ZARZADZENIE NRA4/2014
Burmistrza Miasta Garwolina
z dnia 12 lutego 2014 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie pracy Urzedu Miasta Garwolin.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 104,
104", 1042 § 2, 1043 oraz art. 151§ 2'ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu
Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Garwolin stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 72 /2009 Burmistrza Miasta Garwolin z dnia 10 czerwca 2009 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Garwolin wprowadza sie
nastepujace zmiany:
1) w § 16 pkt 1po kropce dodaje sie zdanie: ,, Wzor polecenia wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu pracy.”
2) w § 31 punkt 2 otrzymuje brzmienie:

, 2. Listy obecnosci prowadzi pracownik =zatrudniony na samodzielnym
stanowisku do spraw kadr.
Do jego zakresu nalezy takze odnotowywanie w liscie obecnosci przyczyn
niestawienia sie pracownika do pracy zgodnie z symbolami:

e O - sprawy osobiste (Slub, pogrzeb),

e U - pozostate nieobecnosci usprawiedliwione,

e N - nieobecnosci nieusprawiedliwione,

e W - urlop wypoczynkowy,

e Uz - urlop na zadanie,

e Wd - urlop wypoczynkowy dodatkowy,

e Ub - urlop bezptatny,

e D - delegacje /kolorem czarnym/,

e C - zwolnienie lekarskie /leczenie domowe/,

e (s - zwolnienie lekarskie /leczenie szpitalno - sanatoryjne/,

e M - urlop macierzynski,

¢ Md - Urlop macierzynski dodatkowy,

e Ur - Urlop rodzicielski,

e Ut - urlop tacierzynski- ojcowski,

e K - zwolnienie lekarskie /opieka nad chorym/,

e Us - urlop szkoleniowy (studia),

e Zw - zwolnienie z czesci dnia na nauke (w godz.),

e S - szkolenie pracownika,



e Uo - urlop okolicznosciowy /opieka/,

e UN - dzien wolny za godziny nadliczbowe,
e Sp - spoznienia usprawiedliwione,

e Spn -spOznienia nieusprawiedliwione.”

3) § 33 otrzymuje brzmienie:

.1. W przypadku koniecznosci wyjscia z pracy w celu zalatwienia spraw
stuzbowych lub waznych spraw osobistych pracownik powinien uzyskac zgode
bezposredniego przetozonego oraz odnotowac to wyjscie w ksiazce ewidencji
wyjs¢ prywatnych lub stuzbowych wpisujac godzine wyjscia, a nastepnie powrotu,
z zastrzezeniem punktu 2.

2. Wyjscia prywatne oraz ich odpracowanie ewidencjonowane jest na wniosku w
sprawie wyjscia prywatnego, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu
pracy.

3.Wzér rejestru wyjS¢ w godzinach pracy stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu
pracy”.

4) w § 34 punkt 2 otrzymuje brzmienie:
.2. Fakt odpracowania odnotowuje sie w rejestrze prowadzonym przez
bezposredniego przetozonego w ktorym dla kazdego pracownika prowadzi sie
odrebng strone. Wzor ewidencji odpracowan czasu nieprzepracowanego stanowi
zatacznik nr 4 do regulaminu pracy.
Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznych spraw prywatnych
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat ten czas zwolnienia.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,
przy czym odpracowanie nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.
Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne
obnizenie naleznego wynagrodzenia za prace w pierwszym miesiacu
nastepujacym po czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym o kwote obejmujaca
czas nieobecnosci w danym miesiacu”.

5) § 36 skresla sie.

6) § 42 skresla sie.



§ 2. Pozostata cze$¢ Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Garwolin pozostaje bez
Zmian.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania zarzadzenia
do wiadomosci pracownikom.




Zatacznik nr 1 do
regulaminu pracy

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458) powierzam
Panu/Pani do wykonania w dniu .......cc.ooe...... ot GodZinY .comssiaviens do
godziny .......ccceeeemnnenn. prace polegajace na:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Prace wykonywane beda w godzinach nadliczbowych*, w tym w porze
nocnej*/ w niedziele i Swieta*.

Wykonywanie tych prac wymagane jest szczegdlng potrzeba pracodawcy.

* — niepotrzebne skresli¢

(data i podpis pracownika) (podpis przetozonego)



Zalacznik Nr 2 do
regulaminu pracy

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

(stanowisko) e
(miejscowos¢, data)
WNIOSEK W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO

.................................... 7 =1 | N e e S s e S
JednoczesSnie prosze o zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego w dniu
......................... w godzinach ...

(data i podpis pracownika)
Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

-------------------------------------------------------

(podpis przetozonego)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego z dnia ............... w godzinach
................................. Wyjscie prywatne zostato odpracowane w dniu ...........uuee.....
w godzinach .......oevveeeeiiieiennannnnn, .

(podpis pracownika)

(podpis przetozonego)



(imie i nazwisko pracownika)

Zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu pracy

Ewidencja odpracowan czasu nieprzepracowanego

(rok)
Ilos¢ godz. do|Data Godz. Godz. Razem  czas|Pozostalo  do|Podpis
odpracowania | odpracowania |rozpoczgcia zakoficzenia odpracowania |odpracowania |przetozonego
odpracowania |odpracowania a-e=f
a b (v d e fi g
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