ZARZADZENIE Nr128/2019
Burmistrza Miasta Garwolina
z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Garwolina.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r,
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) art. 104 §1,
art.1047, art.1042 § 2 i art. 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu
Pracy (Dz. U z 2019 r., poz. 1040 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 iart. 43
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Garwolin stanowiacym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 72/2009 Burmistrza Miasta Garwolin z dnia 10 czerwca
2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Garwolin
(z p6zn.zm.) wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) w § 14 ust. 3 pkt 2 lit. b otrzymuje brzmienie:

,b) sprzataczki - od poniedziatku do piatku w godzinach 12.00 - 20.00”;
2) w § 31 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
, 2. Listy obecnosci pracownikéw administracyjnych oraz sprzataczek, gonca
i konserwatora prowadzi pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku do spraw kadr. Natomiast Ilisty obecnosSci pracownikow
gospodarczych pracujacych w terenie prowadzi pracownik bezposSrednio
nadzorujacy prace tych osob.
Do zakresu tych osob nalezy takze odnotowywanie w liScie nieobecnosci
pracownika w pracy, poprzez wpisanie symbolu ,N”;
3) w§ 33:

a)ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. W przypadku koniecznos$ci wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw

stuzbowych lub waznych spraw osobistych pracownik powinien uzyskacd

zgode bezposredniego przetozonego.;

b)ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,3. Wyjscie stuzbowe pracownik odnotowuje w ewidencji (ksiazce)
wyjsS¢ stuzbowych.”;

4) w § 34 ust. 2 otrzymuje brzmienie:



5)
o)

7)

,2. Fakt odpracowania odnotowuje pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku ds. kadr, w ewidencji prowadzonej dla
kazdego pracownika osobno. Wzor ewidencji odpracowan czasu
nieprzepracowanego stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu pracy.”;
skresla sie § 37;

w § 39 lit. b i d otrzymuja brzmienie:

,b) karty ewidencji czasu pracy,

d) ewidencje wyjs¢ prywatnych i ich odpracowan,”;

dodaje sie § 39a w nastepujacym brzmieniu:

,1. Ewidencje czasu pracy dla kazdego pracownika osobno, w postaci
miesiecznych kart ewidencji czasu pracy, prowadzi pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kadr.

2. W ewidencji czasu pracy odnotowuje sie, oprocz podstawowego czasu
pracy, czas pracy pracownika w godzinach nadliczbowych, czas petnienia
dyzuru, czas odpracowania wyjscia prywatnego a takze stuzbowe
i prywatne nieobecnosci w pracy. W tym celu stosuje sie nastepujace
symbole:

WS - praca w sobote,

WN - praca w niedziele,

WS - praca w $wieto,

PN - praca w porze nocnej,

WGN - praca w godzinach nadliczbowych,

Od.g. - odbiér godzin nadliczbowych,

WP - wyjsécia prywatne,

Odpr - odpracowanie wyj$¢ prywatnych,

D - dyzur,

Del - delegacja (podréz stuzbowa),

S - szkolenie,

Op - opieka nad dzieckiem do lat 14,

Ch - choroba,

Zo - zwolnienie na opieke,

Wu- dzien wolny art. 130 § 2 KP,

Ub - urlop bezptatny,

W - urlop wypoczynkowy,

Wz - urlop na zadanie,

Uok - urlop okolicznosciowy,

Usz - urlop szkoleniowy,



Um - urlop macierzynski, Ur - urlop rodzicielski,
Uo - urlop ojcowski,

Uwych - urlop wychowawczy,

NpS - Swiadek w sadzie,

NpK - oddanie krwi.;”;

8) § 40 otrzymuje brzmienie:
,§ 40. Ewidencje zwolnien lekarskich, ewidencje wyjs¢ prywatnych i ich
odpracowan oraz ewidencje godzin nadliczbowych prowadzi pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kadr.
Ewidencje (ksiazke) wyjs¢ oraz wyjazdow stuzbowych prowadzi
pracownik sekretariatu.”;

§ 2.

Pozostate zapisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Garwolina pozostaja bez
zmian.

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




