Zarzgdzenie Nr 825/23
Burmistrza Miasta Mi¢dzyrzec Podlaski
z dnia 26 kwietnia 2023 roku

w sprawie zmiany Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530), art. 104 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 22022 r. poz. 1510, z p6zn. zm.) zarzqdzam, co nastgpuje:

§ 1.
W Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim stanowigcym zalgeznik do
Zarzadzenia Nr 343/20 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 17 sierpnia 2020 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim (z pézn. zm.) dokonuje sig
nast¢pujgcych zmian:
1) w§ 9
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

..2. Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady réwnego traktowania pracownikéw w
zatrudnieniu w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansu oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Odpowiednie przepisy w tym zakresie zawarte sg w 1ozd21ale I, Ila Kodeksu pracy:
., Rowne traktowanie w zatrudnieniu” oraz rozdziale Ilc art. 67% Kodeksu pracy oraz ustawie
z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektérych przepiséw Unii Europejskiej w zakresie
réwnego traktowania sa udostgpnione pracownikom w formie Informacji o réwnym
traktowaniu w zatrudnieniu oraz sg dostgpne do wgladu u osoby prowadzacej sprawy
kadrowe.”,

b) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,,6. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona informuje pracownika w postaci papierowej

lub elektronicznej o warunkach zatrudnienia. Termin, zakres i zasady informowania
pracownika o warunkach zatrudnienia okreslone sg odrgbnymi przepisami Kodeku pracy.”,
¢) dodaje sie ust. 7 w brzmieniu brzmienie:
,,7. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona informuje pracownikow o
1) mozliwoéci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — poprzez
wywieszenie informacji na tablicy ogloszen Urzgdu;
2) mozliwosci awansu- poprzez wywieszenie informacji na tablicy ogloszen Urz¢du;
3) wolnych stanowiskach pracy poprzez wywieszenie ogloszenia na tablicy ogloszen
Urzedu.”;
2) w§13:
a) wust. I pkt. 3 otrzymuje brzmienie:

,.3) przedlozy¢ niezwlocznie, nie pézniej niz w dniu rozpoczgeia pracy dokumenty okreslone
odrebnymi przepisami niezb¢dne do okreslenia uprawnien pracowniczych, w tym w
szczegdlnosei wymiaru stazu pracy.”,

b) dodaje si¢ ust. 5-8 w brzmieniu:

,,5. Zmiana danych w kwestionariuszu osobowym powinna by¢ zgloszona pracodawcy przez
pracownika w terminie 3 dni od daty zaistnienia tych zmian lub stwierdzenia
nieprawidtowosci.

6. Pracownik wypehia kwestionariusz osobowy i jego zmiany na druku udostgpnionym przez
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe w Wydziale Obslugi Organizacyjno-Prawnej.

7. Zmiany danych pracownik dokonuje z wlasnej inicjatywy lub na polecenie pracodawcy.

8. Brak aktualnych danych w kwestionariuszu osobowym moze pozbawi¢ pracownika
dodatkowych lub szczeg6lnych uprawniei pracowniczych okreslonych przepisami prawa
pracy lub wynikajacych z innych przepiséw prawa lub braku skutecznego dorgczania
pracownikowi korespondencji lub informacji.”;

3) wi§lo:
a) ust. 1- 3 otrzymuja brzmienie:
1. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawey, w tym
do punktualnego stawiania si¢ w wyznaczonym przez pracodawce miejscu pracy i jej



rozpoczynania oraz do pozostawania w pracy przez okres odpowiadajacy obowiazujacej go
normie czasu pracy. Za punktualne rozpoczgcie pracy rozumie si¢ podjgcie czynnosei
sluzbowych, w czasie okreslonym w § 35 ust. 2. Kontroli czasu pracy dokonuje na biezaco
bezposredni przelozony i pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, a przynajmniej raz w
miesigcu sekretarz. Kontrola czasu pracy polega¢ moze w szczegélnosci na sprawdzeniu listy
obecnogci w pracy, potwierdzeniu obecnosci na stanowisku pracy, sprawdzeniu czasu
logowania na powierzonym komputerze lub zalaczenia alarmu, sprawdzeniu wpiséw na
kartach drogowych lub innych dokumentach potwierdzajacych czas pracy. Kontroli czasu
pracy okazjonalnej pracy zdalnej, zwanej dalej pracg zdalng, dokonuje bezposredni przelozony
pracownika, pracownik prowadzacy sprawy kadrowe lub sekretarz. Uprawnieni do kontroli
pracy zdalnej moga realizowaé zadania kontrolne wspdlnie lub indywidualnie.

2. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci przed rozpoczeciem pracy. W indywidualnych przypadkach pracownikowi moze
zostaé ustalony inny sposob potwierdzania obecno$ci w pracy oraz potwierdzania jej
rozpoczecia i zakoficzenia, ktéry wskazuje Burmistrz lub dyrektor Wydzialu Obslugi
Organizacyjno-Prawnej.

3. Lista-obecnosci wykladana jest przez pracownika Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej,
w miejscu wskazanym przez dyrektora Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej.
W indywidualnych przypadkach dyrektor Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej wskazuje
inne miejsce podpisywania listy obecnosci przez pracownika.”,

b) dodaje sig ust. 9a i 9b w brzmieniu:
,.9a. Przepisu ust. 9 nie stosuje si¢ do pracownikéw wykonujgcych pracg zdalna.”;
9b. Pracownik wykonujgcy prace zdalna, ktory si¢ spoznil, jest zobowigzany bezposrednio po
rozpoczgeiu pracy do zgloszenia spéznienia bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi
prowadzacemu sprawy kadrowe, ktéry dokonuje odnotowania spdéznienia w zastgpstwie
pracownika ze wskazaniem okresu jego odpracowania lub deklaracji o nieodpracowaniu czasu
spéznienia w ,,Rejestrze czasu pracy”, ktory przechowywany jest w Wydziale Obslugi
Organizacyjno-Prawnej. W przypadku gdy bezpoéredni przelozony nie dokona takiej adnotacji
w ww. rejestrze, adnotacji moze dokonaé Sekretarz Miasta lub pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe, a bezposredni przelozony potwierdza odpracowanie lub nieodpracowanie czasu
spoznienia przez pracownika, a w przypadku potwierdzenia przez przelozonego
nieodpracowania czasu spoznienia przez pracownika stosuje si¢ przepis ust. 6.”;
4) w § 20:
a) ust. 12-otrzymuje brzmienie:
.12, Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 i 14, jest podstawg do dokonania wpisow
w dokumentacji pracowniczej.”,
b) dodaje sig ust.13 -15 w brzmieniu:
,13. Przepisu ust. 2-3 i ust 10 i 11 nie stosuje si¢ do pracownikéw wykonujgeych pracg zdalna.
14. Udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwiania spraw osobistych przy pracy zdalnej
nastepuje na pisemny wniosek pracownika przedkladany w postaci papierowej lub
elektronicznej zgodnie z § 74a ust. 1, ktory przekazywany jest niezwlocznie do
zatwierdzenia kierownikowi komorki organizacyjnej pracownika, a w przypadku jego
nieobecnosci zastepey kierownika komdrki organizacyjnej, a w razie ich nieobecnosci
sekretarzowi lub pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadrowe. Wniosek pracownikow
zatrudnionych na samodzielnym stanowisku oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych
przedkladany jest do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu lub sekretarzowi, a w
razie ich nieobecnosci pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe. Burmistrz lub
upowazniony przez niego pracownik odnotowuje sposob zatatwienia wniosku o zwolnienie
od pracy w celu zalatwiania spraw osobistych poprzez zatwierdzenie wniosku lub
adnotacje o odmowie zatwierdzenia wniosku na tym wniosku, o czym zawiadamia ustnie
lub w postaci elektronicznej pracownika. Upowaznia sig¢ zastepcg burmistrza, sekretarza,
osobg prowadzaca sprawy kadrowe oraz kierownikéw komorek organizacyjnych, a w
przypadku ich nieobecnosci zastepeg kierownika komorki organizacyjnej do zatwierdzania
wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych oraz
potwierdzania odpracowania ww. zwolnienia.



15. Zatwierdzony wniosek, o ktorym mowa w ust. 14, bezposredni przelozony lub inna
upowazniona osoba, ktorej wniosek zostal przedlozony do zatwierdzeniu niezwlocznie po
zatwierdzeniu sklada sie pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.”;

5) w§22:

a) ust. 1- 3 otrzymujg brzmienie:

.1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy zprzyczyn wczesniej znanych, pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego lub osobg prowadzaca sprawy
kadrowe. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy pracownika bezpodredni przelozony
informuje niezwlocznie pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami wymienionymi w ust. | , pracownik
jest obowigzany powiadomié bezposrednicgo przelozonego lub osobg prowadzacy
sprawy kadrowe o przyczynie nicobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz
pierwszego dnia niecobecnosci, lecz nie péZniej niz w drugim dniu. O niestawieniu si¢ do
pracy pracownika bezposredni przelozony informuje niezwlocznie prowadzacego sprawy
kadrowe.

3. Pracownik zawiadamia bezposredniego przelozonego lub osobg prowadzaca sprawy
kadrowe osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, faksem, poczty elektroniczng lub
za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo drogg pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie¢ wtedy date stempla pocztowego lub dostarczenia
zawiadomienia w postaci elektronicznej na serwer pracodawcey.”,

b) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

5. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spéznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przelozonemu lub osobie prowadzacej
sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zgdanie — odpowiednie dokumenty. O
przyczynie nieobecnosci pracownika bezposredni przelozony informuje niezwlocznie
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.™;

6) w§ 23:

a) wust. 2 dodaje si¢ pkt.13 w brzmieniu:

,13) z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnos¢ pracownika w
wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.”,

b) dodaje si¢ ust. 5 w brzmieniu:

5. W okresie zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 13, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.”;

7) po § 25 dodaje si¢ § 25a w brzmieniu:

»§ 252

1. Whnioski o zwolnienie z pracy, o ktérych mowa w § 23 ust. 1-12, zatwierdza Burmistiz lub
osoba przez niego upowazniona.

2. Whnioski o zwolnienie z pracy o ktérych mowa w § 23 ust. 13 i § 25 ust. 1, zatwierdza
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona. Upowaznia si¢ do zatwierdzania wniosku
bezposredniego przelozonego lub jego zastgpcg, sekretarza, zastgpeg burmistrza, a w przypadku
ich nieobecnosci dyrektora Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej.

3. Whioski, o ktérych mowa w ust. | i 2, po zatwierdzeniu niezwlocznie przekazuje si¢ do
Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej.”;

8) po § 33 dodaje sig § 33a w brzmieniu:

.8 33a.

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuiiczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnicnia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych na zasadach okreslonych w art. 173" Kodeksu pracy.

2. 7Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, cérke, matkg, ojca lub
malzonka.

3. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona ma prawo weryfikowa¢ dane osobowe o0sob
wskazanych we wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, w celu potwierdzenia prawidlowosci
zlozenia wniosku i jego tresci.

4, Urlopu opiekunczy jest bezplatny.



5. Okres urlopu opiekuiiczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezq uprawnienia
pracownicze.

6. Whniosek o urlop opiekunczy zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

7. Whiosek, o ktorym mowa w ust. 6, po jego zatwierdzeniu, niezwlocznie przekazuje si¢ do
Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej.”;

9) w § 37 dodaje si¢ ust. 8a i 8b w brzmieniu:

10)

1)

12)

.,8a. Pracownik wychowujqcy dziecko, do ukoiiczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢ wniosek

w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji
pracy na zasadach okreslonych w art. 188" Kodeksu pracy. Pracodawca rozpatruje wniosek,
uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyng koniecznosci korzystania
z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosei pracodawcy, w tym
konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

8b. Pracownik, o ktérym mowa w § 33a ust. 1, moze zlozy¢ wniosek w postaci papierowej lub

elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy na zasadach
okreslonych w art. 188' Kodeksu pracy. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac
potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyne koniecznoéci korzystania z elastycznej
organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci pracodawcy, w tym koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.";

w§39:_

a) ust, 1 otrzymuje brzmienie:

o1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przysluguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy,
mozliwoscia wykorzystania jej poza stanowiskiem pracy. Przerwe wykorzystuje si¢ na
terenie Urzedu a w pracy w trybie pracy zdalnej w ustalonym z pracodawcg miejscu jej
wykonywania.”,

b) dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:

3. Zasady ustalania przerwy w pracy, o ktérej mowa w ust. 1 i 2, reguluje bezposredni
przelozony w porozumieniu z pracownikiem. Przerwa nie moze zakléca¢ pracy komorki
organizacyjnej. Przerwy w pracy pracownikéw wykonujacych pracg zdalng ustala
samodzielnie pracownik.”;

po § 74 dodaje si¢ § 74a i § 74b w brzmieniu:

8 74a.

1. Przez zlozenie dokumentu albo przekazanie, w przypadkach pr zewidzianych przepisami prawa,
informacji w postaci elektronicznej pracodawcy, rozumie si¢ przeslanie ich przez pracownika

z adresu poczty elektronicznej przekazanej przez pracownika w kwestionariuszu osobowym,
o ktérym mowa w § 13 ust 1 pkt. 2, w postaci elektronicznej na adres e-puap pracodawcy lub
na adres poczty elektronicznej pracodawcey miasto@miedzyrzec.pl lub woop@miedzyrzec.pl.

2. Przez zlozenie dokumentu albo przekazanie, w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa, informacji w postaci elektronicznej pracownikowi rozumie si¢ przeslanie ich w postaci
elektronicznej przez pracodawce lub osobg przez niego upowazniong na adres poczty
elektronicznej pracownika, wskazany przez pracownika w kwestionariuszu osobowym,
o ktorym mowa w § 13 ust.1 pkt 2.

3. Za dorgczone uwaza sie te dokumenty i informacje o ktérych mowa w ust. 1 i 2, ktorych
odebranie potwierdzil pracownik lub pracodawca w wiadomosci zwrotnej przeslanej w
odpowiedzi na wiadomos¢ otrzymang. W przypadku braku potw1eldzema wiadomos¢
otrzymana uznaje sie za dorgczong po uplywie 14 dni od daty umieszczenia tej wiadomosci na
serwerze poczty elektronicznej adresata.

§ 74b.

1. Pracownik w trakcie wyjs¢ stuzbowych porusza si¢ pieszo, chyba, ze pracodawca udostgpnit
mu samochad stuzbowy lub rower sluzbowy.

2. Poruszanie sig w trakcie wyjs¢ sluzbowych w inny sposéb niz wskazany w ust. 1 powoduje, iz
pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci odszkodowawczej ani kosztow zwigzanych z
takim wyjéciem sluzbowym pracownika.

zmienia sie zalaeznik nr 2, ktéry otrzymuje brzmienie jak zalacznik do niniejszego zarzadzenia.



§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzgdu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim.

§ 3.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikéw poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta od dnia 26.04.2023 r.

_ BURMISTRZ MIASTA




Zalacznik do Zarzadzenia nr 825/23
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 26 kwietnia 2023 r.

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

- KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy,
odwolaniem ze stanowiska, przeniesieniem na inne stanowisko lub do innego pracodawey

oraz z powodu udzielenia urlopu macierzyiskiego lub wychowawczego pow. 2 miesigcy
/skresli¢ niewlasciwe/

Stwierdza sig, ze pracownik ... T e
(nazwisko i imig, imiona)

komorka organizacyjna e R S ST R e e e e g SN

stanowisko e g T

data zatrudnienia w Urzedzie Miastaod - ......... sevmne i RS B S P T SR -

data zatrudnienia na ww. stanowisku od - do.......... T T
uregulowal/a wszelkie zaliczki i zobowigzania zwigzane ze stosunkiem pracy
Zobowigzanie Data, podpis,

Miejsce i rodzaj uzyskania rozliczenia | pracownika wzgledem uprawnionego od odbioru Uwagi

pracodawey pracownika

ke 2~ - -

Wydzial Obstugi Organizacyjno-
Prawnej/ pracownik merytorycznic
odpowiedzialny/

a) pieczqtkil ...............................................................

. . . 2
b) legitymacja sluzbowa® | s ot
. 1.2
¢) dofinansowanie nauki | e |
poces o
d) upowaznienia® | e [

¢) dokumenty wypozyczone Z
archiwum zakladowego' =~ | e
f) klucze

2
g) hasla do alarmu™?

h) os$wiadczenie majalkowe2 _________________________________

Wilasna komorka organizacyjna | kopia protokolu zdawczo-
1) rozliczenie z srodkéw trwalych i odbiorczego lub innych szt.

wyposazenia stanowiska pracy” dofeimtstiw S
YP ‘ pracy zalgeznik do Karty

obicgowej

2) protokolarne przekazanie
dokumentow, publikacji w tym
ksigzkowych posiadanych na
stanowisku pracy oraz przekazanie
informacji dotyczacych aktualnie
wykonywanej pracy’

wykaz/y stanowi/ig
zalgeznik/i do Karty
obiegowej

Miedzyzakladowa Kasa
Zapomogowo-Pozyczkowa
- potwierdzenie rozliczenia pozyczki | ...
- potwierdzenie ustania czlonkostwa w
MKZP"?




Zakladowy Fundusz Swiadezen

Socjalnych

- potwierdzenie skreslenia z listy ZFSS

- potwleldzeme rozliczenia umowy "
pozyczkl

Pion Ochrony Informacji
Niejawnych /Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Nicjawnych lub Kierownik
kancelarii dokumentéow nicjawnych/

-kopia protokolu zdawczo-odbiorezego
odbioru dokumentacji niejawnej szt

- potwierdzenie cofnigeia upowaznien
nadanych przez Pion Ochrony Informacji
Nigjawnych

BHP /pracownik merytorycznie
odpowicdzialny za BHP/

- potwierdzenie naleznego ckwiwalentu za
odziez robocza

- potwierdzenie odbioru odziezy roboczej
- potwierdzenie pozostalego rozliczenia
pracownika w zakresie BHP/wskazaé
zakres/"?

Druki $cislego zarachowania,
wezwania do zaplaty lub karty
drogowe

IKASA/

Kicrownik komarki organizacyjnej lub osoba

zastgpujgea kicrownika w przypadku
wezwan do zaplaty lub kart drogowych/

Ubezpieczenie /pracownik
merytorycznie odpoulcdzlalny 7a
ubezpicczanie na Zycie I

Potwierdzenie rozliczenie ubezpieczenia na
zycie

Koordynator BIP/IOD’

- potwierdzenie dokonania zmian w
Biuletynie Informacji Publicznej £
- potwicrdzenic dokonania zmian w
rejestrach 10D

Informatyk-administrator sieci

komputerowej’
. pracownik merytorycznic odpowiedzialny

. i o= s 2
za dokonanie zmian na stronie internetowej/

2. rozliczenie informatyczne *

- przekazanie przez pracownika sprzetu
informatycznego /komputer, drukarka,
skaner, itp,/

- zmiana hasel

- archiwizacja danych i usunigcie ich z
komputera i in.,

- odbiér podpisu elektronicznego, kart i
haset dostgpowych do systemow
elektronicznych’

-kopia protokolu zdawczo-
odbiorczego lub innego
dokumentw/dokonanie
zmian w ewidencjach

Akceptuje:

1/7




PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY PRZEKAZANIA SRODKOW TRWALYCH
I WYPOSAZENIA STANOWISKA PRACY*”?

PIZEZ tvvvrerenaneeiensnracuoserononorerssesssesmetssussosssstotstsstssstsrstsssssasasassssotorssssnsnsonnes
SEATOWISIEO oo ooius vs s i S s 50 9 VA8 SR RS G A S0 W e e e o B R R AR it
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim w dniu «...ooovvvinninen.
Lp. Nr ident. Nazwa §rodka trwalego /wyposazenia Szt, Uwagi
\
Podpis zdajgcego Podpis odbierajgcego’
ST v
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PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY PRZEKAZANIA DOKUMENTOW?

SEATLOWESKDL +00 vovesinsbeis sos svasonasn sresss o iuesns COmis ne L esEsvaise v sie s vssesmesvemey e veesereeannes

R R N N N N R R NN

w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim w dniu .....ooviniinenne.

Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Daty Kat. Akt | Liczba | Okreglenie Dokumenty Uwagi
/wg JRWA/ /wg JIRWA/ skrajne Iwg teczek | czy sprawy przekazane
od —do JRWA/ w zdawanej zostaly
teczce sg Nalezy wskazac
w toku — — archiwum/
TAK/NIE* | nazwisko i imig
pracownika*
Podpis zdajaceg Podpis odbicrajacuago“i
Y | G




WYKAZ SPRAW WSZCZETYCH A NIEZAKONCZONYCH

na dzien wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy, odwolania ze stanowiska,
przeniesienia na inne stanowisko lub do innego pracodawcy
oraz z powodu udzielenia urlopu macierzynskiego lub wychowawczego

PIEZRE wioss ouinsnons o9s 65088 508 F0 980 64 08H8 08 480 S8 a0EEHIFESTTUET NS ER VWP N LTSN RS E8 AR TN AN SRS SRS IOE
SLAMOWISKO «iviveinivarsiinssosmsvasvuisonsesonvvaons A ERA———
w Urzedzie Miasta w Mig¢dzyrzecu Podlaskim w dniu ...................

Znak spawy Tytut teczki lub tomu Krétki opis sprawy Uwagi

Jwg JRWA/ Jwg JRWA/
Podpis zdajgcego Podpis odbierajgcego’
51 § o —



PROTOKOLE ZDAWCZ0-ODBIORCZY PRZEKAZANIA PUBLIKACJI
W TYM KSTIAZKOWYCH PRZECHOWYWANYCH NA STANOWISKU PRACY’

1] 7 T T T T T T T PRI
SEANMOWISKO «1ovveeennnieiniisernesornreoissssnsrssennnssessssaasasssssscssnasessssssnasossscssnarssananrossne
w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim w dniu ...............0e.

Tytul /autor publikacji Ilosé Uwagi
Podpis zdajgcego Podpis odbierajacego’
o] 1 R
577




WYKAZ UCHWAL RADY MIASTA I ZARZADZEN BURMISTRZA MIASTA
LUB INNYCH DOKUMENTOW OBOWIAZUJACYCH PRACOWNIKA

- NA NW. STANOWISKU’

DETEE sanrvinivsnensnsesn sy v s s s e e BN L S e e e S S T ST e
SEAMVOWIBIID: cvvarenvnosussanenrarammmsonsnnsnsssssion s s boseosinshssnsonis s sinihoniss bisssaitnninbhebs nanios
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim w dniu .....ovvvinennnnnn

Nr / data wydania Nazwa aktu prawnego Uwagi
uchwaly/ zarzadzenia (uchwaly/zarzadzenia)
Nr / data wydania Nazwa dokumentu Uwagi
innego-dokumentu

Podpis zdajacego Podpis odbierajacego’




WYKAZ CZLONKOSTWA W KOMISJACH, ZESPOLACH, RADACH,
GRUPACH ROBOCZYCH I IN. ORAZ PELNIENIA INNYCH FUNKCJI
W URZEDZIE MIASTA LUB MIESCIE/JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

/poza realizacjg zakresu czynnosci/
wynikajgcych z zarzadzenia/powolania Burmistrza Miasta, Rady Miasta
lub innych jednostek lub organéw zewng¢trznych

L R

SEANOWISKD & ovisnisvsassi ssvaiass e

R N R R sssscsnne R R R R R N R R R T

w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim w dniu ....ooviveininnin,

Lp.

Nazwa komisji lub zespolu, i in. Wskazanie funkeji Nr i data uchwaly lub zarzgdzenia
powolujjcego
lub innego dokumentu powolujgcego

Uwagi

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

Podpis zdajacego Podpis odbierajacego’
S e
717

"nie dotyczy preyprzenicsieniu na inne stanowisko pracy

*nie dotyczy przy urlopie bezplatnym, urlopie macierzynskim lub wychowawczym

* wlasciwe wpisaé zgodnie ze stanem faktycznym oraz ewidencja majatku trvalego

* odbicrajgcym jest bezposredni przetozony lub osoba jego zastgpujaca albo inny pracownik urzgdu wskazany przez bezposredniego
przelozonego

* dotyczy przepiséw merytorycznych danego stanowiska pracy, nie dotyczy statutu miasta, regulaminu pracy, regulaminu
organizacyjnego oraz innych regulaminéw wewngtrznych powszechnic obowigzujacych wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta, chyba ze
pracownik odpowiada za przygotowanie zarzadzenia/ uchwaly lub innego dokumentu oraz jego zmian

¢ Karta obiegowa za zgodg sekretarza Miasta lub Dyrektora Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej moze byé zmicniana w zakresie
niewskazywania przypisow, niezalaczania cz¢sci niedotyczacych pracownika skladajacego Kartg obiegowq oraz rozszerzenia tabel
"Zakres karty obiegowej dla stazystow i praktykantow okresla Dyrektor Wydzialu Obslugi Organizacyjno-Prawnej

BURMISTRZ MIASTA

ZI)i;i&qw K.oi




