Zarzadzenie Nr 718/18
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 16 listopada 2018 roku

W sprawie zmian w Regulaminie 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 2018 r.. poz. 1260, z pézn. zm.) oraz art. 104 § 1 i 2 ustaw v z dnia
26 czerwea 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz. U. z 2018 r.. poz. 917. z pozn. zm.) zarzadzam.
CO nastepuje:

§1.

W Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta Miedzyrzec Podlaski stanowiacym zalacznik
do Zarzadzenia Nr 505/17 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 24 pazdziernika
2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim
/z pozn. zm./ dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

) w§ 15 ust. 1 skresla si¢ zapis ..a takze doradca i asystent.™;
2)  w § 22 zmienia sie ust. 7. ktory otrzymuje brzmienie:
..7. W razie nieobecnosei pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy. za ktéra pracodawca wyplaca wynagrodzenie chorobowe.
pracownik jest obowiazany powiadomi¢ w ciagu 2 dni bezposredniego przelozonego
lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynach nieobecnosci informujac
0 wystawieniu przez lekarza zaswiadczenia lekarskiego.

2) niezdolnosci do pracy. za ktéra wyplacany jest zasilek chorobowy lub opiekunczy.
pracownik jest obowiazany powiadomi¢ w ciagu 2 dni bezposredniego przetozonego
lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynach nieobecnosci informujac
0 wystawieniu przez lekarza zaswiadczenia lekarskiego.

3) niezdolnosci do pracy. za ktéra wyplacane jest  Swiadczenie chorobowe
(rehabilitacyjne) pracownik jest obowigzany powiadomi¢ w ciggu 2 dni
bezposredniego przelozonego lub osobe prowadzgcg sprawy kadrowe o przyczynach
nicobecnosci oraz obowiazany jest doreczy¢ pracodawcy decyzje lub inny dokument
potwierdzajacy przyznanie $wiadczenia chorobowego (rehabilitacyjnego) nie pozniej
niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.
wykonywania czynnosci urzednika wyborezego przez pracownika Urzedu pracodawca
nic wyplaca wynagrodzenia za czas nieobecnosci w pracy pracownika. a urzednik
wyborezy w razie zamiaru skorzystania ze zwolnienia od pracy. o ktorym mowa
woart. 191e § 3 Kodeksu wyborczego. jest obowigzany. co najmniej na 3 dni przed
przewidywanym terminem nieobecnosci w pracy. uprzedzi¢. w formie pisemnej.
pracodawee o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy.
W sytuacjach naglych urzednik wyborczy moze poinformowaé pracodawce
o koniecznosci wykonywania zadan urzednika wyborczego i przewidywanym okresie
nicobecnosci w pracy po uplywie terminu 3 dni. Zawiadomienie to moze zostac
dokonane np. telefonicznie lub =za posrednictwem poczty elektronicznej
(e-mail). Nie pézniej niz nastepnego dnia po uplywie okresu nieobecnogci w pracy.
urzednik  wyborczy zobowigzany jest dostarczy¢ pracodawcy zaswiadczenie
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy w zwiazku z wykonywaniem zadan
urzednika wyborczego.™:
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3) w § 37 dodaje sie ust. 4a w brzmieniu:
..4a. Pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek:
I) pracownika-malzonka albo pracownika-rodzica dziecka w fazie prenatalne;j.
w przypadku ciazy powiklane;j.



2) pracownika-rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie. o ktorym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy 1 rodzin ..Za
zyciem™,

3) pracownika-rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w przepisach
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych oraz

b) dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wezesnego wspomagania
rozwoju dziecka. orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych. o ktorych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe

- 0 wykonywanie pracy w systemie czasu pracy. o ktorym mowa w art. 139 Kodeksu pracy.
lub rozkladzie czasu pracy. o ktérym mowa w art. 140" Kodeksu pracy albo w art. 142
Kodeksu pracy. ztozony w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Pracodawca moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku o wykonywanie pracy w innym systemie
czasu pracy. jezeli jego uwzglednienie nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje¢ pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej. Ww. przepisy
stosuje si¢ do pracownikow. o ktérych mowa w pkt. 2 1 3. rowniez po ukonczeniu przez
dziecko 18 roku zycia.™:

4) w § 37 dodaje si¢ ust. 4b w brzmieniu:

.4b. Wykonywanie przez pracownika pracy w formie telepracy jest dopuszczalne na wniosck
pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej. na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy™:

5) w § 37 zmienia sie ust. 8. ktéry otrzymuje brzmienie:

.8. Ustala sie:

1) kazda sobote miesigca dniem wolnym od pracy dla pracownikow . z wyjatkiem
pracownikow Strazy Miejskiej dla ktorych dni pracujgce i dni wolne od pracy okresla
harmonogram. o ktérym mowa w ust. 5:

2) praca w kazda sobote miesiaca jest dozwolona dla:

a) kierownika i zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w zwiazku
z prowadzeniem ceremonii $lubnych. zgodnie z zapotrzebowaniem.

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

¢) pracownikow Strazy Miejskiej. zgodnie z harmonogramem;

3) praca w niedziele i $wieta jest dozwolona dla:

a) kiecrownika i =zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w zwiazku
z prowadzeniem ceremonii slubnych, zgodnie z zapotrzebowaniem.

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

¢) pracownikow Strazy Miejskiej. zgodnie z harmonogramem.™:

6) w § 37 zmienia si¢ ust. 9. ktory otrzymuje brzmienie:
9. Dodatkowe dni wolne od pracy dla pracownikow Urzgdu okreslane sa odrebnym

zarzadzeniem burmistrza.”™;

7) w § 48 zmienia si¢ ust. 6. ktory otrzymuje brzmienie:



.6. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunck
platniczy. chyba Ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.™:

8) w § 48 zmienia sie ust. 7. ktory otrzymuje brzmienie:

..7. Pracownik powinien przekaza¢ informacje o numerze rachunku bankowego albo zlozy¢
wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych w ciagu 7 dni od poinformowania go
przez pracodawce o obowiazku podania numeru rachunku. na ktory chce mie¢ wplacane
wynagrodzenie albo zlozenia wniosku o dalszej wyplacie wynagrodzenia do rgk wlasnych.
Pracownik w kazdym czasie moze wnioskowa¢ o wyplate wynagrodzenia na wskazany we
wniosku lub o$wiadezeniu przez pracownika rachunek ptatniczy.™

9) w § 48 zmienia si¢ ust. 8. ktory otrzymuje brzmienie:
.8. Wyplata wynagrodzenia do rgk wiasnych pracownika nastepuje w kasie Urzedu
w godzinach pracy kasy Urzedu.™:

10) w § 48 dodaje sie ust. 9. ktdry otrzymuje brzmienie:

.. 9. Pracownik moze dokona¢ w formie pisemnej dyspozycji (upowaznienia/peinomocnictwa)
przekazania wszystkich lub czesci skladnikéw jego wynagrodzenia za prace na rachunck
platniczy. ktorego wiascicielem jest inna osoba lub wyplaty wynagrodzenia do rak
upowaznionej przez pracownika osoby wskazujac dane tej osoby umozliwiajace pracodawcy
lub osobie przez niego upowaznionej jej identyfikacje oraz okres waznosci upowaznienia.
Upowaznienie wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez burmistrza, z-ce burmistrza.
sekretarza. osobe prowadzaca sprawy kadrowe lub notariusza. Przekazanie wynagrodzenia na
inny rachunek lub do rak osoby upowaznionej za zgoda pracownika powoduje. ze pracodawca
postawil wynagrodzenie do dyspozycji zatrudnionego. Zgoda pracownika na przekazywanie
wynagrodzenia na rachunek bankowy innej osoby lub do rak innej osoby moze by¢ w kazde]
chwili odwolana. Pracodawca bedzie nia zwigzany od momentu otrzymania stosownego
oswiadczenia od pracownika w tym zakresie, tak aby modgl zapoznac sie z jego trescia
(decyduje data wptywu do pracodawcey).™:

11) zmienia si¢ § 64. ktory otrzymuje brzmienie:

.y 64

l.  Pracownicy karmigcej jedno lub wiecej dzieci piersia przystuguje przerwa lub przerwy na
karmienie.

2. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersia wigce] niz jedno dziecko ma

prawo do dwoch przerw w pracy. po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na

wniosek pracownicy udzielane lacznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4

godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie

przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

We wniosku o udzielenie przerwy lub przerw na karmienie dziecka piersia pracownica

zobowigzana jest ztozy¢ odpowiednie oswiadczenie, ze karmi dziecko piersia lub moze

zalaczy¢ zaswiadczenie wystawione przez lekarza opiekujacego si¢ pracownica lub jej

dzieckiem oraz wyznacza czas przerw, w czasie ktorych pracownica bedzie Karmic

dziecko piersig przy czym przerwy takie nie moga zakltocic¢ funkcjonowania urzedu.

4. W kazdym wypadku. gdy przetozony ma watpliwos¢ czy zasadnie pracownik nadal

korzysta z przerw na karmienie piersia, moze zada¢ od niego, aby przedstawil aktualne

oswiadczenie. o ktorym mowa w ust. 3.

Pracownica nie moze zmieni¢ celu udzielonej jej przerwy na karmienie piersia.

W przypadku wyludzenia, na podstawie oswiadczenia (wniosek o udzielenie przerwy na

karmienie piersia) stwierdzajgcego nieprawde. nieprzyshugujacego  pracownicy

uprawnienia (dzialanie na szkode pracodawcy). badz wykorzystania przerwy z tytulu

karmienia piersia w innym celu, pracodawca ma prawo udzieli¢ pracownicy nagany.
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zadac naprawienia szkody (zwrot nienaleznego wynagrodzenia), a nawet rozwiaza¢ z nia
umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika z powodu ciezkiego naruszenia
przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych.™:

12) zmienia si¢ tres¢ zalacznika nr 1 do Regulaminu pracy, ktéry otrzymuje brzmienie jak
zalacznik do niniejszego zarzadzenia:

13) W zalgczniku nr 5 Regulaminu pracy zapis w brzmieniu .,.Wykaz niektérych rodzajow
prac wzbronionych miodocianym. przy ktorych zezwala sie na zatrudnianie
mlodocianych w wieku powyzej 16 lat.” zastepuje sie zapisem w brzmieniu ..Wykaz
niektorych rodzajow prac wzbronionych miodocianym. przy ktérych zezwala sie na
zatrudnianie mtodocianych ktorzy ukonezyli 15 lat. a nie przekroczyli 18 lat™.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Miedzyrzec Podlaski.
§ 3.
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§ 4.
Zarzadzenie wehodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosei pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta z wyjatkiem § 1 pkt 2. 5-6 i 12.

ktore wehodza z dniem 1 grudnia 2018 r. oraz § 1 pkt 7-10, ktére wehodza z dniem 1 stycznia
2019,
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 718/18
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 16 listopada 2018 r.

Zalacznik Nr 1do Regulaminu Pracy

ROZKLEAD CZASU PRACY
W URZEDZIE MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI

§ 1

. W Urzedzie obowigzuje w poszczegolnych dniach tygodnia nastepujacy rozklad czasu

pracy dla Burmistrza. Zastgpcy Burmistrza., Sekretarza, Skarbnika, pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych 1 kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz pracownikéw pomocniczych i obshugi z wylaczeniem
pracownikow o ktorych mowaw § 21§ 3:

1) poniedzialek, sroda, pigtek - od godz. 7.30 do godz. 15.30

2) wtorek, czwartek - od godz. 8.00 do godz. 16.00.

Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego oraz wskazany pracownik Wydzialu Obstugi
Organizacyjno-Prawnej uczestniczacy w obstudze ceremonii Slubnych organizowanych
przez Urzad Stanu Cywilnego $wiadcza prace jak w ust. 1 oraz stosownie do potrzeb w
soboty. niedziele i $wieta w zwiazku z prowadzeniem ceremonii slubnych.

§ 2

. W Urzedzie obowiazuje w poszczegolnych dniach tygodnia nastgpujacy rozkiad czasu

pracy dla pracownikow samorzadowych zatrudnionych na nw. stanowiskach
urzedniczych. pomocniczych i obshugi:
1) stanowiska pracy ds. infrastruktury technicznej w Wydziale Strategii i Rozwoju:
- poniedzialek- pigtek - od godz. 7.00 do godz. 15.00
2) robotnika gospodarczego Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej. ktorego zakres
obowiazkow 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. 13.00 do godz. 17.00
3) konserwatora-kierowcy zatrudnionego w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawne):
- poniedzialek- piatek - od godz. 7.00 do godz. 15.00
4) robotnika gospodarczego zatrudnionego w Wydziale Strategii i Rozwoju:
- poniedzialek- piatek - od godz. 7.00 do godz. 15.00
5) pomocy administracyjnej ds. strefy platnego parkowania w Wydziale Strategil
i Rozwoju:
- poniedzialek- piatek - od godz. 8.00 do godz. 16.00
. Czas pracy pracownikow wskazanych w ust. 1 moze odbiega¢ od ustalonego. jezeli
przemawia za tym charakter wykonywania zadan stuzbowych wynikajacych z aktualnych
potrzeb pracodawcy.
5 3
W Strazy Miejskiej obowiagzuje w poszczegolnych dniach tygodnia nast¢pujacy rozklad
czasu pracy: poniedzialek — niedziela - od godz. 7:00 do godz. 21.00.
Czas pracy poszczegolnych pracownikow Strazy Miejskiej ustalany jest na podstawie
harmonogramu ustalanego przez komendanta. zgodnie z przepisami regulaminu.
Czas pracy Strazy Miejskiej moze odbiega¢ od ustalonego. jezeli przemawia za tym
charakter wykonywania zadan stuzbowych wynikajacych z aktualnych potrzeb.

BURMISARZ MIASTA

Zbigniew Kot



