ZARZADZENIE NR 2/19
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 11 lutego 2019 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Grajewo

Na podstawie art. 104-1043 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz.U. z2018r.
poz. 917 z p6zn. zm.), art. 24 142 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Grajewo wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 35/12 Burmistrza
Miasta Grajewo z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Grajewo
zmienionym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Grajewo Nr 71/15 z dnia 2 kwietnia 2015 r., Nr4/17 z dnia
1 Iutego 2017 r., Nr. 9/18 zdnia 28 wrzesnia 2018 r. i Nr 12/18 z dnia 10 grudnia 2018 r wprowadza si¢
nastepujgce zmiany:

1) §16 otrzymuje nastepujace brzmienie:
-,, §16. 1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy jest obowigzany:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna nad pracownikami. Orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych w oparciu o skierownie wydane pracownikowi przez pracodawce,

2) przedtozy¢é wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwtocznie $§wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow atakze inne
dokumenty niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa ukonczenia szkoty i/lub dyplomy ukonczenia szkoty wyzszej,
5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 pracownik przedstawia pracodawcy lub osobie prowadzacej
sprawy kadrowe do wgladu w oryginale. Do akt osobowych pracownika sklada si¢ je w formie kserokopii
potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem przez pracodawce lub osobg¢ przez niego upowazniona.

3. Przybycie do pracy pracownik potwierdza na liscie obecnos$ci, gdzie sktada wlasnoreczny podpis.
4. Nieobecno$¢ pracownika w pracy jest odnotowywana na liscie obecnosci.

5. Lista obecno$ci wszystkich pracownikéw jest wykladana na 15 minut przed ustalong godzing
rozpoczecia pracy przy drzwiach wejsciowych do budynku Urzedu.

6. Czas pracy liczy si¢ od momentu stawienia si¢ pracownika na jego stanowisku pracy .

7. Przebywanie pracownikéw w zakladzie pracy, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego.

8. Ewidencje pracownikéw upowaznionych do pobierania i zwrotu w dniach pracy Urzedu kluczy z pokoju
Wydziatu Organizacyjnego/Referatu Gospodarczego do pomieszczen Urzgdu prowadzi Kierownik Referatu
Gospodarczego ”,

2) §17 otrzymuje nastepujace brzmienie:

-,, §17.1 Pracownicy moga wychodzi¢ w godzinach pracy z budynku Urzedu w celu zatatwienia spraw
stuzbowych a takze osobistych po spetieniu odpowiednio warunkow okreslonych w ust. 2 - 5. Wyjscia
z Urzedu sg ewidencjonowane.

2. Ksiazka wyj$¢ znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu w ustalonym miejscu pod nadzorem pracownikoéw
Sekretariatu. Sg oni informowani przez wychodzacych z Urzedu , czy wyjscie ma cel stuzbowy czy osobisty.

3. Pracownik przed wyjsciem z Urzedu w celu zatatwienia spraw stuzbowych ma obowiazek dokonaé
wpisu w Ksiazce wyjs¢ wskazujac date i czas wyjscia.

4. Po zatatwieniu sprawy stluzbowej w tym samym dniu badz w nastepnym w ksigzce wyjs¢ nalezy wpisaé
czas powrotu.
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5. Pracownik przed wyjsciem zUrzgdu wcelu zalatwienia spraw osobistych ma obowigzek
w przedstawionej kolejnosci:

1) uzyska¢ zgode przetozonego stuzbowego na wypetnionym przez pracownika formularzu Wniosku ,

2) ztozy¢ kompletny Wniosek upracownika prowadzacego indywidualng ewidencje czasu pracy
pracownikow,

3) dokona¢ wpisu w Ksigzce wyjs¢ wskazujac datg, czas wyjscia i powrotu. W przypadku gdy pracownik
przed zakonczeniem pracy nie wroci do Urzedu winien wpisa¢ obowigzujaca godzing zakonczenia pracy.

6. Pracownik moze odpracowac czas nieobecnosci w pracy z powodu zatatwiania spraw osobistych. W tym
celu w porozumieniu z przelozonym stuzbowym ustala dzien igodziny odpracowania, a nastgpnie - po
odpracowaniu - wypelnia obowiazujacy formularz potwierdzenia odpracowania na ktorym uzyskuje
poswiadczenie odpracowania przez przelozonego stuzbowego.

7. Potwierdzenie odpracowania niezwlocznie przedktada si¢ pracownikowi prowadzacemu indywidualng
ewidencj¢ czasu pracy pracownikow. Nalezy to wykona¢ najpozniej do konca 4- miesigcznego okresu
rozliczeniowego przed przekazaniem przez kadry do Wydziatu finansowego danych do sporzadzenia listy ptac.

8. W przypadku nicodpracowania zwolnienia od pracy udzielonego w celu zatatwienia spraw osobistych
wynagrodzenie pracownika jest odpowiednio pomniejszane.

9. Formularze Wnioskoéw o udzielenie zwolnienia i Potwierdzen odpracowania dostepne sa w Sekretariacie
Urzgdu Miasta .

10. Pracownik  wykonujacy prace na polecenie przetozonego stuzbowego wzwiazku ze
szczegllnymi potrzebami pracodawcy po obowigzujacych upracodawcy godzinach pracy (godziny
nadliczbowe) winien otrzymac¢ polecenie na piSmie i na tym samym dokumencie oswiadczy¢ kiedy i ile czasu
pracowat. Zapracowane godziny nadliczbowe rozlicza si¢ w ramach udzielonego pracownikowi zwolnienia od
pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w prowadzonej przez pracodawce indywidualnej ewidencji czasu

pracy".
3) §19 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

,»319.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia - gdy zachodzi
uzasadniona konieczno$¢ - udzielaja pracownikom Naczelnicy wydzialow i Kierownicy referatow.
Naczelnikom wydziatow, Kierownikom referatow ipracownikom zatrudnionym na stanowiskach
samodzielnych zwolnienia udzielaja odpowiednio Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza zgodnie ze
sprawowanym nadzorem okre§lonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu aw przypadku ich
nieobecnosci Sekretarz Miasta.

2. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownik moze zwroécic si¢ o zwolnienie od
pracy do Burmistrza, Zastepcy Burmistrza a w przypadku ich nieobecnosci do Sekretarza Miasta.

3. Przetozeni stuzbowi sprawujg nadzor nad prawidlowoscia odpracowywania przez pracownikow czasu
zwolnienia od pracy".

4) §37 otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»$37.1.Wynagrodzenie jest wyptacane 1 raz w miesigcu z dotu na 5 dni przed zakonczeniem kazdego
miesigca. Jezeli ten dzien jest wolnym od pracy, wynagrodznie wyptaca si¢ w dniu poprzednim, a jezeli
i ten dzien jest wolny od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu bezposrednio go poprzedzajacym.

2. Pracodawca na Wniosek pracownika jest zobowiazany do udostepnienia mu jego dokumentacj ptacowej
do wgladu.

3. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba, ze
pracownik zlozyl w formie papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych.

4. Wynagrodzenie powinno by¢ dostgpne w dniu wyptaty wynagrodzen przyjetym u pracodawcy.
Pracodawca nie odpowiada za op6znienie wynikajace z podania przez pracownika btednego numeru rachunku".

5) w §45 ust. 4 otrzymuje nastepujace brzmienie:
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-, § 45.4. Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego zgloszenia utraty, zniszczenia lub

29

przedwczesnego zuzycia ochron indywidualnych, odziezy iobuwia roboczego. Kierownik Referatu
gospodarczego prowadzacy gospodarke odzieza, po sporzadzeniu protokotu, zobowigzany jest
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi inng odziez, przewidziang w tabeli norm przydziatu",

6) w § 46 ust. 1 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

-,,§ 46.1. Ustala si¢ nastgpujgce stanowiska, na ktoérych moze by¢ uzywana przez pracownikow, za ich
zgoda, wlasna odziez i obuwie robocze, spetniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) wozna,

2) inspektor kierujacy samochodem stuzbowym,
3) konserwator,

4) pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe,
5) elektryk".

7) w §47 ust. 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:

-,,§47.1. Kierownik Referatu Gospodarczego odpowiedzialny za sprawy zaopatrzenia Urzedu w $rodki
materialne niezbedne do jego funkcjonowania prowadzi w porozumieniu z pracownikiem
odpowiedzialnym za BHP u pracodawcy sprawy:

1) wydawania pracownikom odziezy, obuwia roboczego i ochron indywidualnych,

2) ewidencji wyposazenia pracownikdw w $§rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze wedtug
wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do Regulaminu,

3) naliczania wysokosci ekwiwalentow i inne sprawy okreslone w §45 1 §46 Regulaminu,
4) zaopatrywania apteczki w niezbedne srodki

- 1 odpowiednio to dokumentujg".
8) w §51 ust. 4 otrzymuje nastepujace brzmienie:

-,,§51.4. Wnioskowa¢ do pracodawcy o nalozenie kary moga sekretarz, skarbnik, naczelnicy wydziatow
i kierownicy referatdow wobec pracownikdéw im podlegtych".

9) §67 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

- ,,§67. Za wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty i sprzet odpowiada Referat Gospodarczy
we wspolpracy z Wydzialem Organizacyjnym".

10) w §68 ust. 3, 4, 5 otrzymuja nastgpujace brzmienie:
-,, §68.3. Niniejszy Regulamin otrzymuja:
a) kierownictwo zaktadu pracy,
b) kierownicy komorek organizacyjnych,
¢) pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
4. Wszyscy pracownicy zaktadu pracy maja obowiazek zna¢ Regulamin i stosowac jego postanowienia.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych w formie uzgodnionej z podlegtymi sobie pracownikami -
obowigzani sg niezwltocznie zapoznac ich z tre§cig Regulaminu".
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§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomos$ci wszystkim
pracownikom za posrednictwem Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Grajewo.

z up. Burmistrza Miasta
Zastepca Burmistrza

mgr Maciej Bednarko
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