ZARZADZENIE 27/2018
Starosty Powiatu Mieleckiego
z dnia 14 maja 2018r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy
Starostwa Powiatowego w Mielcu

Na podstawie art. 104 § 2 Ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. z 2018r.p0z.108) oraz art. 42 ust.l ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2016r, poz. 902 z p6Zn.zm.),

zarzgdzam, co nastepuje :

8 1 W obowigzujagcym w Starostwie Powiatowym w Mielcu Regulaminie pracy stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 31/2009 1z dnia 8 czerwca 2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Starostwa
Powiatowego w Mielcu zwanym dalej ,,Regulaminem”, dokonuje sie nastepujgcych zmian:

1 Dokonuje sie zmiany treSci zatgcznika nr 1 do Regulaminu pracy, ktory otrzymuje brzmienie jak
w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. § 13 otrzymuje brzmienie:
» 8 13. L Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
terenie Starostwa lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W Starostwie obowiazuje system réwnowaznego czasu pracy. Czas pracy pracownikéw
zatrudnionych w rownowaznym czasie pracy nie moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin,
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w trzy miesiecznym okresie
rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zosta¢ przedtuzony do
12 godzin na dobe. Przedtuzony wymiar czasu pracy réwnowazony jest Kkrotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektore dni.

3. Urzad jest otwarty dla interesantow w nastepujacych godzinach:

- poniedziatki odgodz. 7.30 dogodz. 16.30
- wtorki, $rody, czwartki  od godz. 7.30 do godz. 15.30
- pigtki od godz. 7.30 do godz. 14.30

4. Pracownicy pracujgwedtug ustalonych rozktaddw czasu obejmujgcych okres rozliczeniowy.

5. Sobotajest dniem wolnym od pracy dla pracownikéw Starostwa. Starosta, moze ustali¢ inny
okreslony dzien tygodnia dniem wolnym od pracy zamiast soboty.

6. Na umotywowany wniosek pracownika Starosta moze wyrazi¢ zgode na indywidualny
rozkfad czasu jego pracy zachowujac normy dot. czasu pracy okre$lone w punkcie 2.

7. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych, radcéw prawnych oraz kierowcéw
obowiazujg réwniez unormowania w zakresie czasu pracy okreSlone w przepisach
szczegoblnych.

3. § 19 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

.» 819. 1 Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie z ustalonym
rozktadem czasu pracy.



2. Kazdy pracownik urzedu z wytgczeniem oséb, o ktérych mowa w ust. 3, zobowigzany
jest do rejestrowania swojego przybycia do pracy i wyjScia z pracy poprzez

wczytywanie przydzielonej mu karty RCP do czytnika znajdujgcego sie w miejscu
Swiadczenia pracy. Karta posiada indywidualny - przypisany pracownikowi numer oraz
opatrzonajest zdjeciem pracownika.

3. Starosta, Wicestarosta, Cztonek Zarzadu, Skarbnik, Sekretarz, radcy prawni, potwierdzajg
swoja obecno$¢ na liscie obecnosci. Ewidencja czasu pracy dla tych oséb prowadzona jest
odrecznie.

4. Czytniki RCP znajduja sie w kazdym z dwdch budynkdéw urzedu:
- w budynku przy ul. Wyspianskiego 6 - przy wejsciu gtdbwnym oraz przy windzie,
- w budynku przy ul. Sekowskiego 2b - przy wejsciu gtdwnym.

5. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z Urzedu, zobowigzany jest zarejestrowac
swoje wyjscie i powrot poprzez odbicie karty na czytniku RCP.

6. System RCP rozrdznia nst. rodzaje przejsc:
- wejscie (rozpoczecie pracy), wyjscie (zakonczenie pracy),
- wyjscie, wejscie stuzbowe,
- wyjscie, wejscie prywatne

7. Rozpoczynajac prace nalezy zblizy¢ karte do czytnika w miejscu oznaczonym jako
»wejscie”, konczac prace - w miejscu oznaczonym jako ,wyjscie”,

8. Opuszczajagc urzad w czasie pracy w celach stuzbowych nalezy zblizy¢ Kkarte
w miejscu z napisem ,,stuzbowe” i nastepnie: ,wyjscie”, a powracajgc do urzedu:
»Stuzbowe” i ,wejscie”.

9. Wychodzac w sprawach prywatnych nalezy zblizy¢ karte w miejscu z napisem ,,wyjscie”
a po powrocie: ,,wejscie”,

10. Kazdorazowe wyjscie w celach prywatnych orazjego odpracowanie we wskazanym przez
pracownika terminie odbywa sie na jego pisemny wniosek i po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego. Czas odpracowania wyjsé prywatnych nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych. Rozliczanie czasu wyj$¢ prywatnych odbywa sie
w przedziatach 30-minutowych.

11. Odpracowanie wyjscia prywatnego w godzinach pracy musi nastgpi¢ w okresie
rozliczeniowym. W przypadku jego nieodpracowania za czas tej nieobecnosci pracownik
nie zachowuje prawa do wynagrodzenia. W takim przypadku bezposredni przetozony
pracownika niezwtocznie (nie pdzniej niz do korica okresu rozliczeniowego, w ktérym

wyjécie prywatne miato miejsce) przekazuje do kadr pisemng informacje o czasie
nieprzepracowanym.

12. Dane pozyskane z czytnikow stanowig podstawe ewidencji oraz rozliczania czasu pracy
kazdego pracownika.

13. Pracownik, ktéry w dniu bedgcym dla niego dniem pracy nie dokona rejestracji wejscia
(rozpoczecia pracy) oraz/lub wyjscia (zakonczenia pracy) lub dokona btednej rejestracji
czasu pracy, obowigzany jest do ztozenia w kadrach pisemnego wyjasnienia na druku
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia (zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy).

Na tej podstawie pracownik kadr wprowadza stosowny zapis/korekte w systemie.

14. Kazdorazowe spdznienie do pracy nalezy odpracowac w tym samym dniu.



15. Rejestracja czasu przed ustalong godzing rozpoczecia pracy oraz po ustalonej godzinie
jej zakonczenia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, o ile pracownik wcze$niej
nie uzyskat od Starosty pisemnego polecenia (lub zgody) na wykonywanie pracy w takich
godzinach.

16. Nie dopuszcza sie pozostawania w budynku urzedu poza wyznaczonymi godzinami
pracy bez zgody Starosty. Po uzyskaniu takiej zgody kazdorazowe pozostanie
w budynku urzedu nalezy zgtosi¢ pracownikowi ochrony.

17. Karty RCP wydawane sg pracownikom przez Wydziat Administracyjny. Wydanie karty
nastepuje za pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika.

18. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik zobowigzany jest do zwrotu
posiadanej karty RCP Sekretarzowi lub bezpo$rednio do kadr.

19. Pracownicy zobowigzani sg chroni¢ posiadang karte RCP przed zniszczeniem, zgubieniem
I kradzieza.

20. W przypadku utraty karty RCP, nalezy niezwiocznie powiadomi¢ o tym fakcie
bezpo$redniego przetozonego oraz pisemnie - kadry urzedu. Po zgtoszeniu utraty Kkarty,
pracownikowi zostanie wydana nowa Karta. Koszt wydania nowej karty RCP pokrywa
pracownik.

21. Jezeli pracownik wykaze, ze utrata karty RCP powstata z przyczyn od niego
niezaleznych, Starosta moze podja¢ decyzje o zwolnieniu pracownika z ponoszenia
kosztow wydania nowej karty RCP.

Wzér wniosku dotyczacego wydania nowej Karty stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia (zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy)

22. Pod grozbg kary dyscyplinarnej wynikajacej z przepisow Kodeksu pracy zabrania sie
przekazywania posiadanej karty RCP innym osobom oraz korzystania z kart innych
pracownikow.

23. Do programu RCP wprowadzane sg nieobecnosci pracownikéw.

24. Zwolnienia pracownikow od pracy zawodowej do czasowego petnienia funkcji
spotecznych poza miejscem pracy mogg byC udzielane wytgcznie na wniosek
organu uprawnionego do zgdania takiego zwolnienia i w trybie okreSlonym
przepisami prawa. W takim przypadku pracownik odnotowuje opuszczenie miejsca
pracy w ksigzce wyjs¢ w celach prywatnych.

25. Woyjscie pracownika poza urzad w celach stuzbowych wymaga zgody bezposredniego
przetozonego oraz wpisu w ksigzce wyjsc.”

4. W § 22 ust. 1otrzymuje brzmienie:
» L Na terenie Starostwa pracownicy zobowiazani sg do noszenia identyfikatorow. Na
identyfikatorze zamieszczone jest zdjecie pracownika.”

5. W 8§25 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
» 3. Nieobecnosci pracownika w pracy odnotowywane sg przez pracownika ds. kadr
w elektronicznym programie kadrowym. ”

82. Whykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Wicestaroscie Powiatu.



§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom
poprzez doreczenie jego tekstu w formie elektronicznej pracownikom na samodzielnych stanowiskach oraz
osobom kierujagcym poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi urzedu celem zapoznawania z jego trescig
podlegtych pracownikéw, z mocg obowigzujacg od dnia 1czerwca 2018r. Okres rozliczeniowy, o ktérym
mowa w ust. 2 Zarzadzenia wchodzi w zycie od dnia 1 lipca 2018r.

Tre$¢ Zarzadzenia zamieszcza sie rdwniez na elektronicznej ,, Tablicy ogtoszen”.

iladca prawny



Zatacznik Nr 1

KARTAOBIEGOWA
rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

PRACOWNIK
3 (nazwisko i imig)
KOMORKA ORGANIZACYJNA
(nazwa wydziatu, samodzielnego stanowiska pracy)
STANOWISKO
(nazwa stanowiska pracy)
PLANOWANA DATA ROZWIAZANIA STOSUNKU PRACY:
(dzien, miesiac, rok)

e o
UZYSKANIA ZOBOWIAZANIE UPR AWNIOI?\JEGO UWAGI
Lp. ROZLICZENIA PRACOWNIKA WZGLEDEM PRACOWNIKA
PRACODAWCY"

(o$wiadczenie majgtkowe:

odebranie o$wiadczenia
i Sekretarz Powiatu lub przekazanie informacji
0 obowiazkujego ztozenia,

karta RCP, identyfikator,

pieczatki, klucze itp.)
2 Wydziat Finansowy

Przetozony pracownika

Biuro Informatyki
5 Administrator
Bezpieczenstwa
Informacji
6 Archiwum zaktadowe
Rozliczenie pozostatych
7 srodkéw trwatych

(wydziat 1G)

W rubryce ,,ZOBOWIAZANIA PRACOWNIKA WZGLEDEM PRCODAWCY” osoba uprawniona wpisuje stosownie do

okolicznosci zapis: .brak zobowigzania”, 'rozliczony”, rozliczy sie w terminie i na warunkach

przyjetego (dopuszczonego) w formie pisemnej zobowigzania” oraz wpisuje rodzaj zobowigzania.
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