ZARZADZENIE NR 94/2024
STAROSTY LODZKIEGO WSCHODNIEGO
z dnia 14 sierpnia 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Y.odzi

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r., poz. 107) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
w zwigzku z art. 104-104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465; z 2024 r. poz. 878) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w Lodzi, wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 46/2009 Starosty L.6dzkiego Wschodniego z dnia 18 maja 2009 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Lodzi, zmienionym Zarzadzeniem Nr 97/2009
Starosty Lodzkiego Wschodniego z dnia 22 wrze$nia 2009 r., Zarzadzeniem Nr 78/2012
Starosty Lodzkiego Wschodniego z dnia 26 listopada 2012 r., Zarzadzeniem Nr 73/2013
Starosty L.odzkiego Wschodniego z dnia 20 wrze$nia 2013 r., Zarzadzeniem Nr 61/2014
Starosty L.odzkiego Wschodniego z dnia 23 lipca 2014 r., Zarzadzeniem Nr 10/2016 Starosty
Lédzkiego Wschodniego z dnia 10 lutego 2016 r. i Zarzadzeniem Nr 153/2018 z dnia
31 grudnia 2018 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w§ 7 skresla si¢ pkt 16;

2) § 13 otrzymuje brzmienie:

» § 13. 1. W Starostwie obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy;
2) réwnowazny;
3) zadaniowy.
2. W systemie, o ktorym mowa u ust. 1 pkt 1-2 dopuszczalna jest ruchoma organizacja
czasu pracy, o ktérej mowa w art. 140! Kodeksu pracy.

3. Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy w Starostwie:

1) w siedzibie Starostwa - £.6dz, ul. H. Sienkiewicza 3

a) poniedziatek 8:00-16:00,
b) wtorek 8:00-16:00,
c) S$roda 8:00-16:00,
d) czwartek 8:00-16:00,
e) piatek 8:00-16:00;
2) zamiejscowe stanowiska pracy w Koluszkach, ul. Brzezinska 32
a) poniedziatek 8:00-16:00,
b) wtorek 8:00-16:00,
c) $roda 8:00-16:00,
d) czwartek 8:00-16:00,
e) piatek 8:00-16:00;



3) zamiejscowe stanowiska pracy w Rzgowie — Urzad Miejski w Rzgowie,
Rzgow, Plac 500-lecia 22

a) poniedziatek 7:00-15:00,

b) wtorek 9:00-17:00,
c) $roda 7:00-15:00,
d) czwartek 7:00-15:00,
e) piatek 7:00-15:00;

4) zamiejscowe stanowiska pracy w Tuszynie — Urzad Miejski w Tuszynie,
Tuszyn, ul. Piotrkowska 2/4

a) poniedzialek 7.30-15.30,

b) wtorek 7.30-17.00,
¢) $roda 7.30-15.30,
d) czwartek 7.30-15.30,
e) piatek 7.30-14.00;

5) zamiejscowe stanowiska pracy w Brojcach — Urzad Gminy w Brojcach, Brojce 39

a) poniedzialek  7.30-15.30,

b) wtorek 9.00-17.00,
¢) $roda 7.30-15.30,
d) czwartek 7.30-15.30,
e) pigtek 7.30-15.30;

. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie
moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pi¢ciodniowym
tygodniu pracy w czteromiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy nie
moze przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w czteromiesi¢ecznym okresie rozliczeniowym.

. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy jest
okreslony wymiarem zadan i nie przekracza 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Na stanowiskach obstugi interesantéw czas bezposredniej obstugi interesantdw jest
ustalany, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej, przez Staroste.

. W Starostwie sobota jest dniem wolnym od pracy. Starosta moze z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek pracownikow, w drodze zarzadzenia, ustali¢ obowigzek
pracy w sobote w zamian za ustalenie innego dnia wolnego. O ustaleniu dnia pracy
i dnia wolnego nalezy powiadomié¢ pracownikéw i interesantdw Starostwa nie
pdzniej niz na miesigc przed datg pierwszego z tych dni.

. Rozklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy jest ustalany indywidualnie.

10. Na uzasadniony wniosek pracownika bezposredni przetozony moze wyrazi¢ zgode
na indywidualny rozklad czasu pracy.”;



3) § 21 otrzymuje brzmienie:
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Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy.

Pracownik potwierdza rozpoczecie pracy niezwlocznie po przyjsciu do pracy
podpisem na liscie obecnosci lub poprzez system elektroniczne;j rejestracji czasu
pracy, zwany dalej systemem RCP.

. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe lub inny upowazniony przez Starost¢

pracownik, obowigzany jest do kontroli obecno$ci w pracy pracownikéw.
W  przypadku stanowisk zamiejscowych kontroli dokonuje bezposredni
przetozony, w sposéb ustalony ze Starostg.
Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig:

1) liste obecnosci/raport z systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy RCP;
2) ewidencj¢ wyjs¢ w godzinach pracy w celach stuzbowych;

3) rejestr wydanych polecen wyjazdow stuzbowych;

4) ewidencj¢ czasu pracy.

. Brak potwierdzenia rozpoczecia pracy w sposob wskazany w ust. 2 lub brak

wpisu do ewidencji/rejestru, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. 2-3, oznacza
nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia.

. Listy obecnosci i zbiory ewidencji wyszczegolnione w ust. 4 prowadzi Wydziat

Organizacyjny.”;

4) § 22 otrzymuje brzmienie:

,» § 22. 1. W razie konieczno$ci wyjscia z siedziby Starostwa w celu zalatwienia spraw

stuzbowych, pracownik powinien zawiadomi¢ o tym bezposredniego
przelozonego, a w razie jego nieobecnosci Sekretarza Powiatu, oraz dokonaé
wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy w celach sluzbowych i
odpowiednio potwierdzi¢ wyjscie stuzbowe w systemie RCP.

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych. Udzielenie zwolnienia nast¢puje na pisemny wniosek
pracownika zlozony do bezposredniego przelozonego, a w razie jego
nieobecnosci do Sekretarza Powiatu, z propozycja terminu odpracowania tej
nieobecnosci. Wniosek wymaga akceptacji przelozonego/Sekretarza. Wzor
wniosku stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

Zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego wniosek, o ktéorym mowa
w ust. 2, pracownik dorecza pracownikowi ds. kadr.

Odpracowanie przez pracownika zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych powinno nastgpi¢ najpézniej do konca danego okresu
rozliczeniowego. W szczegolnie uzasadnionym przypadku odpracowanie moze
nastapi¢ w kolejnym okresie rozliczeniowym, po uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym.
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5) § 23
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Czas odpracowania zwolnienia w celu zalatwienia spraw osobistych, udzielonego
w trybie okreslonym w ust. 2, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
i nie moze naruszaé¢ prawa pracownika do odpoczynku.

Za czas zwolnienia udzielonego w celu zatatwienia spraw osobistych pracownik
nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, chyba ze odpracowal czas tego
zwolnienia.

W przypadku spéznienia si¢ do pracy pracownik powinien bezzwlocznie
powiadomié¢ bezposredniego przetozonego, a w razie jego mnieobecnosci
Sekretarza Powiatu, o przyczynie spdznienia. Decyzja w sprawie przyjecia
usprawiedliwienia oraz ustalenia odpracowania spdznienia nalezy do
bezposredniego przetozonego pracownika/Sekretarza.

Czas nieobecnosci w pracy z powodu spdznienia pracownik powinien
odpracowa¢ w tym samym dniu lub w terminie uzgodnionym
z bezposredniego przelozonym/Sekretarzem w miesigcu, w ktérym spdznienie
miato miejsce. Nieodpracowanie spdznienia w ustalonym terminie powoduje
proporcjonalne obnizenie wynagrodzenia.”;

otrzymuje brzmienie:

Przebywanie pracownika w siedzibie Starostwa poza godzinami pracy moze
nastgpi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego lub wykonujagc na polecenie bezposredniego
przetozonego prace w godzinach nadliczbowych.

. Zgoda nie jest wymagana w przypadkach przebywania na terenie Starostwa

w ciggu 30 minut przed rozpoczg¢ciem pracy i od zakonczenia pracy, wynikajacej
z rozkladu czasu pracy lub zleconej mu przez przetozonego pracy w godzinach
nadliczbowych.”;

6) skreslasig § 26.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zmiany w Regulaminie Pracy Starostwa Powiatowego w fodzi uzgodniono
z przedstawicielami pracownikow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomo$ci pracownikom, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Starostwa
Powiatowego w L.odzi, z mocg obowigzujgcg od dnia 1 wrzesnia 2024 r.

Uzgodniono z Przedstawicielami pr@:ownikéw: - Ciies [ oo
Izabela Banaszczyk — ....... b AN e a
Ewa Bronowska e o OO

Anna Nowak ... Uu/,((,, ..........




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 94/2024
Starosty Lodzkiego Wschodniego
z dnia 14 sierpnia 2024 r.

.............................................

(miejscowosc, data)

( nazwa komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
o zgode na wyjscie w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam si¢ z wnioskiem o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych w dnit ........c..ocovvivvivinnininninnn. W GOAZITRCH o - ¢ 35 nininis s s ssmmains s o s smsns '

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do odpracowania mojego zwolnienia od pracy w dniu

W BOUZINACH. ,vvemnes v i1 bsmmmmmmns s 1 15 smamenns :

..............................

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

w godzinach

.............................................

(podpis bezposredniego przetozonego)



