ZARZADZENIE NR 136/2019
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 29 listopada 2019 1.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Slupsku

Na podstawie art. 5 1art. 104 - 104[3] ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 220191,
poz. 1040, zpézn. zm." ), art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U,
22019 r. poz. 511, z pézn. zm.? ) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Stupsku, ustalonym zarzadzeniem Nr 115/2019
Starosty Stupskiego z dnia 10 pazdziernika 2019 r. wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.,2. Praca w Starostwie zorganizowana jest w oparciu o nastgpujgce systemy czasu pracy:

1) podstawowy system czasu pracy, w ktorym czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy;

2) rownowazny system czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym
3 miesiecy. Przedhuizony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.”;

2) § 11 otrzymuje brzmienie:

.§ 11. 1. Pracownicy, z wylaczeniem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: sprzgtaczki,
robotnika gospodarczego, konserwatora oraz osoby otwierajgcej budynek 1wydajgce; klucze
pracownikom wykonujg prace w wedhlug nastepujacego rozkladu czasu pracy:

1) poniedziatek — rozpoczecie pracy godz. 7.30, zakonczenie godz. 16.00;
2) wtorek — czwartek - rozpoczecie pracy godz. 7.30, zakonczenie godz. 15.30;
3) pigtek- rozpoczecie pracy godz. 7.30, zakonczenie godz. 15.00.

2. Pracownicy na stanowisku:

1) robotnika gospodarczego ikonserwatora wykonujg prace od poniedziatku do pigtku w przedziale
czasu pracy w godzinach pomigdzy 7.00 a 16.00, wedhug ustalonych harmonogramow;

2) sprzataczki dziennej wykonuja prace od poniedziatku do pigtku w przedziale czasu pracy
w godzinach pomiedzy 7.30 a 19.00 wedlug ustalonych harmonogramow;

3) osoby otwierajgcej budynek i wydajgcej klucze pracownikom wykonuje prace od poniedziatku do
platku w przedziale czasu pracy w godzinach pomigdzy 7.00 a 16.00, wedhig ustalonego
harmonogramu.

3. Kierownik Oddziatu Administracyjno-Gospodarczego sporzgdza miesigezne harmonogramy czasu
pracy pracownikow wymienionych wust. 2 pkt 112, aKierownik Biura Obstugi Mieszkancow
sporzadza harmonogramy wymienionych w ust. 2 pkt 3.

4. Harmonogram podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktdry zostal sporzadzony. Wskazany termin moze by¢ niedotrzymany
w przypadku wystgpienia wczesnie] nieprzewidzianych okolicznosci. (m.in. urlop wypoczynkowy,
choroba pracownika, opieka nad chorym cztonkiem rodziny, urlop na zgdanie). Niezwlocznie po ustaniu
przyczyny pracownik zapoznawany jest z rozkladem czasu pracy.

b Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z2018 r. poz. 224512432 oraz z 2019 r.
poz. 1043 i 1495.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienione] ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 2 2019 r. poz. 15711 1815,
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5. Zmiana rozkladu czasu pracy ustalona harmonogramem jest dopuszczalna w przypadku
wystgpienia szczegdlnych wezesniej nieprzewidzianych okolicznosei.

6. Pracownicy na stanowiskach sprzataczek, z zastrzezeniem ust. 2 pkt2, wykonuja prace
w rozkladzie czasu pracy: od poniedziatku do piatku od godz. 13.00 do godz. 21.00.

7. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy niekolidujacej z zalatwianiem
interesantow.”;

3) w § 13 dodaje sig ust. 3 w brzmieniu:

3. W sytuacji ustalenia indywidualnego rozkladu czasu pracy pracownika objetego rownowaznym
systemem czasu pracy, naczelnik wydziatu sporzgdza, miesieczny lub na dany okres rozliczeniowy,
harmonogram czasu pracy. ktory zatwierdza starosta. Harmonogram podaje si¢ do wiadomosci
pracownika co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostal sporzadzony.™,

4) w § 14 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

3. Jezeli wymagajg tego potrzeby Starostwa pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele
i swieta. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych ma forme pisemng. Jeden
egzemplarz przekazuje sie do kadr. Wzdr polecenia stanowi zatacznik Nr I do regulaminu.”;

5) zalgezniki Nr 1, 3, 417 do Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie jak w zalgcznikach Nrl1, 2, 314 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zmiany do Regulaminu pracy wchodzg w zycie po uplywie dwoéch tygodni od podania go do
wiadomoseci pracownikow, poprzez umieszezenie w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu. z moca
obowigzujacg od 1 stycznia 2020 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowl Powiatu Stupskiego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 136/2019
Starosty Stupskiego
z dnia 29 listopada 2019 r.

Zalgeznik Nr 1

Stupsk, dnia .....coooviiiiii e

Pani/Pan

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
polecam Pani/Panu do wykonania prace w godzinach nadliczbowych*sobotg*/niedzielg*/$wigto* polegajaca
na:

Opinia stanowiska pracy ds. kadr
dot. nieprzerwanego dobowego (podpis przelozonego)
i tygodniowego odpoczynku

Zachowane* / Niezachowane*

(data 1 podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 136/2019

Starosty Stupskiego
z dnia 29 listopada 2019 r. Zalgcznik Nr 3
Goied vmwicke} (migjscowosé, data)
(stanowisko)
(wydzml) ................................
Pani/Pan
Whiosek o udzielenie czasu wolnego
w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
Prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy W Wymiarze................... godzin

w zamian za taki sam czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
w o Aniu R AnIach™ ettt et ene e

Z uwagi na obowigzujacy mnie 8-godzinny dobowy wymiar czasu pracy prosze o udzielenie mi
czasu wolnego w dniu®/dmiach™. ... i

ktéry/e wypada/ja bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym*/po urlopie wypoczynkowym™*.

Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody™

(podpis przelozonego) (podpis wnioskodawcey)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 136/2019
Starosty Stupskiego
z dnia 29 listopada 2019 r.

Zalacznik Nr 4

Stapsk: ifh. .o menamsm s S s

(nazwa Wydzialu)

Pani/Pan

Whiosek o udzielenie dnia wolnego za prace w sobote*/niedziele*/§wieto™*
Prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy w dniu
za prace w sobote*/miedziele®/SWigto® W dniU ..ot i s

Wyrazam zgode¢*/nie wyrazam zgody*

(podpis przelozonego) (podpis wnioskodawcy)

*niepotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 136/2019
Starosty Stupskiego
z dnia 29 listopada 2019 r.

Zalacznik Nr 7

Stupsk, dnia ....cccoevreveereeecce

(komérka organizacyjna)

Pani/Pan

Whniosck o wyrazenie zgody na wyjScie prywatne

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne W dnitl. .........coooiiiiiiiiiiiiiiiae,

w godzinachod ................ A6 s s e
w godzinachod ...................... s [ SO A
Czas wyjscia prywatnego nie zostanie odpracowany™,

Wyrazam zgode*/nie wyrazam zgody®

{podpis przelozonego) (podpis pracownika)

* niewlasciwe skreslic
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