ZARZADZENIE NR 2/2014
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 14 kwietnia 2014 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Sremie

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U.2013r., poz. 594, poz. 645ipoz. 1318) iart. 104> §
2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 1998 r. Nr 21, poz.
94 z pézn. zm.Y) oraz art. 42 ust. | ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.
zm.?) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 14/2013 Kierownika Urzedu z dnia 16 grudnia
2013 r. wsprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sremie
wprowadzam zmiany:

1) § 4 otrzymuje brzmienie:

»3 4. Wzor karty obiegowej pracownika okre$la zalgcznik nr 4 do
zarzadzenia.”;

2) w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia Nr 14/2013 Kierownika Urzedu z dnia
16 grudnia 2013 r.:

a) § 12 otrzymuje brzmienie:
»3 12. 1. W zwigzku z:
1) wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy;
2) przeniesieniem pracownika na inne stanowisko;

3) rozdzialem zadan zdanego stanowiska pomiedzy innych
pracownikow;

4) planowang dtuzsza nieobecno$cig pracownika w pracy (np. urlop
macierzynski, rodzicielski, wychowawczy)

pracownicy sg zobowigzani:

a) uporzagdkowa¢ doktadnie wszystkie akta spraw z podzialem
na:

- sprawy w toku,

- sprawy ostatecznie zalatwione,
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b) zwrbci¢ pracodawcy sprzet komputerowy 1 elektroniczny,
inny sprzet 1 materiaty, pobrane narzedzia oraz odziez roboczg
1 ochronng,

¢) zwroci¢ pieczecie, legitymacje stuzbowa, jesli byty wydane,
d) uporzadkowac sprawy na wspdlnych zasobach,
e) przygotowac i przekazac akta do archiwum zaktadowego.

2. Po uporzadkowaniu akt wszystkich spraw nast¢puje proces
przekazania akt sprawy. Przelozony wyznacza  pracownika
przejmujacego cala dokumentacj¢ ze stanowiska pracy w wersji
papierowe] 1 elektronicznej. Z czynnoSci  przekazywania  spraw
sporzadza si¢ z systemu el-dok w zakladce PIM wydruk przekazanych
dokumentoéw, drukujac wszystkie typy dokumentdw.

3. Wydruk przekazanych dokumentéw podpisuja przejmujacy
1 przekazujacy.

4. Wydruk  przekazanych  dokumentéw  sporzadza  si¢
w 1 egzemplarzu, ktéry pozostaje na stanowisku pracy pracownika
przejmujacego sprawy, askan wydruku przekazujacy wysyta
elektronicznie poprzez system el-dok do pracownika ds. osobowych.

5. Pelng odpowiedzialno$¢ za przekazanie dokumentow ponosi
przetozony pracownika. W przypadku nie dopilnowania obowigzku
przekazania dokumentow przez odchodzacego pracownika, wszystkie
sprawy pracownika w wersji elektronicznej 1 papierowej przejmuje
przetozony na swoje stanowisko pracy.

6. W Urzedzie stosowana jest karta obiegowa pracownika, ktora
stanowi zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

7. Karte obiegowa pracownik przekazuje do pracownika ds.
osobowych.”,

b) § 26 otrzymuje brzmienie:
»$ 26. 1. W Urzedzie obowigzuje jednozmianowy rozktad czasu pracy.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi
nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

3. Ograniczenie przewidziane w ust.2, nie dotyczy Burmistrza,
Zastepcy 1 Skarbnika.”,

¢) § 27 otrzymuje brzmienie:
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»327. 1. Wprowadza si¢ system rownowaznego czasu pracy dla
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, zachowujac przecigtnie
40 godzinny tydzien pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, w okresie rozliczeniowym obejmujacym:

1) w 2014 r. osiem miesigcy od 1 maja do 31 grudnia;

2)od 2015r. 1w kazdym kolejnym roku kalendarzowym
dwanascie miesigecy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Stosowanie okresow rozliczeniowych, o ktorych mowa
wust. 1 pkt 11 2 nastgpuje przy zachowaniu ogdélnych zasad
dotyczacych ochrony bezpieczenstwa i zdrowia pracownika.

3. Stosowanie systemu rownowaznego czasu pracy dopuszcza
przedtuzenie dobowego wymiaru czas pracy do 12 godzin w okresie
rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. W systemie rownowaznego czasu pracy, czas pracy:
1) pracownic w ciazy;

2) pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez
nie 4 roku zycia, bez ich zgody;

- nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

5. Jezeli oboje rodzice dziecka sg =zatrudnieni, zuprawnienia
okreslonego w ust. 4 pkt 2 moze skorzysta¢ jedno z nich.”,

d) § 28 otrzymuje brzmienie:
»3 28. 1. W ramach stosowanego systemu czasu pracy rozktad czasu
pracy moze przewidywaé rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy.
2. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy, o ktérym

mowa Ww ust. | nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego 1 tygodniowego.

3. W rozkladzie czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 1, ponowne
wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.”,

e) § 29 otrzymuje brzmienie:

»3 29. 1. Ustala si¢ godziny pracy Urzedu od poniedziatku do pigtku od
godziny 7.00 do godziny 15.00.
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2. Burmistrz 1 Zastepca przyjmuja klientow w poniedziatki od godz.
14.00 do godz. 16.00, natomiast Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy,
Koordynatorzy oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy przyjmuja w godzinach pracy Urzedu.

3. Zespot Obstugi Klienta pracuje od poniedziatku do pigtku od godz.
7.00 do godz. 16.00.

4. Pracownicy na stanowiskach obstugi pracuja w nastepujacych
godzinach:

1) robotnik gospodarczy od poniedziatku do piatku od godz. 6.30 do
godz. 14.30;

2) goniec od poniedziatku do pigtku od godz. 9.45 do godz. 17.45.

5. W przypadkach wynikajacych z potrzeb pracodawcy lub innych,
czas pracy pracownikow moze obejmowac inne dni 1 godziny pracy niz
podane wust. 11 4, w oparciu o harmonogram czasu pracy tworzony
wylacznie w formie elektronicznej, na okresy miesigczne.

6. Harmonogramy, o ktorych mowa w ust. 5, ustalajg kierownicy
komorek organizacyjnych, dla pracownikéw stanowisk samodzielnych
pracownik ds. osobowych w porozumieniu z bezposrednim przelozonym
pracownikoéw. Osoby ustalajace przekazuja harmonogram do akceptacji
Sekretarzowi.

7. Harmonogram czasu pracy zostaje podany do wiadomosci
pracownikom w formie elektronicznej co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory ustalono harmonogram.
Za terminowe przekazanie pracownikom harmonogramu odpowiedzialne
sg osoby ustalajace harmonogram.

8. Harmonogram czasu pracy moze by¢ zmieniony za jednodniowym
wyprzedzeniem, z przyczyn niezaleznych od pracodawcy dotyczacych
w szczegdlnosci:

1) nieobecnos$ci pracownika w pracy spowodowanej chorobg lub opieka
nad chorym dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny;

2) udzielenia pracownikowi dnia wolnego od pracy do konca okresu
rozliczeniowego, w zamian za prac¢ Swiadczong w dniu wolnym od
pracy (niedziela, §wigto);

3) korzystania przez pracownika z urlopu na zadanie;

4) rozwigzania stosunku pracy w trakcie trwania okresu, na ktory
ustalono harmonogram;

5) zmiany termindéw komisji, sesji lub innych spotkan 1 narad;
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6) zmiany termindOw zawarcia zwigzku matzenskiego w Urzedzie Stanu
Cywilnego.

9. Czynno$ci w zakresie zmian harmonogramu 1 informowania
pracownikow o zmianie, dokonujg osoby ustalajgce harmonogram.

10. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy, godziny pracy ustala Sekretarz na wniosek bezposredniego
przetozonego.”,

f) w § 31 skresla sie ust. 3,
g) § 46 ust. 6 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,»3) Inne szczegodlne przypadki - po uzgodnieniu z Burmistrzem;”,
h) § 47 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Przechowywanie akt nastgpuje zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjng.”;

3) zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 14/2013 Kierownika Urzgdu z dnia
16 grudnia 2013 r. otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Srem.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania
do wiadomosci drogg elektroniczng pracownikom na stanowiskach
wyposazonych w komputery, a pozostatym pracownikom przez dorgczenie
Regulaminu Pracy w wersji papierowe;.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz.
717, 21999 r. Nr 99, poz. 1152, 22000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120,
poz. 1268, 22001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194,
Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr
196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081,
72004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz.
71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 7321 Nr 167, poz. 1398, 22006 r. Nr 104, poz. 7081 711, Nr 133, poz.
935, Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239,
Nr 181, poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672, z2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr
237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825,
Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704, z 2010 r. Nr 105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr
182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz. 1655 i Nr 254, poz. 1700, z 2011 r. Nr 36, poz. 181, Nr 63,
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poz. 322, Nr 80, poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149, poz. 887 i Nr 232, poz. 1378, z2012r. poz.
9081 1110,z2013 r. poz. 2, 675, 896 1 1028 oraz z 2014 r. poz. 208.

? Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U.z2009 r. Nr 157, poz. 1241, z2010 r. Nr 229,
poz. 1494,z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2013 r. poz. 645.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2014
Kierownika Urzedu
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

Wzor karty obiegowej pracownika

1. Imig i nazwisko pracownika
2. Data ustania stosunku pracy /przeniesienia

na inne stanowisko/rozdzialu zadan z danego
stanowiska/planowanej dluzszej nieobecnosci

Zobowiazania wobec Pionu
Zarzadzania Finansami Gminy:
1) pozyczki:

a) brak pozyczki*;

b) sptacona pozyczka*;

C) nie sptacona pozyczka*,

poda¢ kwote i termin sptaty pozyczki

2) zaliczki:

a) brak zaliczki*;

b) rozliczono zaliczke™;

¢) nie rozliczono zaliczki*,

...........................................

poda¢ kwote zaliczki i termin rozliczenia
3) zajecie wynagrodzenia:

a) wynagrodzenie wolne od zajec;

b) wynagrodzenie podlega zajgciu,
oznaczenie komornika, numer sprawy
egzekucyjnej, wysokos¢ potraconych kwot

Zobowiazania wobec Pionu
Administracyjno-Organizacyjnego:
1) pieczecie, telefon stuzbowy,

inny sprzet biurowy i narzedzia,

odziez robocza i ochronna

a) zdano*;

b) nie zdano*,

2) dokumenty do archiwum zakladowego:

a) przekazano*;

b) nie przekazano*

data i podpis odpowiedniego pracownika

data i podpis odpowiedniego pracownika

data i podpis odpowiedniego pracownika

data i podpis odpowiedniego pracownika
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5. Zobowigzania wobec Zespolu Informatycznego:
1) sprzet komputerowy i elektroniczny: data i podpis odpowiedniego pracownika
a) zdano*;
b) nie zdano*,
2) sprawy prowadzone w el-doku:
a) przekazano*;
b) nie przekazano*,

6. Pozostale zobowiazania:
data i podpis przetozonego
1) uporzadkowanie spraw
na wspolnych zasobach:
a) uporzadkowano*;
b) nie uporzadkowano*,
2) termin ustania uprawnien do systemu
informatycznego ......................

*odpowiednie zakresli¢

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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