
Zaruądzenie Nt t9 /20t4
Starosty Wąbrzeskiego
z dnia 5 sielpnia 2014r.

w sprawie zmianw Regulaminie Ptacy stafostwa Powiatowego w Wąbtzeźnie

Na podstawre art. 104-1043I(odeksu pracy (tekst jedn. Dz. rJ. z 1998 r., Nt 21,po2.94
z poźn. zm') zarządz^m, Co następuie:

Zarządzenia Nt 11/2012 Starosty'Wąbrzeskiego z dnia 1'4 czerwca 201'2 roku w sprawie

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Wąbtzeźnjewptowadza się następuj1ce zmiany:

1) rczdział 3 otlzymujebrzmienle

se

1'. Każdy ptacownik ptzybywajacy do pracy obowiązany jest potwierdzić przybycie
własnotęcznym podpisem na iiście obecności, przed ustaloną godztnąrozpoczęcia
pracy.

2. Pracownik kadr prowadzący listę obecności w ciągu 15 minut po ustalonej
godzinie tozpoczęc\a pracy dokonuje na t.i lrście' według obowiązujących
symboli, adnotacji doqr cząCy Ch przy czyn nieobecności pracowników.
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Ptacodawca jest obowiązany zwolnić ptacownika od pncy, yeżell ta|<l obowiązek
wynika z I{odeksu ptacy, przepisów wykonawczych do I{odeksu pracy lub innych
ptzepisów l(odeksu Pracy.
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1. Pracownik uptzedza zakŁad pfacy o przyczytie i przewidywanym okresie
nieobecności w pracy, jeże1l ptzyczyna tej ni'eobecności iest z goty wiadoma lub
mozliwa do przewidzęńa.

2. w razie zaistnjenia przyczyn, uniemożltslia)ących stawienie się do ptacy,
ptacownik zobowtęany jest niezwłocznle zawladomjć ptacodawcę o ptzyczynie
swojej nieobecności i ptzewidywanym okresie jej trwania, rlle później nż w
drugim dniu nieobecności w pfacy' osobiście Lub przez inną osobę, telefonicznie
Iwb za pośrednictwem innego śtodka łączności albo dtogą Pocztową przy Czym
za datę za:wtadomieflIa vwaza się wtedy datę stempla pocztowego.
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I. Zgodę na ptzebywafl7e na tetenie zakładu pfacy po regulaminow1.ch godzinach
pracy wydaje Starosta, $Ticestarosta, Sekretatz Powiatu na wniosek I(ierownika
Wydziału. Infotmacj€ tę należy njezwłoczńe przekazać do Wydziału
Organrzacyjnego.
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1. Ptacownik opaszczajĄcy stanowisko ptacy w sprawach służbowych w czasie
godzin pr^cy, jeżds'łączy się to z opuszczeniem gmachu, obowiązany jest fakt ten
zgłosić I(ierownikowi 'Wydziału, a l{ierownicy WydziaŁólv opuszcza)ący
stanowi.sko pracy Staroście, Wicestaroście lub Sektetarzowi. Po uzyskaniu ich
zgody należy dokonać odpowiednie1 adnotacJi w ewidenc]i wy'ść służbowych.

2.w ptzypadku opuszczeria miejsca pracy, 1eżeltntewtąze się to z opuszczeniem
gmachu, pracownik obowtązany jest poinformować o tym najbliższych
współpracowników' podajac jednocześnie miejsce Swego pobytu.

3. Sekretarz Powiatu otaz Skarbnik Powiatu obowiązani są zgłosić osobiście lub
telefonicznie w sekretatiacie Statosty wyjście z gmachu, podajac powód wyjścia'
miej s ce p obytu i prz ewid1w aną go dzinę p owrotu.

4. Ptacownik opuszczający w ciągu dnia pracy swoje miejsce ptacy w sprawach
prywatnych, obowtązany jest uzyskać na to zgodę bezpośrednio przełozonego i
dokonać odpowiedniej adnotac1i w ewidencji wyjść pq.watnych.

5. Wyjścia pracowników w sptawach służbowych i prywatnych we wtorki mo$ą
mieć miejsce tylko i w1łącznie w szczegóbie uzasadni'onych przypadkach.
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1. Pracownik możę zostać zwolniony przez bezpośredniego pnełożonego od
pracy na czas nlezbędny dla załat:wienla Spraw osobistych, któte wymagają
załatsvtenta w godzinach pracy.

2. Za czas zwoltienta od ptacy, o którym mowa w ust. 1 ptacownikowi
przysługuje wynagtodzenie pod watunkiem odpracowania tego czasu w
miesięcznym okresie rozltczeniowym.

3. Czas tie ptzepracowany pIzez Pncownika z powodu spóźnlenta lub wyjścia w
ważnych sptawach osobistych powinien być odptacowany w terminie
uzgodnionym z Iśerownikiem lVydziału.
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1'.W nzie nieobecności I{ierownikaWydziału zastępuje go pracownik przez niego
wyznaczony.

2. I(ierownik'W y działu w czasie rueobecno ś ci p o dległego pracownika :

1) wyznacza fl^ ten okres innego pracownikaIab rozdziela czynności pracownika
nieobecnego pomiędzy innych pracownrków komótki orgarttzacyjnej;

2) w ptzypadku braku możliwości wykony'wania zadań nieobecnego pracownika
puez innych ptacowników komórki organizacy1nej zgłasza ten fakt
bezpośtedniemu przełozonęmu' który podejmuje decyzje - tym zaktesie.
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1. Ptacownik wycb'odzący z gmachu w czasie godztn pIacy oraz Po i"j
zakończeniu powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego :

1) zabezpieczy ć :vŁaści-wte akta biutowe;
2) zamknąć okna;
3) zgasić światła twryłączyć inne odbiorniki prądu elektrycznego;
4) zabezpieczyć pieczęcie i stemple.

2. Po zakończenta pt^cy pncownik opuszczajacy pokój jako ostatni pnekazu,1e
klucz do potierni.
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1. Pracownikowi przysługuje prawo do udopu wypoczynkowego w wymiarze i
zasadach określonych w obowiązu1+cych ptzepisach.

2. Termtn udopu ustala ptacodawca po porozumieniu z pracownikiem po
uprzednim uzyskaniu opinii bezpośredniego przełożoflego. Nie dotyczy to części
urlopu udzielanego zgodnte z art.1,672 l(odeksu pracy.
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1. Pracodawca może udzie]tć ptacownikowi, na jego umotywowany ważnymi
przy czynami wniosek utlop bezpłatny.

2. lJdzieLente urlopu bezpłatnego następuje po uzyskaniu opinii bezpośtedniego
puełożonego, iż iego udzielerue nie spowoduje zakłócetlla normalnego toku
pracy wydziału.

3. Zwolnteń od ptacy udziela I(ierownik Wydziału na umotywowany wniosek
pracownika na podstawle wezslanja właściwego ofganu lub instytucji.'';

2) w $ 19 ust.2 otrzymuje brzmienie:

,,1'. Czas pracy nie może ptzekraczać B godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w
przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w miesięcznym oktesie tozltczentovrym";

3) w $ 37 ust. 1 ottzymuje brzmienie:

,,1. !7ynagtodzenie za pr^Cę jest w1płacafle t^z w miesiącu w dniu 25 każdego
miesiąca. Jeżell' tetmin \\Tpłaty vynagtodzenia jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzajĄcym".

$ 2. Wykonante zatządzenia powierzam Sekretatzoit Powiatu.

$ 3. Zarządzenie wchodzi w życte po upływie 14 dni od dnia

pracownikom.

I

s RADCAńRAWN':

ir"**k* Gnip,,,,-

/(

podania go do wiadomości


