Zarzadzenie Nr 19/2014
Starosty Wabrzeskiego
z dnia 5 sierpnia 2014r.

w sptawie zmian w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie

Na podstawie art. 104-104° Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94

z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Wabrzeznie, stanowiacym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 11/2012 Starosty Wabrzeskiego z dnia 14 czerwca 2012 roku w sprawie
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Wabtzeznie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) rozdzial 3 otrzymuje brzmienie:

§9

1. Kazdy pracownik przybywajacy do pracy obowiazany jest potwierdzi¢ przybycie
wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci, przed ustalona godzing rozpoczecia

pracy.

2. Pracownik kadr prowadzacy liste obecnosci w ciagu 15 minut po ustalonej
godzinie rozpoczecia pracy dokonuje na tej liscie, wedlug obowiazujacych
symboli, adnotacji dotyczacych przyczyn nieobecnosci pracownikow.

§10

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowiazek
wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy lub innych
przepisow Kodeksu pracy.

§11

1. Pracownik uprzedza zaklad pracy o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn, uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w
drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inna osobg, telefonicznie
lub za posrednictwem innego srodka facznosci albo droga pocztowa, przy czym
za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§12

1. Zgode na przebywanie na terenie zakladu pracy po regulaminowych godzinach
pracy wydaje Starosta, Wicestarosta, Sekretarz Powiatu na wniosek Kierownika
Wydzialu. Informacje t¢ nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Wydziatu
Organizacyjnego.



§13

1. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w sprawach sluzbowych w czasie
godzin pracy, jezeli taczy si¢ to z opuszczeniem gmachu, obowiazany jest fakt ten
zglosi¢  Kierownikowi Wydzialu, a Kierownicy Wydzialéw opuszczajacy
stanowisko pracy Staroscie, Wicestaroscie lub Sekretarzowi. Po uzyskaniu ich
zgody nalezy dokona¢ odpowiedniej adnotacji w ewidencji wyjs¢ stuzbowych.

2. W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wiaze si¢ to z opuszczeniem
gmachu, pracownik obowiazany jest poinformowa¢ o tym najblizszych
wspolpracownikow, podajac jednoczesnie miejsce swego pobytu.

3. Sekretarz Powiatu oraz Skarbnik Powiatu obowigzani sa zglosi¢ osobiscie lub
telefonicznie w sekretariacie Starosty wyjscie z gmachu, podajac powdd wyjscia,
miejsce pobytu i przewidywana godzing powrotu.

4. Pracownik opuszczajacy w ciagu dnia pracy swoje miejsce pracy w sprawach
prywatnych, obowiazany jest uzyskac¢ na to zgode bezposrednio przelozonego i
dokonaé¢ odpowiedniej adnotacji w ewidencjt wyjs¢ prywatnych.

5. Wyjscia pracownikoéw w sprawach stuzbowych 1 prywatnych we wtorki moga
mie¢ miejsce tylko 1wylacznie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

2

1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony przez bezposredniego przelozonego od
pracy na czas niezbedny dla zalatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowl
ptzysluguje  wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu w
miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas nie przepracowany przez pracownika z powodu sp6znienia lub wyjscia w
waznych  sprawach osobistych powinien by¢ odpracowany w terminie
uzgodnionym z Kierownikiem Wydzialu.

§15

1. W razie nieobecnosci Kierownika Wydziatu zastepuje go pracownik przez niego
wyznaczony.

2. Kierownik Wydzialu w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomigdzy innych pracownikéw komorki organizacyjnej;

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikow komoérki organizacyjnej zglasza ten fakt
bezposredniemu przelozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.



§16

1. Pracownik wychodzacy z gmachu w czasie godzin pracy oraz po jej
zakoficzeniu powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego:

1) zabezpieczy¢ wlasciwie akta biurowe;

2) zamkna¢ okna;

3) zgasic¢ swiatla 1 wylaczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego;

4) zabezpieczy¢ pieczecie 1 stemple.

2. Po zakoniczeniu pracy pracownik opuszczajacy pokdj jako ostatni przekazuje
klucz do portierni.

§17

1. Pracownikow1 przystuguje prawo do utlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach.

2. Termin urlopu ustala pracodawca po porozumieniu z pracownikiem po
uprzednim uzyskaniu opinii bezposredniego przetozonego. Nie dotyczy to czesci
urlopu udzielanego zgodnie z art. 167° Kodeksu pracy.

§18

1. Pracodawca moze udzielic pracownikowi, na jego umotywowany waznymi
przyczynami wniosek utlop bezplatny.

2. Udzielenie urlopu bezplatnego nastepuje po uzyskaniu opinii bezposredniego
przelozonego, iz jego udzielenie nie spowoduje zaklécenia normalnego toku

pracy wydziatu.

3. Zwolnien od pracy udziela Kierownik Wydzialu na umotywowany wniosek
pracownika na podstawie wezwania wlasciwego organu lub instytucji.”’;

2) w § 19 ust. 2 otrzymuje brzmiente:

,»1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w

przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym”™;

3) w {37 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Wynagrodzenie za prace jest wyplacane raz w miesiacu w dniu 25 kazdego

miesigca. Jezeli termin wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom.
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