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Zarzgdzenie Nr OA.0050.160.2019
Burmistrza Miasta Kola
z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Kole

Na podstawie art. 104 § 1, 1041, 1042 § 2, 108, 129 § 1 Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2019 r, poz.
1040), oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 r , poz. 1282), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., p0z.506 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Kole, nadanym Zarzadzeniem Nr OR.0151-
73/09 Burmistrza Miasta Kota z dnia 21 lipca 2009 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu

Miejskiego w Kole wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
§ 8 pkt 12 otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:
»12) uzywanie Srodkdw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania
zadan shuzbowych oraz postugiwanie si¢ identyfikatorem, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia”.
§ 15 ust 1 otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:
,»1. Czas pracy pracownika nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie 5 — dniowym tygodniu pracy w przyjetym 2 miesi¢cznym okresie

rozliczeniowym”.

Czes¢ IV § 211 § 22 otrzymujg nastepujgce brzmienie:



»§ 21.

Od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, ewidencje obecnosei pracownikow
oraz ewidencje czasu pracy prowadzi si¢ w Urzedzie w formie zapisu elektronicznego
za pomocg rejestratora czasu pracy (RCP). Ewidencjonowanie obecnosci oraz czasu
pracy za pomocg RCP obejmuje wszystkich pracownikow z zastrzezeniem ust. 2
niniejszego paragrafu.
Burmistrz Miasta, Zastgpca Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta, kierowcy,
doreczyciele, pracownicy monitoringu i targowicy potwierdzajg swojg obecno$¢ na
liscie obecnosci. Ewidencja czasu pracy dla tych osob jest prowadzona odrecznie.
Kazdy z pracownikow zobowigzanych do stosowania elektronicznego systemu
rejestracji czasu pracy otrzymuje indywidualng (spersonalizowang) plastikowg karte,
stuzaca do rejestrowania czasu pracy. Pracownicy sg zobowigzani dba¢ o karty i nie
naraza¢ ich na zniszczenie. Fakt zgubienia karty pracownik jest zobowigzany zglosic¢
niezwlocznie do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym. W takim przypadku pracownikowi jest wydawana
nowa karta.
Kazdy pracownik zobowigzany do stosowania elektronicznego systemu rejestracji
czasu pracy, oznacza kazdorazowo swoje przyjscie do pracy, wyjscie z pracy, wyjscie
w sprawach stuzbowych oraz wyjscie w sprawach prywatnych poprzez:
1) wybranie wlasciwej opcji na klawiaturze rejestratora czasu pracy (zgodnie
Z opisem, umieszczonym obok urzgdzenia),
2) zblizenie karty do czytnika,
Jezeli pracownik w danym dniu wykonuje czynnosci stuzbowe w terenie przed
przyjsciem do pracy, po ich zakonczeniu przychodzi do pracy, dokonuje oznaczenia
wejscia do pracy i od razu zglasza fakt pdzniejszego przyjscia do pracy w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci sluzbowych swojemu bezposredniemu przetozonemu,
ktéry przekazuje t¢ informacje pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr
Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.
W przypadku, w ktorym wyjscie stuzbowe wyczerpuje wymiar czasu pracy danego
dnia, pracownik dokonuje oznaczenia ,,wyjscie stuzbowe”. W tym dniu nie dokonuje
juz odznaczenia wyjscia z pracy, ale zglasza fakt wczesniejszego wyjscia z pracy
w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych swojemu bezposredniemu
przetozonemu, ktoéry przekazuje t¢ informacje pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku ds. kadr w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.
Zaklada sie, ze nie oznaczenie wejscia do pracy za pomocg RCP przez pracownika

oznacza jego nieobecnosé.
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W przypadku gdy pracownik, pomimo wejscia do pracy, nie uzyje karty, jest
zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ niniejszy fakt swojemu bezposredniemu
przetozonemu (wraz z usprawiedliwieniem), ktory przekazuje te informacje
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym.

W przypadku gdy pracownik nie uzyje karty do oznaczenia wyjscia z pracy, zglasza
niniejszy fakt wyznaczonemu pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr w
Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym niezwlocznie, nie pdzniej niz do konca
dnia nastepnego.

Bezposredni przetozony pracownika w przypadkach, o ktérych mowa w ustepie 8 i 9,
potwierdza pisemnie wg wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, obecnos$¢ pracownika i jego czas pracy.

Zgloszenia, o ktéorych mowa w ust. 8 1 9, sg ewidencjonowane pisemnie przez
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym, na kartach wg wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

W przypadkach o ktérych mowa w ustepiec 8 i 9, pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. kadr w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym badz inny
upowazniony pracownik Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego dokonuje
odpowiedniej zmiany w systemie ewidencji czasu pracy.

Od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia zaprzestaje si¢ stosowania list
obecnosci pracownikow, listy obecnosci bedg jedynie wykorzystywane w przypadku
awarii systemu rejestracji czasu pracy.

Bezposredni przetozony pracownika przeprowadza biezgce kontrole czasu pracy.
Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. kadr w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy,
w ktore] rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne
usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacji) podpisanej przez:

1) Zastepce Burmistrza w odniesieniu do Burmistrza Miasta,

2) Burmistrza Miasta, Zastepce Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta

w odniesieniu do wszystkich pozostatych pracownikdw.



§ 22
1. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ z budynku Urzedu bez zgody

bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych,
powinien  zglosi¢ ten fakt swemu  bezposredniemu  przetozonemu  albo

wspotpracownikowi.”

§2

1. W § 3 pkt 2 zmienia si¢ zalacznik do Zarzgdzenia Nr OA.0050.129.2019 Burmistrza
Miasta Kota z dnia 1 sierpnia 2019 r., stanowiacy zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Uchyla sie § 23, § 24, § 25 i jednoczesnie od § 26 zmienia si¢ numeracja paragrafow.

§3

Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania z trescig zarzagdzenia
podlegtych pracownikéw. Obowigzek ten w stosunku do pracownikdéw samodzielnych

wykona Naczelnik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego.

§4

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Naczelnikowi  Wydziatu  Organizacyjno-

Administracyjnego Urzedu Miejskiego w Kole.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 roku.

BurmistrzAiastg’K ota
Krzys owski



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr OA.0050.160.2019
Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 wrzesnia 20109r.

POTWIERDZENIE
komorka organizacyjna Imi¢ 1 nazwisko pracownika
Niniejszym potwierdzam obecno$¢ w/w pracownika w dnitl.......coocvviiiiiniinnnns w
pracy, w godzinach od .................... ;[ S——

data, piecze¢ i podpis przetozonego




Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr OA.0050.160.019
Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 wrzesnia 2019r.

REJESTR ZGELOSZEN

Lp.

Data
zgloszenia

Imi¢ i nazwisko
zglaszajacego
/komorka
organizacyjna

Czego dotyczy zgloszenie?

Podpis

przyjmujacego
zgloszenie




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr OA.0050.160.2019
Burmistrza Miasta Kota z dnia 30 wrzesnia 2019r.

Imie i NAZWISKO

Urzad Miejski
w Kole STANOWISKO



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr OA.0050.160.2019

Burmistrza Miasta Kola z dnia 30 wrzes$nia 2019r.

KARTA ZWOLNIENIA OD PRACY

dnia

Nazwisko i Imig

Wydziat

Prosze o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy w godzinach:

od do , lacznie

w dniu

Zastepstwo petni p.

Rozliczenie karty zwolnienia od pracy

- odpracowanie* zwolnienia od pracy zdnia........................ wdnit.....ooooviiii

W godzinach od 1545 do.....oiiiii

- potrgcenie™ wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy w dniu.............c.oevviiiiinann. ...

* (wybrane zaznaczy¢)
Zwolnienie od pracy w danym dniu nalezy odpracowaé zgodnie z okresem rozliczeniowym

Potracenie wynagrodzenia za zwolnienie od pracy w danym miesigcu nastgpi
z wynagrodzenia w kolejnym miesigcu pracy, chyba, ze jest to ostatni miesigc pracy danego

pracownika — wtedy potracenie wynagrodzenia nastgpi w biezgcym miesigcu pracy.

podpis Burmistrza/Zastepcy Burmistrza/Sekretarza podpis Naczelnika Wydziatu podpis pracownika



