ZARZADZENIE NR 1/2022
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 14 stycznia 2022 r.

zmieniajace Zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Grajewo

Na podstawie art. 104-104° ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z2020r.
poz. 1320 z poézn. zm.), art. 24 1 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Zalaczniku do Zarzadzenia Nr35/12 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 12 grudnia 2012r. -
Regulamin pracy Urzedu Miasta Grajewo zmienionego Zarzadzeniem Nr 71/15 Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 2 kwietnia 2015 r., Nr 4/17 z dnia 1 lutego 2017 r., Nr 9/18 z dnia 28 wrze$nia 2018 r., Nr 12/18 z dnia
10 grudnia 2018 r., Nr2/19 zdnia 11 lutego 2019 r., Nr 6/19 z dnia 01 kwietnia 2019 r., Nr 1/2020 z dnia
9 stycznia 2020 r. i Nr 7/2021 z dnia 18 marca 2021 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 16 ust. 3, 4, 5, 6 otrzymuja nastgpujace brzmienie:

,»3. Przybycie do pracy pracownik potwierdza w systemie elektronicznym ewidencji czasu pracy
poprzez uzycie indywidualnego kodu autoryzacyjnego oraz na liScie obecnosci pracownikéw Urzedu
poprzez ztozenie wlasnorgcznego podpisu.

4. Nieobecnos¢ pracownika w pracy jest rejestrowana przez system elektroniczny oraz przez
upowaznionych pracownikow kadr na liscie obecnosci pracownikow.

5. Lista obecnosci pracownikow jest wyktadana do podpisu w dni pracy w holu budynku Urzedu na
30 minut przed obowigzujgca godzing rozpoczgcia pracy.

6. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy. Czas pracy liczy
si¢ od momentu stawienia si¢ pracownika na jego stanowisku pracy.”.;

2) § 17 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»$ 17. 1. Pracownicy moga wychodzi¢ w godzinach pracy z budynku Urzedu w celu zalatwienia spraw
stuzbowych lub osobistych na zasadach i w kolejnosci okreslonych w ust. 2-6.

2. Wyjscia i powroty pracownikdéw sg ewidencjonowane w systemie elektronicznym.

3. Pracownik przed wyjsciem z Urzgdu w celu zalatwienia spraw stuzbowych ma obowiazek uzyskac¢
akceptacje przetozonego stluzbowego, poinformowaé o wyjsciu stuzbowym sekretariat ikadry oraz
zarejestrowac czas wyjscia w systemie elektronicznym.

4. Po zatatwieniu sprawy stuzbowej czas powrotu nalezy zarejestrowaé w systemie elektronicznym.
5. Pracownik przed wyjsciem z Urzgdu w celu zatatwienia spraw osobistych jest zobowigzany:

1) uzyska¢ zgode przetozonego stluzbowego na wypelionym przez tego pracownika Formularzu
wniosku wpisujac tam date wyjscia iprzewidywany czas nieobecnosci (np. 30 minut, 1 godz.
30 minut),

2) wzor wniosku stanowi Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia,
3) poinformowac o wyjsciu w sprawie osobistej sekretariat,

4) ztozy¢ zaakceptowany wniosek do pracownika kadr prowadzacego indywidualng ewidencje czasu
pracy pracownikow,

5) zarejestrowaé czas wyjscia z Urzgdu w systemie elektronicznym. W przypadku gdy pracownik -
korzystajac ze zwolnienia - przed zakonczeniem dnia pracy nie wroci do Urzedu system to
zarejestruje,

6. Pracownik po powrocie do Urzgdu po zatatwieniu sprawy osobistej jest zobowigzany zarejestrowac
czas powrotu w systemie elektronicznym.
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7. Pracownik moze odpracowaé czas nieobecnosci w pracy z powodu zatatwiania spraw osobistych.
W tym celu w porozumieniu z przetozonym stuzbowym i po uzyskaniu jego akceptacji na pi$mie ustala
si¢ dzien i godziny odpracowania wpisujac te dane do formularza potwierdzenia odpracowania.

8. Wzor potwierdzenia odpracowania stanowi Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

9. Wypelione potwierdzenie odpracowania sklada si¢ pracownikowi kadr prowadzacemu
indywidualng ewidencj¢ czasu pracy pracownikow.

10. Pracownik w dniu ustalonym na odpracowanie w systemie elektronicznym rejestruje  date
i godziny odpracowania.

11. Obowiazek odpracowania nalezy wykona¢ najpdézniej do konca 4- miesiecznego okresu
rozliczeniowego przed przekazaniem przez kadry do Wydziatu Finansowego danych do sporzadzenia listy
ptac.

12. W przypadku nieodpracowania zwolnienia od pracy udzielonego w celu zatatwienia spraw
osobistych wynagrodzenie nalezne pracownikowi jest odpowiednio pomniejszane. Kazdorazowo
pracownik sktada o$wiadczenie o wyrazeniu zgod¢ na dokonanie potrgcenia z wynagrodzenia za prace
kwoty stanowiacej rownowarto$¢ czasu nieobecnosci w pracy.

13. Pracownik wykonujagcy prace wzwigzku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy po
obowigzujacych u pracodawcy godzinach pracy (godziny nadliczbowe) otrzymuje od przetozonego
stuzbowego polecenie na pismie wskazujace datg, przewidywane godziny pracy i zadania do wykonania.

14. Wzoér polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi Zalacznik Nr3 do
Zarzadzenia.

15. Formularze Zatacznikow Nr 1, Nr 2 i Nr 3 dostepne sg w sekretariacie i w pokoju nr 33.

16. Czas pracy, oktorym mowa w ust. 13 pracownik rejestruje w systemie elektronicznym
z wylaczeniem sytuacji gdy praca jest wykonywana poza budynkiem Urzedu. Potwierdzenie pracy
w godzinach nadliczbowych podpisane przez przetozonego sluzbowego sklada si¢ pracownikowi
prowadzacemu indywidualng ewidencj¢ czasu pracy pracownikow.

17. Zapracowane godziny nadliczbowe rozlicza si¢ w ramach udzielonego pracownikowi zwolnienia
od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w prowadzonej przez pracodawce w indywidualnej
ewidencji czasu pracy pracownikow.”.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci wszystkim
pracownikom za posrednictwem kierownikow komorek organizacyjnych oraz umieszczenie go na tablicy
ogltoszen w Urzgdzie Miasta.
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