. Pracodawca ustosunkowuje sie do wniosku w terminie do korca lipca danego
roku.



4. W przypadku wyrazenia przez pracodawce zgody na podnoszenie przez

pracownika kwalifikacji zawodowych zawierana jest umowa szkoleniowa
okredlajgca prawa 1 obowigzki pracodawcy i pracownika zwigzane
z doksztatcaniem pracownika (umowa - zatacznik nr 2).

Wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych wymaga spetnienia
fgcznie nastepujacych warunkdéw: pracownik jest zatrudniony na podstawie
umowy o prace, obejmujace] co najmniej czas trwania nauki oraz czas
pozostawania w zatrudnieniu po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacii,
okreslony w umowie, o ktérej mowa w ust. 4; tematyka kursu, kierunek studiéw
podyplomowych lub studidw wyzszych zgodny jest z zadaniami okreslonymi
w zakresie czynnosci pracownika; pracownik uzyskat pozytywna opinie
bezposredniego przetozonego, o celowosci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych w tej] formie.

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe ma obowigzek w szczegdlnosci:
uczestniczy¢ w zajeciach; niezwtocznie poinformowaé o zakonhczeniy,
powtarzaniu lub przerwie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracownika;
uzyska¢ dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji; niezwtocznie po
wystawieniu faktury za udziat w szkoleniu, kursie, studiach podyplomowych lub
studiach wyzszych przekazac jg do Pracodawcy.

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zobowigzany jest do przekazania
Pracodawcy kopii dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie nauki, a takze do
sktadania wyjasnienn idokumentacji dotyczacych nauki na kazde Zzadanie
Pracodawcy.

§6

W przypadku uzyskania zgody, o ktdérej mowa w § 5, pracownikowi przystuguje na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy:

1) urlop szkoleniowy udzielany na wniosek (wniosek — zatgcznik nr 3),

2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, nha czas niezbedny aby
punktualnie przyby¢é na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich
trwania (w przypadku gdy zajecia na studiach / szkoleniach wypadaja
w godzinach pracy Pracownika, zobowigzany jest on poinformowad
o tym Przetozonego na co najmniej 3 dni przed rozpoczeciem zajed).

§7

Liczba dni przystugujacego urlopu szkoleniowego oraz dodatkowe $Swiadczenia
Zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych szczegdtowo ujete beda
w umowie, o ktérej mowa w § 5 ust. 4.

1.

Dofinansowanie
§8

Pracownik chcacy otrzymacé dofinansowanie na studia zobowigzany jest do
ztozenia pisemnego whiosku o dofinansowanie. Wysokos$¢ dofinansowania
moze wynosi¢ do 100% kosztéw czesnego, ale nie wiecej niz 2000 zt brutto na
rok akademicki.



2. Pracownik, ktéry wnioskuje o dofinansowanie studiéw / szkolenia, zobowigzany
jest do podpisania Umowy o dofinansowanie kosztéw studidéw / szkolenia,
okreslajacej wzajemne prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownika zwigzane
z ksztatceniem zawodowym, zgodnie ze wzorem przedtozonym przez
Pracodawce. Pracownik, wnioskujgc o dofinansowanie studidw, akceptuje tym
samym niniejszy Regulamin, zasady dofinansowania nauki dla pracownikdw
oraz warunki Umowy szkoleniowej.

3. Pracownik pokrywa koszty studiéw / szkolenia samodzielnie (dokonujac
przelewu narachunek bankowy uczelni lub wptaty gotéwkowe] w kasie
uczelni) lub dostarcza stosowna fakture VAT wystawiong przez uczelnie na
Pracodawce.

4. Po dokonaniu wptaty przez Pracownika, Pracownik zobowigzany jest
przedstawi¢ Pracodawcy dowdd wptaty. Nastepnie Pracodawca dokonuje
zwrotu kosztodw w wysokosci przyznanego dofinansowania — przelewem na
konto Pracownika lub poprzez wyptate gotdéwkowa w dziale ksiegowosci.

5. Dofinansowanie jest swiadczeniem wyltacznie uznaniowym i decyzja o jego
przyznawaniu lezy wytacznie po stronie Pracodawcy. Decyzja Pracodawcy
o0 odmowie przyznania dofinansowania nie wymaga uzasadnienia.

6. W przypadku zbyt duzej liczby wnioskdéw w pierwszej kolejnosci dofinansowane
bedag studia / szkolenia na tych kierunkach, ktére sg szczegdlnie istotne dla
dziatalnosci statutowej ZPKWW i planowanej strategii.

§9

Pierwszenstwo do uzyskania dofinansowania beda mieli pracownicy, ktérzy po raz
pierwszy sktadaja wniosek o zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
z dofinansowaniem.

Postanowienia koncowe
§10
We wszystkich spornych sprawach ostateczna decyzja nalezy do Pracodawcy.
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

powszechnie obowigzujgce przepisy, a w szczegdlnosci przepisy Kodeksu pracy
art. 103'-103°.

Krz}«sr}gf Czorny
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Zatgcznik Nr1do Regulaminu

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego

1. Imie i nazwisko pracownika
2. Aktualny poziom wyksztatcenia (nazwa szkoty, uczelni - ukoriczona specjainosé
lub kierunek)

3. Informacja o planowanej do rozpoczecia lub rozpoczetej formie doskonalenia
zawodowego:
a. petnanazwa i adres jednostki ksztatcenia:

b. forma doskonalenia zawodowego (w przypadku studidow nalezy podaé
kierunek | rodzaj studiow: magisterskie, magisterskie uzupetniajace,
POAYPIOIMIOWE): .ot a st s s s sbes et sttt ses s en e

kwota JEdNEGO SEMESLIU DIULLO: ....oovcoeveeeeeeeeeeeneeseeereseeeeereeseeseeeeeeessesssess e sessseessesseesesseen
f. kwalifikacje zawodowe po zakoriczeniu doskonalenia zawodowego:

(podpis Pracownika)



5. Opinia bezposredniego przetozonego odnoshie celowosci podjecia nauki
w kontekscie potrzeb Zespotu Parkéw  Krajobrazowych  Wojewddztwa
Wielkopolskiego i obowigzkdéw na zajmowanym stanowisku pracy

6. Decyzja Pracodawecy:

1)  Wyrazam zgode na podnhoszenie kwalifikacji przez pracownika *
2) Nie wyrazam zgody na podnoszenie kwalifikacji*

(podpis Pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢
Zatgczniki: program studiow (ksztatcenia)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Umowa
o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika

zwana dalej Umowag, zawarta w dniu ......... w Poznaniu, pomiedzy:

Zespotem Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego (ZPKWW)
reprezentowanym przez Pana Rafata Sniegockiego - Dyrektora ZPKWW,

zwanym dalej Pracodawca,

a

BT oYL=V 4 =T o YT o o TSSO zwanym dalej
Pracownikiem.

§1

1. Przez podnoszenie - kwalifikacji zawodowych rozumie sie zdobywanie
lub uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci przez Pracownika, z inicjatywy
Pracodawcy albo za jego zgoda.

2. Pracownik zobowigzuje sie do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych
i w zwigzku z tym od dnia ... do ... zobowigzuje sie [podjg¢ nauke na kierunku .../
uczestniczy¢ w szkoleniu ..]

3. Pracodawca niniejszym wyraza zgode na podnoszenie przez Pracownika
kwalifikacji zawodowych okreslonych w §1 ust 2 Umowy.

4. Pracodawca wyraza zgode na sfinansowanie w [catosci / czesci] kosztow
[studiow / szkolenia] wskazanych w §1 ust 2w kwocie ... PLN (stownie: ...).

5. Pracownik oswiadcza, ze wyraza zgode na warunki okre$lone w niniejszej
umowie.

§2

Pracodawca zobowigzuje sie wobec Pracownika do udzielenia w czasie
odbywania nauki zgodnie z §1 ust. 2 niniejszej Umowy, nastepujacych éwiadczen:

1) urlopu szkoleniowego zgodnie z art. 103' § 2 KP na egzaminy albo
przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie sie i przystapienie do
egzaminu dyplomowego w wymiarze zgodnie z art. 1032 § 1 KP,
na podstawie  wniosku  skiadanego przez  Pracownika.  Urlopu
szkoleniowego udziela sie w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy,
zgodnie zobowigzujgcym go rozkladem czasu pracy. Za czas urlopu
szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catoéci lub czeéci dnia pracy
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia;

2) pokrycia [catosci / czesci] kosztéw [studiéw / szkolenia] w kwocie .. PLN
(stownie: ..}, tytutem optaty ustalonej przez organizatora studiéw, ptatnego
kazdorazowo na podstawie kserokopii dowodu wptaty wniesionej przez
Pracownika w zwigzku z doksztatcaniem lub faktury wystawione] przez
podmiot swiadczacy ustugi w zakresie szkolenia (Pracodawca nie pokrywa
dodatkowych kosztéw z tytutu podnoszenia kwalifikacji zawodowych tj.
kosztéw  przejazdu, zakwaterowania, wyzywienia |  materiatéw
szkoleniowych. Koszty te w catosci sg pokrywane przez Pracownika),

3) udzieli¢ Pracownikowi zwolniern z czesci lub catosci dnia pracy by
punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania



Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (zwolnienia z catosci lub z czesci
dnia pracy pracodawca udzieli na podstawie zatgczonego harmonogramu
zaje¢ na dany semestr. W przypadku zmiany termindw zajedé, na podstawie
odrebnych zaswiadczen).

4) Pracodawca przyznaje Pracownikowi swiadczenia dodatkowe z tytutu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych:

§3

Pracownik zobowigzuje sie do ukoriczenia [studidw / szkolenia] w terminie

przewidzianym w programie ksztatcenia.

Pracownik zobowigzuje sie, ze fakt podjecia przez niego ksztatcenia nie

wpltynie na jego zaangazowahie w prace i jakosé¢ swiadczonej przez niego

pracy.

Za date ukonczenia [studidw / szkolenia] przyjmuje sie date wskazang przez

organizatora nauki na wydanym przez niego imiennym dokumencie,

potwierdzajgcym ukoriczenie nauki w ramach ustalonego programu.

Pracownik zobowiagzuje sie do dostarczenia Pracodawcy dokumentu

potwierdzajacego nabyte umigjetnosci w ciggu dwdch miesiecy od dnia

ztozenia egzaminu koricowego lub zakoriczenia [studidw / szkolenia], chyba ze
opodznienie jest skutkiem dziatania organizatora studiow.

Pracownik zobowigzany jest do zwrotu poniesionych przez Pracodawce

Swiadczen wskazanych w tresci §2 pkt 2 ninigjszej Umowy, w wysokosci

proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu [studiéw/szkolenial,

jezeli:

a) bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie nauki o ktdérej mowa w §1 ust. 2
umowy lub te nauke przerwie;

b} w trakcie nauki lub w okresie wskazanym w §4 po jej ukonczeniu, nie
dtuzszym niz 3 lata, umowa o© prace zostanie rozwigzana przez
Pracodawce bez wypowiedzenia z winy Pracownika;

c) w trakcie nauki lub w okresie wskazanym w §4 po jej ukoriczeniu umowa
O prace zostanie rozwigzana za wypowiedzeniem przez Pracownhika,
za wyjatkiem uzasadnionego wypowiedzenia umowy O prace z przyczyn
okreslonych w art. 943 KP.

d) w trakcie nauki lub w okresie wskazanym w 84 po jej ukonczeniu umowa
O prace zostanie rozwigzana przez Pracownika bez wypowiedzenia na
podstawie art. 55 KP lub art. 94° KP, mimo braku przyczyn okreslonych
w tych przepisach.

. Jezeli Pracownik powtarza semestr lub rok nauki z powodu uzyskania ocen
z egzamindw niepozwalajgcych na zaliczenie, traci prawo do swiadczen
wymienionych w 82 pkt 2 i 4 Umowy, na okres powtarzania nauki.

W szczegdlnych przypadkach, Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika

Z koniecznosci  zwrotu poniesionych przez Pracodawce sSwiadczen,

wskazanych w tresci §2 pkt 2 Umowy niniejszej Umowy.

Pracownik zobowigzany jest do zwrotu kosztéw poniesionych przez

Pracodawce o ktérych mowa w §2 pkt 2 Umowy w terminie 30 dni

od pisemnego wezwania przekazanego pracownikowi za potwierdzeniem

odbioru.

Pracownik niniejszym wyraza zgode, na potrgcenie w przypadkach

okreslonych w 83 ust. 5 naleznosci, do ktérej zwrotu bedzie zobowigzany,



z wynagrodzenia Pracownika oraz innych naleznych mu od Pracodawcy
Swiadczen (z zastrzezeniem ograniczenia wynikajacego z art. 91 par.2 pkt. 1 KP)
poczawszy od momentu bezskutecznego uptywu terminu, o ktérym mowa
w83 wust. 8 ninigjszej Umowy, do czasu catkowite] sptaty naleznosci
przystugujacych Pracodawcy.

§4

Pracownik zobowigzuje sie do -kontynuowania zatrudnienia w trakcie
obowigzywania niniejszej Umowy i przepracowania u Pracodawcy ... miesiecy od
momentu ukorczenia studiéw / szkolenia.

§5

1. Niniejsza umowa wiaze strony na okres od dnia jej podpisania, przez okres ...
miesiecy od daty zakoriczenia nauki okreslonej w § 1 niniejszej umowy.
2. Pracodawca ma prawo do jednostronnego wypowiedzenia niniejszej umowy
w sytuacji, w ktorej:
a) na skutek trudnosci finansowych kontynuowanie finansowania jest dla
Pracodawcy uciazliwe,
b} w przypadkach nienalezytego wykonania przez Pracownika obowigzkéw
pracowniczych.

§6

W sprawach nie uregulowanych umowa, zastosowanie bedg miaty przepisy
Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Zespotu Parkéw
Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego (Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 6/2022 Dyrektora ZPKWW z dnia 11 kwietnia 2022 r.) oraz przepisy Kodeksu
Cywilnego i Kodeksu Pracy.

§7

Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci.

§8
Umowa zostata sporzgdzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach

pojednym dla kazdej ze stron i Dziatu Ksiegowosci Zespotu Parkow
Krajobrazowych Wojewddztwa Wielkopolskiego.

(pedpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Poznan, dnia ... r.
/nazwisko i imie/
/stanowisko stuzbowe/
Pan
Rafat Sniegocki
Dyrektor ZPKWW

WNIOSEK

o udzielenie urlopu szkoleniowego

Prosze o udzielenie mi w terminie Od.....oeronnnnn. o [o NN e dni urlopu
SZKOIENIOWEGO W CEIU et sess s st sssses s ssss s ssnss s sas e s sasssessssssasesnsssnecsseson

OSODA ZASTEPUJGCA. ccvcierremreerrisrsrsrrrsressseessssssss s ssssesssssssessssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssassssssssarasssssssesssssessneses

VY KOTZYSEANO ittt ettt st sa st s bt bS8 s st st
POZOSTA10 O WYKOIZYSTANIA ottt sse s ssss s b b sess s ssssssssssssss st s e sasssssssassssssssssnses

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis Pracownika)

ZATWIERDZAM

(podpis Pracodawcy)
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