Zarzadzenie Nr 323/20
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 08 lipca 2020 roku

w sprawie zmian w Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Mi¢dzyrzecu
Podlaskim

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r., poz. 1282), art. 9a ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2020 r.
poz.713), art. 104% § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz. U. z 2019 r., poz.
1040, ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

w

i,

Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim stanowigcym 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 pézn. zm./
dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:
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2)

3)

4)

w § 61 zmienia sie ust. 2, ktéry otrzymuje brzmienie:

Rozliczenie stanowiska pracy w tym dokumentacji i powierzonego majatku dokonuje si¢ na karcie
obiegowej pracownika, z ktérym nastgpuje rozwigzanie stosunku pracy, wygasnigcie stosunku
pracy, odwolanie ze stanowiska, przeniesienie na inne stanowisko lub do innego pracodawcy
zgodnie z art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych, wedlug wzoru stanowiacego zatacznik
Nr 4 do Regulaminu. Karta obiegowa moze by¢ stosowana rowniez do rozliczenia stazu lub
praktyk zawodowych odbywanych w Urzedzie na polecenie sekretarza, naczelnika Wydzialu
Obstugi Organizacyjno-Prawnej lub kierownika komorki organizacyjnej w ktorej byt odbywany
staz lub praktyka zawodowa. Karte obiegowa rozlicza bezposredni przelozony a w razie jego
nieobecnosci pracownik go zastgpujacy oraz inni merytoryczni pracownicy Urzedu wskazani na
karcie obiegowej, ktora nastepnie akceptuje sekretarz lub zastepca burmistrza.”,

w § 61 dodaje si¢ ust. 3, ktory otrzymuje brzmienie:

»3. Karty obiegowej mozna nie rozlicza¢/stosowa¢ w przypadku przedtuzenia umowy
o prace z pracownikiem zatrudnianym na tym samym stanowisku pracy w ramach przediuzenia
umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony.”;

w § 61 dodaje sie ust. 4, ktéry otrzymuje brzmienie:

4. W uzasadnionych przypadkach w tym usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w ostatnim
dniu pracy lub w dniu likwidacji stanowiska pracy uniemozliwiajacej rozliczenie pracownika na
podstawie karty obiegowej rozliczenie stanowiska pracy pracownika dokonuje sig
za posrednictwem komisji w sktad ktorej wchodzi:

1) Sekretarz Miasta — przewodniczacy komisji,

2) Naczelnik Wydzialu Obstugi Organizacyjno-Prawnej — cztonek komisji,

3) przedstawiciele pracownikow — cztonkowie komisji,

4) wskazany przez pracownika pelnomocnik — cztonek komisji.

W przypadku niewskazania przez pracownika pelnomocnika komisja dziata jednostronnie.”.

w § 61 dodaje sie ust. 5, ktdry otrzymuje brzmienie:

,» 5. Komisja i ktérej mowa w ust. 4 ma prawo wzywaé pracownika do wyjasnienia niezgodnosci i

brakéw dokonanego spisu zdawczo-odbiorczego w zakresie dokumentacji oraz rozliczenia

$rodkow trwalych i wyposazenia stanowiska pracy a w przypadku straznikow rowniez ze srodkdw
przymusu bezposredniego, legitymacji sluzbowej i numeru identyfikacyjnego oraz elementow
umundurowania, jak réwniez wnioskowa¢ do Burmistrza o rozliczenie pracownika ze

stwierdzonych niezgodnosci i brakéw na stanowisku pracy w zakresie materialnym jak i

dokumentacyjnym.”;

5) zmienia sie tre$¢ zatgcznika nr 4 do Regulaminu pracy, ktéry otrzymuje brzmienie jak zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.



§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzgdu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim.

§ 3.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§4.

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

BURMISTRZ MIASTA
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Wywieszone na tablicy ogloszen
: L{@@du Miasta
oacnia 03 20279




Zatacznik do Zarzadzenia nr 323/20
Burmistrza Miasta Migdzyrzec Podlaski
z dnia 08 lipca 2020 r.

Zakgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwigzku z wygasni¢ciem lub rozwigzaniem stosunku pracy,
odwolaniem ze stanowiska, przeniesieniem na inne stanowisko do innego pracodawcy
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komiSrka OrgamiZae Yl =~ == == comecsmeemsenmesnms e s A e S
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data zatrudnienia w Urzedzie Miasta 0d - ..o
data zatrudnienia na ww. stanowisku 0d = dO......o.oviiiiiniiiiiii e
uregulowal/a wszelkie zaliczki 1 zobowigzania zwigzane ze stosunkiem pracy.

Zobowiazanie Data, podpis,
Miejsce i rodzaj uzyskania rozliczenia | pracownika wzgledem uprawnionego od odbioru Uwagi
pracodawcy pracownika

o 4 =T X

Wydzial Obstugi Organizacyjno-
Prawnej/ pracownik merytorycznie
odpowiedzialny/

1) pieczatki

S L
T el
4) upowaznienia [ e | e
5) dokumenty wypozyczone z

archiwum zakladowego | e |,
6) klucze

7) hasta do alarmu

8) przekazanie przez pracownika | UMY Qi
sprzetu informatycznego /komputer,
drukarka, skaner, itp,/ zmiana hasel
oraz archiwizacja danych i usunigcie
ich z komputera i in., odbi6r podpisu
elektronicznego [ s

9) oswiadczenie majgtkowe | Uil

Wiasna komérka organizacyjna

1) rozliczenie z $rodkow ‘L'I'Wakych i kopia protokoh] zdawczo-
wyposazenia stanowiska pracy odbiorczego stanowi SZL. .een...
/a w przypadku straznikow rowniez | zalacznik do Karty
ze $rodkéw przymusu obicgowej
bezpoéredniego, legitymacji
stuzbowej i numeru
identyfikacyjnego oraz elementow
umundurowania/

2) protokolarne przekazanie Kopia/ie stanowi/ia SZL. e
dokumentéw, publikacji w tym zalacznik/i do Karty
ksigzkowych posiadanych na obiegowej
stanowisku pracy oraz przekazanie
informacji dotyczacych aktualnie

wykonywanej pracy




Pracownicza Kasa

Zapomogowo-Pozyczkowa
- potwierdzenie rozliczenia pozyczki
i cztonkostwa w PKZP

Zakladowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych

— potwierdzenie rozliczenia umowy
pozyczki

Kancelaria Dokumentow

Niejawnych

— dokumenty niejawne
przechowywane na stanowisku pracy

BHP /pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za BHP/

Potwierdzenie rozliczenia pracownika
w zakresie BHP

Akceptuje:




Zatacznik do Karty obiegowej

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY PRZEKAZANIA DOKUMENTOW

w Urzedzie Miasta w Mi¢dzyrzecu Podlaskim w dniu ...................

Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty Kat. Liczba Okreslenie
/wg JRWA/ /wg JRWA/ skrajne Akt teczek czy sprawy
od-do /wg w zdawanej
JRWA/ teczce s3
w toku -
TAK/NIE*

Uwagi

10

11,

@ -

15.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Podpis zdajacego Podpis odbierajacego
* wlasciwe wpisac 12} 1 SR




WYKAZ SPRAW WSZCZETYCH A NIEZAKONCZONYCH

na dzien wygasniecia lub rozwiazania stosunku pracy, odwolania ze stanowiska,
przeniesienia na inne stanowisko do innego pracodawcy
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w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim w dniu ...................

Znak spawy Tytut teczki lub tomu Kroétki opis sprawy Uwagi
/wg JRWA/ /wg JRWA/
Podpis zdajacego Podpis odbierajacego

]



PROTOKOL ZDAWCZO0-ODBIORCZY PRZEKAZANIA PUBLIKACJI
W TYM KSIAZKOWYCH PRZECHOWYWANYCH NA STANOWISKU PRACY

Lp. Tytut fautor publikacji llosé Uwagi

10

11.

12

. 13,

14.

B,

16.

17.

18.

19.

20.

Podpis zdajacego Podpis odbierajacego

1



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

NA NW. STANOWISKU
PIZRZ crvasessnsssasnsonsunssasssssivessrsssssssssssneesessssersssessssssssssssssssssasnsossasssnssnsssnsons
L E 111 T ——
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim w dniu ...................
Nr / data wydania Nazwa aktu prawnego Uwagi
uchwaly/ zarzadzenia (uchwaty/zarzadzenia)
Nr / data wydania Nazwa dokumentu Uwagi
innego dokumentu
Podpis zdajacego Podpis odbierajacego
e BURMISTRZ MIASTA
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