ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050...0%15....2020

w sprawie:  zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Zory.

Na podstawie art. 104 - 104 * Kodeksu Pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze
zmianami) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

ZARZADZAM

§1

Dokona¢ zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Zory, stanowigcego zalgcznik
do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Zory OR.0050.588.2019 z dnia 10.04.2019 r., w ten
sposoéb, ze:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

dotychczasowa tres¢ § 3 otrzymuje oznaczenie ust. 1 i dodaje sie ust. 2 w nastepujgcym
brzmieniu:

»2. Postanowienia regulaminu obowigzuja rowniez osoby wykonujgce zadania w Urzedzie
na innej podstawie niz umowa o pracg.”,

w § 6 dodaje sie ust. 3 w nastepujgcym brzmieniu:

»3. Pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym zobowigzany jest do biezgcego
sprawdzania imiennej poczty email.”,

§ 23 ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»2. Dopuszcza si¢ mozliwo$é wprowadzenia systemu zadaniowego czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, albo miejscem wykonywania pracy.
Zadaniowy czas pracy strony ustalaja w umowie o prace lub we wzajemnym
porozumieniu.”,

w § 25 dotychczasowe ustepy 4 i 5 otrzymujg odpowiednio numeracje 5 1 6, za$ § 25
ust. 4 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

4. Na pisemny wniosek pracownika, dopuszcza si¢  mozliwos¢ wprowadzenia
ruchomego rozkladu czasu pracy, ktory przewiduje rézne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktore zgodnie z tym rozkladem sa dla pracownika dniami pracy. W ramach
ruchomego rozkladu czasu pracy, wykonywanie pracy w tej samej dobie pracowniczej nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.”,

§ 30 ust. 4 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegoélnego pracownika
352 godziny w roku kalendarzowym.”,

w § 32 dodaje sie ust 3, 4, 5, 6 i 7 w nastgpujacym brzmieniu:

3. Pracownik potwierdza przyjscie do pracy i zakonczenie pracy za pomocg karty
magnetyczne] rejestrujgcej automatycznie czas pracy. Pracownicy wskazani przez
Prezydenta Miasta potwierdzajg przyjscie do pracy na liscie obecnosci.

4. O fakcie zagubienia karty magnetycznej nalezy niezwlocznie powiadomic¢ referat kadr.
5. Karta magnetyczna przypisana jest do danego pracownika i nie wolno jej przekazywac
osobom trzecim.

6. Karte magnetyczng wydaje w dniu zatrudnienia referat kadr. Z dniem rozwigzania
stosunku pracy pracownik jest zobowigzany odda¢ karte w referacie kadr.

7. W przypadku awarii systemu pracownicy potwierdzajg przyjscie do pracy na liscie
obecnosci, a bezposredni przetozony prowadzi ewidencjg czasu pracy recznie.”




7

8)

§ 33 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»1. Kontroli ewidencji czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przelozony.

2. Bezposredni przetozony po zakonczeniu kazdego miesigca zatwierdza papierows
ewidencj¢ czasu pracy (pobrang z systemu kadrowego) podleglych pracownikéw
iprzekazuje do referatu kadr. Ewidencje nalezy przekazaé¢ do kazdego 3 — go dnia
nastepnego miesigca.

3. Kontroli rejestracji czasu pracy oraz rozliczenia czasu pracy dokonuje referat kadr.”,

§ 36 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

»1. Pracownik ma prawo, za zgoda przetozonego, opuscié miejsce pracy dla zalatwienia
sprawy sluzbowej, dokonujac wpisu w ksigzce wyj$é shuzbowych umieszczonej
w punkcie informacji urzedu.

2. Na pisemny wniosek pracownika oraz za zgoda przetozonego, pracownik ma prawo
opusci¢ miejsce pracy dla zatatwienia sprawy o charakterze osobistym. Wniosek
przekazuje si¢ do referatu kadr. Za czas nieobecnosci spowodowanej koniecznoscia
zalatwienia sprawy o charakterze osobistym, pracownikowi nie shuzy prawo
do wynagrodzenia.”.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw Urzgdu, poprzez zamieszczenie na tablicy ogloszen w intranecie Urzedu Miasta
Zory.
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