Zarzadzenie Nr 31/19
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski

z dnia 2 stycznia 2019 roku
w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, z pézn. zm.), art. 104> § 1 i 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz. U. z 2018 r., poz. 917, z pézn. zm.) oraz art. 5
ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1523, ze zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1.
W Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 505/17 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 24 pazdziernika
2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzgdzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
/z p6zn. zm./ dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) w § 10 zmienia sig ust. 5, ktory otrzymuja brzmienie:
5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym oraz przypadku okreslonym w art. 23! Kodeksu pracy albo w odrebnych
przepisach przewidujacych nastepstwo prawne nowego pracodawcy w stosunkach pracy
nawigzanych przez dotychczasowego pracodawce, dotychczasowy pracodawca
przekazuje dokumentacj¢ pracownicza nowemu pracodawcy.”;

2) zmienia sie § 19, ktory otrzymuja brzmienie:

9 19

1. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,
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 rozpoczecie pracy rozumie sig
podjecie czynnosci stuzbowych, w czasie okreslonym w § 35 ust. 2. Kontroli czasu
pracy dokonuje na biezgco pracownik prowadzacy sprawy kadrowe, a przynajmnie]
raz w miesiacu sekretarz. Kontrola polega¢ moze w szczeg6lnosci na sprawdzeniu
listy obecnosci w pracy, potwierdzeniu obecnosci na stanowisku pracy, sprawdzeniu
czasu logowania na powierzonym komputerze lub zalaczenia alarmu, sprawdzeniu
wpisow na kartach drogowych lub innych dokumentach potwierdzajgcych czas pracy.

2. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci przed rozpoczeciem pracy.

. Lista obecnosci wykladana jest przez Wydzial Obshugi Organizacyjno-Prawne;j,
w miejscu wskazanym przez naczelnika Wydziatlu, z wylaczeniem pracownikow
Strazy Miejskiej, dla ktorych lista obecnosci wykladana jest w siedzibie Strazy
Miejskiej w miejscu wskazanym przez komendanta Strazy Miejskie;.
Za przechowywanie i prawidlowe prowadzenie listy obecnosci odpowiada Wydziat
Obstugi Organizacyjno-Prawnej, z wlaczeniem listy obecnosci pracownikéw Strazy
Miejskiej za ktéra odpowiada Komendant. Do list obecnosci komendant Strazy
Miejskiej dotacza harmonogram o ktérym mowa w § 37 ust. 5.

4. Na liscie obecnosci oznacza sie, w sposob przyjety u pracodawcy, okresy wszystkich

zwolnien od pracy, urlopow, usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika w pracy oraz spoznien.
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. Usprawiedliwienia spoznienia mozna dokona¢, w sposob przyjety u pracodawcy,

u sekretarza lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, przed rozpoczgciem
doby pracowniczej. Nieusprawiedliwiony czas spoznienia do pracy jest naruszeniem
obowigzkow pracowniczych.

. Za czas spdznienia pracownikowi nie przystluguje wynagrodzenie, chyba ze

odpracowat czas spoznienia. W przypadku nie odpracowania spoznienia dokonuje si¢
potracenia wynagrodzenia.

. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania spdznienia do konca miesigca w ktorym

spoznienie nastapito. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Nadzér nad realizacja obowiazku odpracowania spdznienia sprawuje kierownik

komorki organizacyjnej, sekretarz oraz pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

. Pracownik jest zobowiazany do zarejestrowania spéznienia i czasu jego odpracowania

w ,Rejestrze czasu pracy”, ktory przechowywany jest w Wydziale Obstugi
Organizacyjno-Prawnej. Bezposredni przelozony, a dla samodzielnych stanowisk
pracy - sekretarz, a w przypadku ich nieobecnosci pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe potwierdza prawidlowos$¢ dokonanych przez pracownika wpisow w ww.
Rejestrze, nastgpnego dnia po dokonaniu odpracowania. Lista obecnosci oraz Rejestr
czasu pracy jest podstawa do dokonania wpisow w dokumentacji pracowniczej.
Potwierdzenie odpracowania spoznienia przez osoby uprawnione jest podstawg do
niepotracania wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 6.”;

3) zmienia si¢ § 20, ktory otrzymuje brzmienie:

»§ 20
1.

Zalatwianie spraw osobistych nie zwigzanych z praca, w przypadkach w ktorych
pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie
obowiagzujgcych przepiséw, powinno si¢ odbywa¢ w czasie wolnym od pracy.
Zalatwianie spraw osobistych w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku
niemoznosci zalatwienia ich poza godzinami pracy oraz gdy zwolnienie nie
dezorganizuje pracy Urzedu lub komorki organizacyjne;.

Udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwiania spraw osobistych nastgpuje na
pisemny wniosek pracownika przedkladany do zatwierdzenia przetozonemu, a w razie
jego nieobecnosci sekretarzowi lub pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadrowe.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku oraz kierownicy komorek
organizacyjnych przedkladajg wniosek sekretarzowi lub przetozonemu 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 zawierajgcym
wniosek, oczym zawiadamia ustnie pracownika. Upowaznia si¢ sekretarza
1 przelozonego pracownika, a w przypadku ich niecobecnosci osobe prowadzaca
sprawy kadrowe do zatwierdzania wniosku o udzielenie zwolnienia od pracy w celu
zalatwienia spraw osobistych oraz potwierdzania odpracowania ww. zwolnienia.
Zatwierdzony wniosek, o ktorym mowa w ust 2, przed wyjsciem sklada sie
pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.

Czas dobowego zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, nie moze by¢ dhuzszy
niz potowa dziennej normy czasu pracy. W przypadku zwolnien powyzej polowy
dziennej normy czasu pracy pracownik sklada wniosek o udzielenie urlopu
wypoczynkowego. Zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nie
udziela si¢ w ostatnim dniu miesiaca, z wyjatkiem kiedy odpracowanie zwolnienia od
pracy bedzie miato miejsce w tym samym dniu co zwolnienie od pracy. W przypadku
nie odpracowywania przez pracownika czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia
spraw osobistych zwolnienia udziela si¢ w pelnych godzinach zegarowych.



10.

11.

12,

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
powinno nastapi¢ nie pdzniej niz do konca miesiaca w ktérym zwolnienie nastgpito,
z zastrzezeniem ust. 6.

Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych moze by¢
podzielone na 2 czgscei po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, z zastrzezeniem
ust. 5. W uzasadnionych przypadkach sekretarz, a w czasie jego nieobecnosci
pracownik prowadzacy sprawy kadrowe moze wyrazi¢ zgode na podzielenie
odpracowania na wigcej czesci z zastrzezeniem ust. 5.

Nadzor nad realizacja obowiazku odpracowania zwolnienia od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych sprawuje kierownik 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 ciggu najpézniej dwoch dni od dnia w ktérym pracownik
odpracowal czas zwolnienia jego bezposredni przelozony, a w przypadku jego
nieobecnosci sekretarz, 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 niepotracania wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 8.

W przypadku nie odpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych dokonuje si¢ potracenia wynagrodzenia.

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy stanowisko pracy poza wskazane miejsce
pracy w celu stuzbowym obowigzany jest po uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym, a w przypadku jego nieobecnosci z sekretarzem lub osoba prowadzaca
sprawy kadrowe, odnotowa¢ wyjscie z pracy i powrdt do pracy w Rejestrze ., wyjsé
stuzbowych” znajdujacym si¢ w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej. Kontrole
ww. Rejestru przede wszystkim w zakresie dokonywania wpisow przez pracownikow
przeprowadza sekretarz lub osoba prowadzaca sprawy kadrowe. W przypadku nie
odnotowania w rejestrze godzin powrotu do pracy pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe w dniu wyjscia dokonuje adnotacji w Rejestrze o zakonczeniu pracy
w danym dniu zgodnie z ustalonym w tym dniu czasem pracy.

Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy stanowisko pracy poza pomieszczenie
biurowe obowigzany jest kazdorazowo poinformowaé wspotpracownikéw o miejscu
swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje
pomieszczenie biurowe obowigzany jest zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego, sekretariat lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, jest podstawg do dokonania wpisow
w dokumentacji pracowniczej.”;

4) zmienia si¢ § 21, ktory otrzymuje brzmienie:

by
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21

Pracownicy moga przebywa¢ w budynku Urzedu tylko w godzinach pracy oraz
w okresie odpracowywania zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
lub spoznienia.

Przebywanie w pomieszczeniach Urzedu po godzinach pracy moze mie¢ miejsce tylko
na polecenie lub za zgoda pracodawcy, sekretarza lub bezposredniego przetozonego,
a w czasie ich nieobecnosci osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

. Przepis ust. 2 nie dotyczy funkcjonowania, spolecznej inspekeji pracy, stuzby bhp oraz

kierownikoéw nadzorujacych prace podleglych pracownikow.
O przebywaniu w pomieszczeniach Urzgdu po godzinach, w tym w godzinach
nadliczbowych i czasie odpracowywania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia



S)

6)

7

8)
9)

spraw osobistych pracownik jest obowiazany kazdorazowo poinformowa¢ pracownika
prowadzgcego sprawy kadrowe, celem odnotowania w dokumentacji pracowniczej.

5. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, sprzetu, pieczeci,
dokumentoéw, walorow pieni¢gznych (dotyczy pomieszczen kasy) oraz do
uporzadkowania miejsca pracy.

6. Nadzor nad realizacjag obowigzkow wymienionych w ust. 1, 2, 4 i 5 sprawuja
kierownicy komérek organizacyjnych, sekretarz oraz pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

7. Burmistrz ustala odrebnymi zarzadzeniami zasady kontroli przestrzegania obowiazku
ochrony danych, zabezpieczenia mienia, pieczeci i dokumentow.” ;

zmienia si¢ § 36, ktory otrzymuje brzmienie:

»§ 36

1. Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy w tym ewidencje czasu pracy pracownikow celem
prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen zwiazanych
z praca, zuwzglednieniem w szczegdlnoscei liczby przepracowanych godzin oraz
godzinie rozpoczgcia i zakoficzenia pracy, liczby godzin przepracowanych w porze
nocnej, liczby godzin nadliczbowych, dni wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich
udzielenia, liczby godzin dyzuru oraz godzin rozpoczecia i zakoficzenia dyzuru, ze
wskazaniem miejsca jego pelnienia, rodzaju i wymiaru zwolnien od pracy, rodzaju
1 wymiaru innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy, wymiaru
nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy, czasu pracy pracownika mtodocianego
przy pracach wzbronionych milodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone
w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego, wynikajace z rozkladu czasu
pracy W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracodawca wydaje dokumentacje pracownicza na zasadach odkreslonych odrebnymi

przepisami prawa.”;

zmienia si¢ § 38, ktory otrzymuje brzmienie:

»§ 38
Burmistrz lub sekretarz ze wzgledu na osobistg sytuacje pracownika moze ustali¢ dla
niego indywidualny czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie zakloci
to normalnego funkcjonowania komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest
pracownik i jest zgodny z § 35ust. 1i21i§ 37 ust. 1.”;

w § 42 zmienia si¢ ust. 8, ktory otrzymuje brzmienie:

»8. Czas wolny w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
burmistrza lub osobe przez niego upowazniona na podstawie wniosku zlozonego przez
pracownika, ktory wskazuje date i godziny odbioru, chyba, ze godziny odbioru stanowia
8 godzin w danym dniu oraz wskazanie, ktérych godzin nadliczbowych dotyczy
rekompensata. Wniosek sklada si¢ do Burmistrza do konca miesigca, w ktorym
nadgodziny powstaty. Pracodawca moze uzalezni¢ swoja zgode na odbidr czasu wolnego
od ztozenia wniosku o odbior w innym terminie niz proponowany pierwotnie.”:

w § 42 skresla sie ust. 4.

W § 43 w ust. 1 skresla si¢ zapis w brzmieniu ,,, zgodnie z zatacznikiem Nr 37 do
niniejszego regulaminu’;



§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski.

§3.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzgdu Miasta z moca obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2019 1.

BURMI Z MIASTA
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