Zarzadzenie Nr 713/22
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 12 sierpnia 2022 roku

w sprawie zmiany Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), art. 104> § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

8 1,
W Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim stanowigcym zatgeznik
do Zarzadzenia Nr 343/20 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 17 sierpnia 2020 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim (z pozn.
zm.) dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:
1) w § 19 zmienia si¢ ust. 10, ktory otrzymuje brzmienie:

.,10. Kierownik komorki organizacyjnej, a w czasie jego nieobecnosci zastepca
kierownika komorki organizacyjnej, a dla samodzielnych stanowisk pracy -
sekretarz, a w przypadku ich nieobecno$ci pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe potwierdza prawidtowos¢ dokonanych przez pracownika wpisow
w ww. Rejestrze, w ciggu 2 dni po dokonaniu odpracowania.”;

2) w§20:

a) zmienia si¢ ust. 2, ktéry otrzymuje brzmienie:

..2. Udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwiania spraw osobistych nast¢puje
na pisemny wniosek pracownika przedktadany do zatwierdzenia kierownikowi
komorki organizacyjnej pracownika, a w przypadku jego nieobecnosci
zastepcy kierownika komorki organizacyjnej, a w razie ich nieobecnosci
sekretarzowi lub pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe. Pracownicy
zatrudnieni na samodzielnym stanowisku oraz kierownicy komorek
organizacyjnych przedkladaja wniosek bezposredniemu przelozonemu lub
sekretarzowi, a w razie ich nieobecnosci pracownikowi prowadzacemu sprawy
kadrowe. Burmistrz lub upowazniony przez niego pracownik odnotowuje
sposob zalatwienia wniosku o zwolnienie od pracy w celu zalatwiania spraw
osobistych poprzez zatwierdzenie wniosku lub adnotacje o odmowie
zatwierdzenia wniosku na pismie zawierajacym wniosek, o czym zawiadamia
ustnie pracownika. Upowaznia si¢ zastgpce¢ burmistrza, sekretarza, osobg
prowadzacg sprawy kadrowe oraz kierownikow komoérek organizacyjnych,
a w przypadku ich nieobecnosci zastepce kierownika komoérki organizacyjnej
do zatwierdzania wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia
spraw osobistych oraz potwierdzania odpracowania ww. zwolnienia.”,

b) zmienia si¢ ust. 7, ktory otrzymuje brzmienie:

..7. Nadzor nad realizacja obowigzku odpracowania zwolnienia od pracy w celu

zalatwienia spraw osobistych sprawuje kierownik komorki organizacyjnej. a
w przypadku jego nieobecnosci zastgpea kierownika komorki organizacyjnej,
sekretarz oraz pracownik prowadzacy sprawy kadrowe. Adnotacji o
odpracowaniu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych przez
pracownika na wniosku pracownika dokonuje w ciagu najpézniej dwoch dni
od dnia w ktérym pracownik odpracowat czas zwolnienia kierownik komorki
organizacyjnej pracownika, a w przypadku jego nieobecnosci zastgpca
kierownika komérki organizacyjnej, a dla samodzielnych stanowisk pracy i
stanowisk kierowniczych - sekretarz, a w razie ich nieobecnosci pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe. Potwierdzenie odpracowania zwolnienia przez
osoby uprawnione jest podstawa do niepotragcania wynagrodzenia, o ktérym
mowa w ust. 8.7,



¢) zmienia si¢ ust. 8, ktéry otrzymuje brzmienie:

..8. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia
spraw osobistych dokonuje si¢ potracenia wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany. Przy potraceniu wynagrodzenia za czas zwolnienia od
pracy w celu zatatwienia spraw osobistych ilos¢ minut zwolnienia zaokragla
sie do pelnych godzin zegarowych w gore. Pod pojeciem ,,godzina™ nalezy
rozumie¢ godzing zegarowsa (60-minut). Zaokraglenia godzin zwolnienia od
pracy w celu zalatwienia spraw osobistych do pelnych godzin zegarowych w
gore dokonuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe rowniez w przypadku
zlozenia przez pracownika blgdnego wniosku o potracenie wynagrodzenia z
tego tytulu nieuwzgledniajacego pelnych godzin zegarowych, o czym
powiadamia si¢ pracownika przy potraceniu wynagrodzenia za prace z wWw.
tytuhu.”;

3) w § 61 zmienia si¢ ust. 2, ktdry otrzymuje brzmienie:

2. Zobowiazuje si¢ pracownika Urzedu z ktérym nastgpuje rozwigzanie stosunku
pracy, wygasniecie stosunku pracy, odwotanie ze stanowiska, przeniesienie na
inne stanowisko lub do innego pracodawcy zgodnie z art. 22 ustawy o
pracownikach samorzadowych, likwidacja stanowiska pracy lub komorki
organizacyjnej, zawieszenie, o ktérym mowa w art. 35 ustawy o pracownikach
samorzadowych, a takze na polecenie bezposredniego przelozonego ktéremu
zostaje udzielony urlop macierzynski, rodzicielski powyzej 2 miesigcy, urlop
wychowawczy powyzej 2 miesiecy oraz urlop bezplatny powyzej 2 miesigcy lub
inny rodzaj zwolnienia od pracy wynikajacy z przepisow pow. 2 miesigcy,
zwolnienie lekarskie pow. 2 miesigcy 1 $wiadczenia rehabilitacyjnego do
rozliczenia sie z pracodawcag z powierzonego majatku, srodkéw trwatych, sprzetu
biurowego, wyposazenia i zobowiazan finansowych. Ww. pracownik powinien
zwroci¢ wszelkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywang praca i rozliczy¢
sic z zawartych z pracodawca umoéw, przekaza¢ bezposredniemu przetozonemu
lub innej osobie wskazanej przez przelozonego wszelkich dokumentow 1
informacji dotyczacych obowiazkéw 1 zadan wykonywanej pracy w tym
przekazania dokumentacji i informacji o postgpowaniach niezakonczonych,
zwrdci¢ oryginaty legitymacji, upowaznien, klucze i pieczgci oraz dostgpy /hasta/
do systemow 1 portali, a takze w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami
prawa zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym. Rozliczenie stanowiska pracy
w tym dokumentacji i powierzonego majatku dokonuje si¢ na karcie obiegowej
pracownika, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do Regulaminu. Na
polecenie sekretarza, dyrektora Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej lub
kierownika komorki organizacyjnej w ktorej byl odbywany staz lub praktyka
zawodowa karta obiegowa moze by¢ stosowana réwniez do rozliczenia stazu lub
praktyk zawodowych odbywanych w Urzedzie. Kartg obiegowa rozlicza
bezposredni przelozony a w razie jego nieobecnosci pracownik go zastgpujacy
oraz inni merytoryczni pracownicy Urzedu wskazani na karcie obiegowej, ktora
nastgpnie akceptuje burmistrz lub upowazniony pracownik. Do akceptacji karty
obiegowej upowaznia si¢ sekretarza i zastgpc¢ burmistrza. W uzasadnionych
przypadkach pracownik prowadzacy sprawy kadrowe bez koniecznosci zmiany
Regulaminu moze dokonywa¢ korekty i modyfikacji wzoru karty obiegowej oraz
wskazywaé pracownikowi skladajacemu karte obiegowa, ktory zakres karty
obiegowej moze nie by¢ wypelniany. Pracownik, ktdry rozlicza kart¢ obiegowa w
zwigzku z urlopem lub przeniesieniem na inne stanowisko nie dokonuje adnotacji
w czeSci karty obiegowej dotyczacej rozliczenia legitymacji stuzbowej,
Pracownicze] Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej 1 Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.”;

4) zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
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Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim.

§ 3.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta.

B RZ MIASTA
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 713/22
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 12 sierpnia 2022 r.

Zalacznik Nr 1do Regulaminu pracy
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

ROZKYLAD CZASU PRACY
W URZEDZIE MIASTA W MIEDZYRZECU PODLASKIM

§ 1.

1. W Urzedzie obowigzuje w poszczegélnych dniach tygodnia nastepujacy rozklad czasu
pracy dla Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych i stanowiskach urzedniczych
oraz pracownikow pomocniczych i obstugi, z wylaczeniem pracownikow, o ktorych mowa w § 2
oraz pracownikow ktorym ustalany jest harmonogram pracy, o ktorym mowa w § 37 ust. 10
Regulaminu pracy:

- poniedzialek, sroda, piatek - od godz. 7.30 do godz. 15.30
- wtorek, czwartek - od godz. 8.00 do godz. 16.00.
2. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego oraz wskazany pracownik Wydziatu Obstugi Organizacyjno-
Prawnej uczestniczacy w obstudze ceremonii s$lubnych organizowanych przez Urzad Stanu
. Cywilnego w zwiazku z prowadzeniem ceremonii $lubnych oraz pracownicy swiadcza prace jak
w ust. | oraz stosownie do potrzeb w soboty, niedziele i swieta.

3. Czas pracy pracownikow wskazanych w ust. 1 moze odbiega¢ od ustalonego, jezeli przemawia

za tym charakter wykonywania zadan sluzbowych wynikajacych z aktualnych potrzeb pracodawcy.

8 2
1. W Urzedzie obowiazuje w poszczegolnych dniach tygodnia nastgpujacy rozklad czasu
pracy dla pracownikow samorzadowych zatrudnionych na nw. stanowiskach urzedniczych,
pomocniczych i obstugi:
1) robotnika gospodarczego Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej, dla ktérego zakres
obowiazkéw przewiduje sprzatanie pomieszczen Urzedu Miasta zatrudnionych:
a) w pelnym wymiarze czasu pracy:
- poniedzialek - piatek - od godz. 13.00 do godz. 21.00
b) w niepelnym wymiarze czasu pracy dla 7/8 etatu:
- poniedzialek - piatek - od godz. 14.00 do godz. 21.00
¢) w niepelnym wymiarze czasu pracy dla 4/8 etatu (1/2 etatu):
- poniedzialek, sroda, pigtek - od godz. 15.30 do godz. 19.30

- wtorek, czwartek - od godz. 16.00 do godz. 20.00
. d) w niepelnym wymiarze czasu pracy dla 2/8 etatu (1/4 etatu):

- poniedzialek, sroda, piatek - od godz. 15.30 do godz. 17.30

- wtorek, czwartek - od godz. 16.00 do godz. 18.00

2) pomocy administracyjnej ds. strefy platnego parkowania zatrudnionego w Wydziale
Strategii i Rozwoju:
- poniedzialek- piatek - od godz. 8.00 do godz. 16.00
3) informatyka-administratora sieci komputerowej zatrudnionego w Wydziale Obstugi
Organizacyjno-Prawne;:

- poniedzialek, sroda - od godz. 7.30 do godz. 15.30
- wtorek, czwartek - od godz. 8.00 do godz. 16.00
- pigtek - od godz. 9.00 do godz. 17.00

4)  konserwatora-kierowcy w Wydziale  Obslugi Organizacyjno-Prawnej, ktérego zakres
obowigzkéw przewiduje otwieranie budynku Urzedu Miasta:
- poniedzialek, sroda, piatek - od godz. 7.00 do godz. 15.00
- wtorek, czwartek - od godz. 7.30 do godz. 15.30
5) stanowiska pracy w Wydziale Zarzadzania Mieniem Komunalnym, ktorego zakres
obowiazkow przewiduje otwieranie budynku Urzedu Miasta, przy czym rozklad czasu pracy
obowiazuje pracownika wylacznie w dniu realizacji tego zadania na polecenie Sekretarza Miasta
lub dyrektora Wydziatu Obstugi Organizacyjno-Prawne;j:
- poniedzialek, Sroda, pigtek - od godz. 7.00 do godz. 15.00
- wtorek, czwartek - od godz. 7.30 do godz. 15.30.

2. Czas pracy pracownikow wskazanych w ust. 1 moze odbiegac od ustalonegqJjeagli przrmawia '4
tym charakter wykonywania zadan stuzbowych wynikajacych z aktualnych potrzeb pr. awcy. STA
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