Zarzadzenie Nr 500/21
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 29 czerwca 2021 roku

w sprawie zmiany Regulaminu 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. 104> § 1 1 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z p6Zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

51
W Regulaminie pracy w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 343/20 Burmistrza Miasta Mig¢dzyrzec Podlaski z dnia 17 sierpnia 2020
roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim

dokonuje sie nastepujacych zmian:

1) w § 19 zmienia sig ust. 7, ktory otrzymuja brzmienie:
.7. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania spoznienia do kofica miesiaca w
ktorym spoznienie nastgpito. Pracownik odpracowuje spéznienie po godzinach pracy w
Urzedzie. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.”;

2) w § 19 zmienia sig ust. 9, ktory otrzymujg brzmienie:
,.9. Pracownik jest zobowigzany bezposrednio po przybyciu do pracy po spdznieniu do
zarejestrowania spoznienia i wskazania okresu jego odpracowania lub deklaracji o
nieodpracowaniu czasu spéznienia w ,,Rejestrze czasu pracy”, ktory przechowywany jest
w Wydziale Obshigi Organizacyjno-Prawnej. W przypadku gdy pracownik nie dokona
takiej adnotacji w ww. rejestrze, adnotacji moze dokonac¢ Sekretarz Miasta lub pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe, a bezposredni przetozony potwierdza odpracowanie lub
nieodpracowanie czasu spoznienia przez pracownika, a w przypadku potwierdzenia przez
przetozonego nieodpracowania czasu spoznienia przez pracownika stosuje sig przepis ust.
g

3) w § 20 zmienia sie ust. 4, ktory otrzymujg brzmienie:
,.4. Czas dobowego zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, nie moze by¢ dtuzszy
niz polowa 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 zatatwienia spraw osobistych nie udziela
sie w ostatnim roboczym dniu miesiaca, z wyjatkiem kiedy odpracowanie zwolnienia od
pracy bedzie miato miejsce w tym samym dniu co zwolnienie od pracy lub dzien/dni
poprzedzajacy/e dzien zwolnienia. W przypadku nie odpracowywania przez pracownika
czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych zwolnienia udziela si¢ w
pelnych godzinach zegarowych.”;

4) w § 20 zmienia sie ust. 6, ktory otrzymuje brzmienie:
,,6. Pracownik odpracowuje zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych po
godzinach pracy w Urzedzie. Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia
spraw osobistych moze by¢ podzielone na 2 czesci po uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym, z zastrzezeniem ust. 5. W uzasadnionych przypadkach sekretarz, a w czasie
jego nieobecnosci pracownik prowadzacy sprawy kadrowe moze wyrazi¢ zgod¢ na
podzielenie odpracowania na wigcej czgsci z zastrzezeniem ust. 5.7;

5) w § 37 zmienia si¢ ust. 10, ktory otrzymuje brzmienie:
,,10. Rozktad czasu pracy w Urzedzie, w tym pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy, tj. godziny rozpoczgcia i zakoficzenia czasu pracy okresla
zalacznik Nr 1 do Regulaminu. Burmistrz Miasta moze wyznaczy¢ odrgbnym pismem
inne stanowiska pracy w Urzedzie dla ktorych, na czas okreslony lub na czas
nieokreslony, rozklad czasu pracy bgdzie ustalany harmonogramem pracy i ktérych nie



dotyczy rozklad czasu pracy okreslony w zdaniu pierwszym. Czas pracy pracownika
ustalony harmonogramem pracy obejmuje wymiar dziennych godzin pracy, w tym
rozpoczynania i zakofczenia pracy, W zaleznosci od wymiaru etatu pracownika.
Harmonogram pracy, o ktérym mowa w zdaniu drugim, ustalany jest przez Wydzial
Obstugi Organizacyjno-Prawnej i zatwierdzany przez Burmistrza lub osobg przez niego
upowazniong. W przypadku ustalenia harmonogramu pracy nie stosuje si¢ rozktadu czasu
pracy okreslonego zatgcznikiem nr 1.7

6) zmienia si¢ zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy, ktory otrzymuje brzmienie jak zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim.

§ 5.

Nadz6r 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 6, ktory

obowigzuje od 1 sierpnia 2021 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 500/21
Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski
z dnia 29.06.2021 r.

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

ROZKLAD CZASU PRACY
W URZEDZIE MIASTA W MIEDZYRZECU PODLASKIM

§ 1.

1. W Urzedzie obowiazuje w poszczegolnych dniach tygodnia nastgpujacy rozklad czasu
pracy dla Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow samorzagdowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach urzgdniczych oraz
pracownikéw pomocniczych i obstugi, z wylaczeniem pracownikow, o ktérych mowa w § 2 oraz
pracownikow ktorym 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 pracg jak
w ust. 1 oraz stosownie do potrzeb w soboty, niedziele i swigta.

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

§ 2.

1. W Urzedzie obowiazuje w poszczegolnych dniach tygodnia nastgpujacy rozklad czasu
pracy dla pracownikow samorzadowych zatrudnionych na nw. stanowiskach urzedniczych,
pomocniczych i obstugi:

1) robotnika gospodarczego Wydziale Obshugi Organizacyjno-Prawnej, ktérego zakres
obowiazkéw przewiduje sprzatanie pomieszczen Urzedu Miasta zatrudnionych w pelnym
wymiarze czasu pracy:

- poniedzialek - pigtek - 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

4) konserwator-kierowca w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej, ktérego zakres
obowiazkéw przewiduje otwieranie budynku Urzedu Miasta:
- poniedzialek, $roda, piagtek - od godz. 7.00 do godz. 15.00
- wtorek, czwartek - od godz. 7.30 do godz. 15.30

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




