ZARZADZENIE NR 52/22
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 9 czerwca 2022 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2022r.
poz. 559 zpdzn. zm.) iart. 104 § 1 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z2020r.
poz. 1320 zpézn. zm.) wzwigzku zart. 42 ust.1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie pracy stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 44/20 Burmistrza Mszczonowa z dnia
16 czerwca 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1. § 21 otrzymuje brzmienie:

,»1. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
i innych $§wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w niedziele 1 §wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym
tygodniu pracy- w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca przekazuje pracownikowi kopie ewidencji czasu pracy do 8 dnia kazdego miesigca
za poprzedni miesigc pracy.”.

2. § 22 otrzymuje brzmienie:
»1. W Urzedzie Miejskim obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:
1) réwnowazny dla:

a) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych oraz kierowniczych stanowiskach
urzgdniczych,

b) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych (pomoc administracyjna);

2) zadaniowy dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych (sprzataczki, robotnik
gospodarczy).”.

3. § 23 otrzymuje brzmienie:

»l. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 12 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy
przyjmujac jednomiesigczny okres rozliczeniowy.

2. Z uwagi na organizacj¢ pracy Urzedu wprowadza si¢ nastgpujacy rozklad czasu pracy:
a) poniedziatek, wtorek, czwartek w godzinach 08:00-16:00,
b) éroda w godzinach 08:00 — 17:00,
¢) pigtek w godzinach 08:00 — 15:00.

3.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne harmonogramy czasu pracy. Wzor harmonogramu czasu pracy stanowi zatgcznik nr 14 do
Regulaminu.

4. Ustalenia miesigcznego harmonogramu pracy, o ktorym mowa w ust. 3 dla poszczegdlnych
pracownikéw wydziatu w tym takze dla Naczelnika Wydziatu, dokonuja Naczelnicy Wydzialow
w terminie do dnia 20 kazdego miesigca poprzedzajacego miesigc, ktorego dotyczy harmonogram
i przekazuja go do Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskie;j.

5. Harmonogram czasu pracy zostaje podany do wiadomosci pracownikom przez Naczelnika
Wydziatu w formie elektronicznej co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory
ustalono harmonogram. Za terminowe przekazanie pracownikom harmonogramu odpowiedzialne sa
osoby ustalajgce harmonogram.
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6. Harmonogram czasu pracy moze by¢ zmieniony najpozniej w dniu poprzedzajagcym dzien,
w ktorym nastgpi zmiana, w szczegdlnosci z powodu:

1) choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy;
2) rozwigzania stosunku pracy w trakcie trwania okresu na ktory ustalono harmonogram;
3) zmiany terminéw komisji, sesji lub innych spotkan i narad;
4) zmiany terminow zawarcia zwigzku matzenskiego w Urzedzie Stanu Cywilnego;

5) wystapienia awarii lub innego zdarzenia powodujacego konieczno$¢ podjecia czynno$ci
stuzbowych przez pracownika;

6) na prosbe pracownika - jes$li zmiana harmonogramu nie spowoduje zmiany czasu pracy innych
pracownikow.

7. Zmiany harmonogramu, dokonuja osoby ustalajace harmonogram, przez wpisanie zmian
i postawienie parafy w harmonogramie przekazanym do Wydzialu Organizacyjnego i Obstugi Rady
Miejskiej oraz poinformowaniu ustnie otym pracownika. Data zmiany harmonogramu jest datg
poinformowania pracownika o zmianie.

8. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze dokonaé¢ niezbednych odstepstw od rozktadu
czasu pracy okreslonego w ust. 2. podajac wczesniej informacje mieszkancom na tablicy ogloszen oraz
w BIP.”.

4. Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy zdnia 16 czerwca 2020r. otrzymuje brzmienie ustalone
w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow
i ma zastosowanie od dnia 1 lipca 2022 r.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 52/22
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 9 czerwca 2022 r.

KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

Imi¢ 1 nazwisko PracoOWniKa .........cccoeeiiiieiiiiiiieciee e

WYAZIAL. ..o sttt rr e ees

SEANOWISKO . ..ottt e e e e et e e e e e e e e eaae et eeeseseaseeeeeesesnnnns

Data ZAtTUANIENIA. ...t e e et e eeeeeeeeeeeseeeeaesesenens

Data rozwigzania stosunku pracy

MIEJSCE (RODZAJ)
UZYSKANIA
ROZLICZENIA

ZOBOWIAZANIE
PRACOWNIKA WZGLEDEM

PRACODAWCY - nalezy wpisac:

-brak zobowigzania

-rozliczony

-rozliczy si¢ w terminie do ... ina
warunkach przyjetych w formie
pisemnego zobowigzania

DATA, PODPIS UWAGI
1 PIECZEC
UPRAWNIONEGO

PRACOWNIKA

WYDZIAL
ORGANIZACYJNY:
-pieczatki

-sprzet 1 narzedzia pracy

- uprawnienia w systemach
informatycznych

- karta zblizeniowa do RCP

KADRY

- dofinansowanie nauki

ARCHIWUM
ZAKLADOWE

- dokumenty wypozyczone

WLASNY WYDZIAL
- protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska

pracy

KASA ZAPOMOGOWO
- POZYCZKOWA

- rozliczenie pozyczki

WYDZIAL
FINANSOWY

- rozliczenie pozyczki z
ZFSS
- zaliczki

KOORDYNATOR
OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

- upowaznienie do
przetwarzania danych
osobowych
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