Zarzadzenie Nr 400/20
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 19 pazdziernika 2020 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 2020 r., poz. 713), art. 104* § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320) zarzadzam, co nastegpuje:

§ 1.
W Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 343/20 Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski z dnia 17 sierpnia 2020
roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) dodaje sie § 34a, ktory otrzymuje brzmienie:

.8 34a

Pracownik przed nieobecnosciag w pracy, o ktérej mowa w § 22-26, § 31, § 33 i § 74, a takze
w zwiazku z kwarantanng lub izolacja, z zastrzezeniem § 61 ust. 1 i 2, zobowiazany jest do
przekazania bezposredniemu przetozonemu lub osobie go zastepujacej kluczy do szafek,
biurek 1 pomieszczen w ktérych przechowywane sa dokumenty i pieczecie urzedowe lub inne
urzadzenia niezbedne do realizacji zadan pracownika przez osoby go zastepujace, a w
przypadku nieobecnosci zgloszonej na zadanie, z wylgczeniem nieobecnosci jednodniowej,
najpdzniej nastgpnego dnia nieobecnosci. Pracownik moze =zglosi¢é do kadr lub
bezposredniemu przetozonemu konieczno$¢ odbioru od pracownika ww. kluczy przez innego
pracownika Urzg¢du, ktérego wyznacza pracownik prowadzacy sprawy kadrowe. Klucze
zwracane sg pracownikowi przez bezposredniego przetozonego lub osobe zastepujaca w dniu
powrotu do pracy. W przypadku nieobecnosci pracownik przekazuje réwniez bezposredniemu
przetozonemu lub osobie go zastepujacej wykaz spraw i postepowan, ktérych termin
zalatwienia sprawy lub zakonczenia postgpowania konczy si¢ w okresie tej nieobecnosci™;

2) w § 37 zmienia si¢ ust. 10, ktory otrzymuje brzmienie:

»10. Rozklad czasu pracy w Urzedzie, w tym pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy, tj. godziny rozpoczegcia i zakonczenia czasu pracy okresla zatacznik
Nr 1 do Regulaminu. Burmistrz Miasta moze wyznaczy¢ odrgbnym pismem inne stanowiska
pracy w Urzgdzie dla ktorych, na czas okreslony lub na czas nieokreslony, rozklad czasu
pracy bedzie ustalany harmonogramem pracy i ktorych nie dotyczy rozklad czasu pracy
okreslony w zdaniu pierwszym. Czas pracy pracownika ustalony harmonogramem pracy
obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 7.00 a 21.00. Harmonogram pracy, o ktérym mowa
w zdaniu drugim, ustalany jest przez Wydziat Obstugi Organizacyjno-Prawnej i zatwierdzany
przez Burmistrza lub osobg przez niego upowazniona. W przypadku ustalenia harmonogramu
pracy nie stosuje si¢ rozkltadu czasu pracy okreslonego zatgcznikiem nr 1.”;

3) w§ 37 ust. 12 zmienia sie pkt 21 3:
,»2) praca w kazda sobote miesiaca jest dozwolona dla:

a) kierownika i zastgpcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w zwigzku z prowadzeniem
ceremonii §lubnych, zgodnie z zapotrzebowaniem,

b) pracownika na stanowisku Robotnika gospodarczego w Wydziale Obshugi
Organizacyjno-Prawnej wyznaczonego do pomocy w obstudze ceremonii s$lubnych
organizowanych przez Wydzial Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego,
zgodnie z zapotrzebowaniem,




c) innego stanowiska pracy w Urzedzie zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy,
o0 ktorym mowa w ust. 10;

4) praca w niedziele i $wigta jest dozwolona dla:

a) kierownika i zastepcy kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w zwiazku z prowadzeniem
ceremonii §lubnych, zgodnie z zapotrzebowaniem,

b) pracownika na stanowisku Robotnika gospodarczego w Wydziale Obstugi
Organizacyjno-Prawnej wyznaczonego do pomocy w obstudze ceremonii $lubnych
organizowanych przez Wydzial Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego,
zgodnie z zapotrzebowaniem,

c) innego stanowiska pracy w Urzedzie zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy,
o ktorym mowa w ust. 10;

5) w § 37 zmienia si¢ ust.13, ktéry otrzymuje brzmienie:

.,13) Kierownikowi i zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktory wykonywal prace,
w zwiazku z prowadzeniem ceremonii slubnych oraz robotnikowi gospodarczemu, ktory
wykonywat prace, w zwiazku z obstluga ceremonii S$lubnych zgodnie
z zapotrzebowaniem, w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy
Urzedu, okreslonym w zalgczniku nr 1 do Regulaminu, przystuguje dzien wolny,
udzielony pracownikowi w piatek poprzedzajacy dzien w ktorym bedzie wykonywat ww.
pracg. Z uwagi na organizacj¢ pracy Wydzialu Spraw Obywatelskich — Urzedu Stanu
Cywilnego i Wydzialu Obshugi Organizacyjno-Prawnej za zgoda przelozonego
pracownika dzien wolny, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym moze by¢ udzielony
pracownikowi w innym terminie danego okresu rozliczeniowego, ustalonym pomiedzy
pracownikiem i przetozonym, z zastrzezeniem przepisu art. 129 § 1 Kodeksu pracy.
Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pracy, o ktérym mowa w ust 10 zdanie
drugie, ust. 12 pkt 2 lit ¢ 1 pkt 3 lit. ¢ przystuguje dzien wolny za prace w dodatkowy
dzien wolny od pracy, w niedzielg i $wigto zgodnie z harmonogramem pracy, o ktérym
mowa w ust. 10.”;

6) zmienia sie § 44, ktory otrzymuje brzmienie:

»$ 44,

Do pracy w sobote, niedzielg 1 Swigta stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace polecenia
pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym praca w sobote lub niedziele nie dotyczy
pracownikow dla ktérych czas pracy w sobot¢ lub niedziele ustalany jest zalgcznikiem nr 1
do Regulaminu oraz zarzadzeniem o ktéry mowa w § 37 ust. 12 pkt 1 lub na podstawie
odrebnego harmonogramu pracy, o ktérym mowa w ust. 10.”;

7) w § 61 zmienia si¢ ust. 2, ktory otrzymuje brzmienie:

.»2. Zobowiazuje si¢ pracownika Urzedu z ktérym nastepuje rozwiazanie stosunku pracy,
wygasnigcie stosunku pracy, odwolanie ze stanowiska, przeniesienie na inne stanowisko lub
do innego pracodawcy zgodnie z art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych, likwidacja
stanowiska pracy lub komorki organizacyjnej, ktéremu zostaje udzielony urlop macierzynski,
rodzicielski powyzej 2 miesigcy, urlop wychowawczy powyzej 2 miesiecy oraz urlop
bezplatny powyzej 2 miesigcy do rozliczenia si¢ z pracodawca z powierzonego majatku,
srodkéow trwatych, sprzetu biurowego, wyposazenia i zobowigzan finansowych.
Ww. pracownik powinien zwroci¢ wszelkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywana
praca i rozliczy¢ si¢ z zawartych z pracodawcg umow, przekazaé bezposredniemu
przelozonemu lub innej osobie wskazanej przez przelozonego wszelkich dokumentow
i informacji dotyczacych obowiazkéw i zadan wykonywanej pracy w tym przekazania
dokumentacji i informacji o postgpowaniach niezakonczonych, zwrdci¢ oryginaty legitymacji,
upowaznien, klucze i pieczeci oraz dostepy /hasta/ do systeméw i 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. Karta obiegowa moze by¢ stosowana réwniez do rozliczenia stazu lub praktyk
zawodowych odbywanych w Urzedzie na polecenie sekretarza, naczelnika Wydziatu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej lub kierownika komorki organizacyjnej w ktorej byl odbywany staz
lub praktyka zawodowa. Kart¢ obiegowa rozlicza bezposredni przelozony a w razie jego
nieobecnosci pracownik go zastepujacy oraz inni merytoryczni pracownicy Urzedu wskazani
na karcie obiegowej, ktora nastepnie akceptuje burmistrz lub upowazniony pracownik.
Do akceptacji karty obiegowej upowaznia si¢ sekretarza 1 zastepce burmistrza.
W uzasadnionych przypadkach pracownik prowadzacy sprawy kadrowe bez koniecznosci
zmiany Regulaminu moze dokonywa¢ korekty i modyfikacji wzoru karty obiegowej oraz
wskazywa¢ przenoszonemu pracownikowi, ktéry zakres karty obiegowej moze nie by¢
wypelniany. Pracownik, ktory rozlicza kart¢ obiegowa w zwiazku z urlopem lub
przeniesieniem na inne stanowisko nie dokonuje adnotacji w czesci karty obiegowej
dotyczacej rozliczenia legitymacji stuzbowej, Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
i Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.”;

8) w § 61 zmienia si¢ ust. 3, ktory otrzymuje brzmienie:

,,3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, jest zobowiazany rozliczy¢ swoje stanowisko
pracy, zgodnie z kartg obiegowa i umowa o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu
mienie, w terminie wskazanym przez pracodawceg lub bezposredniego przelozonego, a jesli
taki termin nie zostal przez pracodawce wskazany nie pozniej niz w ostatnim dniu roboczym
przed rozwigzaniem stosunku pracy lub likwidacja stanowiska pracy lub komorki
organizacyjnej, przeniesieniem lub urlopem. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 2, nastepuje
z chwila uzyskania wlasciwych wpisow na karcie obiegowe;j i jej akceptacji przez pracodawce
lub upowaznione osoby.”;

9) zmienia si¢ zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy, ktéry otrzymuje brzmienie jak zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim.

§ 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 Urzedu Miasta, z wylaczeniem § 1 pkt 9, ktéry
obowigzuje od 1 grudnia 2020 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 400/20
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 19.10.2020 1.

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

ROZKLAD CZASU PRACY
W URZEDZIE MIASTA W MIEDZYRZECU PODLASKIM

§ L
I. W Urzedzie obowigzuje w poszczegdlnych dniach tygodnia nastepujacy rozklad czasu
pracy dla Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz
pracownikéw pomocniczych i obshugi, z wylgczeniem pracownikow, o ktorych mowa w § 2 oraz
pracownikow ktérym 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 $lubnych organizowanych przez Urzad Stanu
Cywilnego w zwigzku z prowadzeniem ceremonii $lubnych oraz pracownicy $wiadcza 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 stuzbowych wynikajacych z aktualnych potrzeb pracodawcy.

§ 2.

1. W Urzedzie obowigzuje w poszczegdlnych dniach tygodnia nastepujacy rozklad czasu
pracy dla pracownikow samorzadowych zatrudnionych na nw. stanowiskach urzedniczych,
pomocniczych i obstugi:

1) robotnika gospodarczego Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej, ktorego zakres
obowigzkow przewiduje sprzatanie pomieszczen Urzedu Miasta zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy:

- poniedzialek - piatek - od godz. 13.00 do godz. 21.00
a w niepelnym wymiarze czasu pracy /1/2 etatu/:
- poniedzialek - piatek - od godz. 14.00 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-Prawnej:

- poniedzialek, Sroda - od godz. 7.30 do godz. 15.30
- wtorek, czwartek - od godz. 8.00 do godz. 16.00
- piatek - od godz. 9.00 do godz. 17.00

2. Czas pracy pracownikow wskazanych w ust. 1 moze odbiega¢ od ustalonego, jezeli przemawia
za tym charakter wykonywania zadan stuzbowych wynikajacych z aktualnych potrzeb
pracodawcy.




