ZARZADZENIE NR 62/2022
STAROSTY GLUBCZYCKIEGO

z dnia 16 grudnia 2022 r.

w sprawie zmiany regulaminu pracy w Starostwie Powiatowym w Glubczycach

Na podstawie art. 104 § 1 Kodeksu pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z p6ézn. zm.), art. 42 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2022r. poz. 530) oraz art. 34 ust. 1 ustawy
o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2022 r. poz. 1526) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 47/2016 Starosty Glubczyckiego z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
w Starostwie Powiatowym w Ghubczycach regulaminu pracy zmienia si¢ tre$¢ dotyczaca czasu pracy okreslong
w IV rozdziale Czas pracy od § 13 do § 19, rozdzial IV otrzymuje nastepujace brzmienie:

»$ 13. Czasem pracy jest czas, w korym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 14. 1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Ze wzgledu na rodzaj pracy i jego organizacj¢ stosowane sg nastepujgce systemy czasu pracy:
1) system rownowaznego czasu pracy od poniedziatku do piatku w godzinach:

a) poniedziatek 7.30 do 16.00,

b) od wtorku do czwartku 7.30 - do 15.30,

¢) piatek 7.30 do 15.00,
2) system podstawowy od poniedziatku do piatku po 8 godzin dziennie dla pracownikow:

a) Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci w godzinach od 7.00 do 15.00,

b) zatrudnionych na stanowisku sprzataczki w godzinach od 9.00 do 17.00,

¢) zatrudnionych na stanowisku konserwatora obstugi urzedu w godzinach od 6.00 do 14.00.

3. Czas pracy osob z niepelnosprawnosciami zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetlnosprawnos$ci po 7 godzin dziennie i 35 tygodniowo, od poniedziatku do piatku od 7.00 do 15.00.

4. W uzasadnionych przypadkach Starosta moze ustali¢ niektorym pracownikom inne godziny
rozpoczynania i konczenia pracy po uprzednim ztozeniu pisemnego wniosku zaopiniowanego przez
Kierownika wydzialu. Nie moze to jednak narusza¢ zasad przyjmowania interesantow oraz ustalonego
wymiaru czasu pracy.

5.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prac¢. Tygodniowy rozklad tego czasu pracy ustala Sekretarz w porozumieniu
z pracownikiem.

§ 15. 1. Pora nocna obejmuje czas pomi¢dzy godzing 22.00 a 6.00 rano.

2.Za kazda godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokos$ci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

§ 16. 1. Pracownicy mogg korzysta¢ w czasie pracy z 15-minutowej przerwy.

2. Osoby niepelosprawne maja prawo do 30-minutowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek.

3. Przerwa ta podlega wliczeniu do czasu pracy.

§ 17. 1. Kazdy pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na swoim stanowisku pracy.
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2. Pracownicy przystepujacy do pracy potwierdzaja swoja obecno$¢ na liscie obecnosci
prowadzonej przez Wydziat Ogo6lno - Organizacyjny:

1) w budynku Starostwa Powiatowego ul. Jana Kochanowskiego 15 - w sekretariacie,
2) w budynku Starostwa Powiatowego ul. Tadeusza Ko$ciuszki 4 - w pokojunr 1,

3) w budynku Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie ul. Jana Sobieskiego 5- w Zespole ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci.

3. Klucze do lokali biurowych przechowywane sa w sekretariacie. Po przybyciu do pracy, kazdy
pracownik uprawniony jest do pobrania kluczy do lokalu, w ktorym pracuje.

4. Po zakonczeniu pracy, pracownicy zobowigzani sg ztozy¢ wszelkie akta, dokumenty, pieczatki
i wartoSciowe przedmioty do biurek Iub szaf zamykanych. Akta objete klauzulg poufnosci nalezy
przechowywaé w szafach metalowych.

5. Pracownik opuszczajacy lokal biurowy jako ostani powinien sprawdzi¢, czy okna lokalu sa
zamknigte, a klucze odda¢ w oznaczone miejsce.

§ 18. 1. Pracownicy opuszczajacy zaktad pracy w celach stuzbowych po uprzednim powiadomieniu
bezposredniego przetozonego lub Sekretarza obowiazani sa odnotowywac fakt wyjscia i czas swojej
nieobecnosci w ksigzce wyjs$¢ stuzbowych prowadzonej w Wydziale Ogolno - Organizacyjnym.

2. W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik zobowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
Sekretarza lub Kierownika wydziatu i usprawiedliwi¢ swoje spoznienie.

3.Kazdy pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ pobyt shluzbowy w poleceniu wyjazdu
sluzbowego (delegaciji).

4. Pracownik udajacy si¢ do innego wydzialu powinien zglosi¢ ten fakt przelozonemu lub
wspoOtpracownikowi.

5. W godzinach przyje¢ interesantow nalezy przestrzega¢ zasady, aby w kazdym wydziale pozostata
taka ilo$¢ pracownikow, ktora bedzie w stanie obstuzy¢ bez niepotrzebnej zwloki wszystkie zglaszajace
si¢ osoby.

§ 19. 1. Pracownik moze przebywac na terenie budynku urzedu w czasie pracy oraz pdt godziny
przed rozpoczeciem i po jej zakonczeniu.

2. Poza godzinami pracy, o ktorych mowa w ust. 1 pracownikowi nie wolno przebywac na terenie
budynkow urzedu, chyba, ze uzyska on zgodg Starosty, Wicestarosty lub Sekretarza. Wymog ten
nie dotyczy Cztonkéw Zarzadu, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw wydziatow, pracownikow obstugi
oraz pracownikow uczestniczacych w pracach organéw powiatu i innych spotkaniach organizowanych
przez pracodawce.

3. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest do:
1) uporzadkowania swego stanowiska pracy,
2) zabezpieczenia przed kradzieza i osobami postronnymi wszystkich dokumentow i pieczeci,
3) wylaczenia komputerow i innych urzadzen.

4. Otwieranie budynku nastepuje przez upowaznionych pracownikéw z zachowaniem pelnej
odpowiedzialnosci za sam budynek i pobyt 0séb postronnych przed rozpoczgciem ipo zakonczeniu
pracy urzedu.

5. Godziny pracy ponad obowigzujacy wymiar czasu pracy nalezy wykorzysta¢ w okresie
rozliczeniowym. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze.

6. Wyjscia prywatne w godzinach pracy, w waznym sprawach osobistych, uzgadnia si¢
z bezposrednim przetozonym lub Sekretarzem okres$lajac réwnoczesnie sposob odpracowania
w obowiazujacym okresie rozliczeniowym. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w sytuacji
jezeli czas ten zostat odpracowany.”.
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,
z moca obowigzujaca od dnia 01.01.2023 r.

Starosta Gtubczycki

Piotr Soczynski
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