Zarzadzenie Nr 14/2019
Starosty Skarzyskiego
z dnia 14 lutego 2019 r.

zmieniajace Regulamin Pracy w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2018 r. poz. 995, 1000, 1349, 1432 i 2500) oraz art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz 917 z p6zn. zm. %)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 45/2017 Starosty Skarzyskiego z dnia 5 pazdziernika 2017 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1. § 10 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych powinno odbywaé si¢ poza godzinami
pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny w celu zatatwiania waznych
spraw osobistych, ktdre tego wymagaja w godzinach pracy, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba
takiego zwolnienia.

3. Pracownik moze skorzysta¢ z wyjscia prywatnego trwajacego maksymalnie do 3 godzin
w ciggu jednego dnia.

4. Zwolnienia od pracy maja charakter uznaniowy i zalezag od woli pracodawcy lub osoby
dziatajacej w jego imieniu.

5. Wyjscie z pracy dla zatatwienia spraw osobistych nastgpuje po uprzednim zlozeniu
pisemnego wniosku, ktoérego wzor stanowi zatacznik A do niniejszego regulaminu. Pracownik
moze skorzysta¢ ze zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych
i1 opusci¢ stanowisko pracy wylacznie po uprzednim uzyskaniu na  wniosku
0 wyj$cie prywatne, pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.

6. Wypetniony i podpisany wniosek dostarcza si¢ do pracownika ds. kadr.

7. Za czas wyjscia prywatnego w celu zalatwienia spraw osobistych w godzinach pracy

wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika do

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 357, 1000, 1076, 1608,
1629, 2215, 2244, 2245, 2377



konca tego miesigca, w ktorym pracownik korzystat ze zwolnienia. W wyjatkowych sytuacjach
termin odpracowania moze nastgpi¢ w p6zniejszym terminie, jednak przed zakonczeniem okresu
rozliczeniowego lub do ostatniego dnia zatrudnienia w przypadku pracownikéw, ktorych
stosunek pracy ustat w ciggu miesigca, w ktorym pracownik korzystat ze zwolnienia.

8. Czas, w ktérym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjscie w petnym zakresie podlega
wliczeniu do czasu pracy.

9.0dpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

10. W przypadku nieodpracowania wyjs¢ prywatnych przez pracownika w przyjetym okresie
rozliczeniowym, naleznos$¢ za czas nieprzepracowany, zostanie potragcona za miesigc nastepujacy
po zakonczeniu okresu rozliczeniowego lub za ostatni miesigc  zatrudnienia
w przypadku pracownikow, ktorych stosunek pracy ustal w ciggu miesigca, w ktorym pracownik
korzystat ze zwolnienia.

11. Pracownik, ktéry korzystal ze zwolnienia z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
sktada wniosek o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik B do niniejszego regulaminu.

12. Sposoéb i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przelozony pracownika,
biorgc pod uwage wniosek pracownika.

13. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno odbywacé si¢ w taki sposob, by nie kolidowato
z godzinami otwarcia Urzedu.

14. Wyjscia krotsze do 30 minut nalezy odpracowac jednorazowo, za$ dluzsze moga byc¢
odpracowywane w ciggu kilku dni, po skorzystaniu ze zwolnienia w celu zalatwienia spraw
osobistych, w godzinach otwarcia urzedu z uwzglednieniem ust. 7.

15. Informacje o odpracowaniu wyjscia prywatnego potwierdzong przez bezposredniego
przetozonego przedktada si¢ do pracownika kadr, nie pdZniej niz do konca miesigca, w ktorym
pracownik korzystal ze zwolnienia w celu wyjscia prywatnego. W wyjatkowych przypadkach
przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego.

16. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawié pracownika prawa do 11 godzinnego
odpoczynku dobowego i 35/24 godzinnego odpoczynku tygodniowego (art. 132 i 133 K.p.).

17. Rozliczenia z czasu wyj$¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu
do czteromiesiecznego okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik do spraw kadr.”

2. w§23
a) po ust. 1 dodaje si¢ ust. 1a -1b w brzmieniu:
,,la. Pracownicy obstugi — sprzataczki pracuja:

- poniedziatek: 7.30-15.30



- wtorek, sroda, czwartek, pigtek 7.00-15.00.
Ib. Pracownik moze przebywaé na terenie Urzedu do 30 minut przed rozpoczg¢ciem pracy
1 30 minut po jej zakonczeniu z tym zastrzezeniem, ze nie jest to czas pracy w godzinach
nadliczbowych, jezeli pracownik nie posiada zlecenia bezposredniego przelozonego 1 zgody
starosty na prace w godzinach nadliczbowych.”
b) po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu:
4. Osoby wyznaczone do otwierania i zamykania budynku Starostwa Powiatowego moga
pracowa¢ w innych godzinach, tj. pomiedzy 6.30 a 16.30 przy zachowaniu dobowego czasu
pracy.”
3. w § 27 po ust. 5 dodaje si¢ ust. 6-8 w brzmieniu:
»,0. Pracownik, ktory w dniu bedacym dla niego dniem pracy dokona btednej rejestracji czasu
pracy, obowigzany jest do ztozenia w komorce kadr sprostowania nieprawidtowosci.”
,» 1. Przybycie do pracy bez kart nalezy niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu oraz poinformowaé
komorke kadr”.
,»8. Brak potwierdzenia obecnosci w pracy pracownika posiadajacego karte z powodu jej
pozostawienia, zgubienia oraz brak zgloszenia o ktorym mowa w ust. 4, jest traktowana jako
nieobecnosc”.
4. w § 32 po ust. 2 dodaje si¢ ust. 3- 4 w brzmieniu:
»3. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest pracownikowi
w formie pisemnej przez bezposredniego przetozonego i zatwierdzane przez starostg, zgodnie
ze wzorem okreslonym w zataczniku C do niniejszego regulaminu.”
»4. Godziny nadliczbowe pracownika, ktory nie uzyskat zgody bezposredniego przetozonego,
zatwierdzonej przez starost¢ nie bedg uwzgledniane.”
5. w § 48 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku gonca zezwala si¢ za ich zgoda na uzytkowanie
wlasnej odziezy i obuwia roboczego spelniajacego wymagania bezpieczenstwa i1 higieny pracy
w zamian za ekwiwalent pienigzny. O§wiadczenie o wyrazeniu zgody na uzywanie wilasnej
odziezy i obuwia roboczego stanowi zatacznik nr 1a do niniejszego regulaminu.”
6. po § 48 dodaje si¢ § 48a w brzmieniu:
,»$ 48a.
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku ds. le$nictwa i rolnictwa zezwala si¢ za ich
zgoda na uzytkowanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajagcego wymagania
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zamian za ekwiwalent pieni¢zny. Os$wiadczenie

o wyrazeniu zgody na uzywanie wilasnej odziezy 1 obuwia roboczego stanowi zatgcznik



10.

11.

12.

nr 1a do niniejszego regulaminu.

2. Na podstawie naleznego sortu dla pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 okre§lonego
w tabeli stanowigcej zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu oraz 0bowigzujace ceny
rynkowe ustala si¢ wysoko$¢ ekwiwalentu na kwote 2 400 zt.

3. Ekwiwalent, o ktorym mowa w ust. 2 wyptaca si¢ jednorazowo co dwa lata, w terminie
nie pdzniej niz do konca pierwszego kwartalu w danym roku kalendarzowym,
uwzgledniajgc plan finansowy Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej.

4, Uprawnieni do wyplaty ekwiwalentu pracownicy sg pracownikami pozostajacymi
w stosunku pracy na dzien wyplaty ekwiwalentu.

5. W przypadku przebywania pracownika na zwolnieniu lekarskim powyzej 1 miesigca,
a takze przebywaniu pracownika na urlopie innym niz wypoczynkowym, pracownik jest
zobowigzany do zwrotu ekwiwalentu za nieprzepracowany okres. Do wyliczenia
ekwiwalentu podlegajacego zwrotowi przyjmuje si¢, ze kwota ekwiwalentu za 1 miesigc
wynosi 100 zt (2 400/ 24 m-ce = 100 zt).

6. W przypadku rozwigzania umowy o prace¢ lub ustania stosunku pracy pracownik zwraca
ekwiwalent za niewykorzystane miesigce z 2 letniego okresu, na ktory przyznawany jest
ekwiwalent. Sposob wyliczenia ekwiwalentu podlegajacego zwrotowi, jak w ust. 5.”

Dodaje si¢ zalagcznik A do regulaminu pracy w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

Dodaje si¢ zalacznik B do regulaminu pracy w brzmieniu okreSlonym w zalaczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

Dodaje si¢ zatacznik C do regulaminu pracy w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

Dodaje si¢ zatacznik nr la do regulaminu pracy w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

Zalacznik nr 1 do regulaminu pracy przyjmuje brzmienie okreslone w zalgczniku
nr 5 do niniejszego zarzadzenia

Zalagcznik nr 3 do regulaminu pracy przyjmuje brzmienie okreSlone w zalaczniku

nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Zmiany Regulaminu Pracy wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania ich

do wiadomosci pracownikom.

2. Tres¢ zarzadzenia znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j.



§ 3.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z tre§cig niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



