ZARZADZENIE NR 46/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 6 czerwca 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019r., poz.506
zpodzn. zml). ) iart. 104 § 1 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U z2019r. poz. 1040)
w zwiazku z art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018r.,
poz. 1260 i poz. 1669) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 19/19 Burmistrza Mszczonowa z dnia 12 marca 2019r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mszczonowie § 23 otrzymuje brzmienie :

»$ 23. 1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy
przyjmujac jednomiesigczny okres rozliczeniowy

2. Z uwagi na organizacj¢ pracy Urzedu, w celu zapewnienia mieszkancom mozliwosci zatatwienia
spraw w urzedzie w dogodnym dla nich czasie wprowadza si¢ nast¢pujacy rozklad czasu pracy:

1) poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek w godzinach 8:00 - 16:00
2) $roda

- I grupa od godziny 8:00 do 16:00

- II grupa od godziny 10:00 do 18:00

3. Ustalenia miesigcznego harmonogramu pracy dla poszczegdlnych pracownikow wydziatu w tym
takze dla Naczelnika Wydzialu, dokonuja Naczelnicy Wydziatéw w terminie do dnia 20 kazdego
miesigca poprzedzajacego miesigc, ktorego dotyczy harmonogram iprzekazuja go do Wydzialu
Organizacyjnego i Obstugi Rady Miejskiej . Wzor harmonogramu pracy stanowi zalacznik Nr 15 do
zarzadzenia

4. Harmonogram czasu pracy zostaje podany do wiadomos$ci 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 ustalajace harmonogram.

5. Harmonogram czasu pracy moze by¢ zmieniony najpézniej w dniu poprzedzajacym 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 ktéry ustalono harmonogram;
3) zmiany terminéw komisji, sesji lub innych spotkan i narad;

4) zmiany terminéw zawarcia zwigzku matzenskiego w Urzedzie Stanu Cywilnego;

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

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

6. 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 data
poinformowania pracownika o zmianie.
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7. 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.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace”.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow
i ma zastopsowanie od dnia 1 lipca 2019r.

Burmistrz Mszczonowa

mgr inz. Jozef
Grzegorz Kurek
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Zatacznik Nr 15 do zarzadzenia Nr 19/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 12 marca 2019 r.

HARMONOGRAM CZASU PRACY PRACOWNIKOW WYDZIALU

miesiac rok
Imi¢ inazwisko Dzien 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
pracownika miesigca Pn Wt Sr Cz Pt So Nd Pn Wt Sr Cz Pt So Nd Pn Wt Sr Cz Pt So Nd Pn Wt Sr Cz Pt So Nd Pn Wt Sr
i tygodnia
godz.
od ...
do...
Razem
godz.
godz.
od ...
do...
Razem
godz.
data i podpis Naczelnika Wydzialu data i podpis Burmistrza
Stosowane symbole
WN — wolne za prace w niedziele, WS — wolne za prace w Swieto WS — wolne za prace z tytulu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy
(sobota)
UW — urlop wypoczynkowy ZU — urlop na zadanie UQO — urlop okolicznosciowy  P- urlop okolicznosciowy imieninowy
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