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Zarzqdzenie Nr OA.0050. 1 60.20 19

Burmistrza Miasta Kola
z dnia 30 wrze5nia2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Kole

Napodstawie art. 104 S 1,7041,104'? $ 2, 108, 129 S I Kodeksr"r Pracy (D2.U.22019 r,poz.

1040), oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopacla 2008 r. o pracownikacl-r samorz4dowych

(Dz.U. z 2019 r , poz. 1282). w zwrqzku 'z art. 33 r-rst. 3 ustawy z. dnia 8 marca 1990 r. o

satnorzqdzie gminnym (Dz. U. '22019 r.,po'2.506 ze zm.) zarzEdz,ant co r-rastgpr.rje:

$1

W Regular"ninie Pracy Urzgdu Miejskiego w I(ole, nadanym Zarz4dzeniem Nr OR.0151-

73109 Burmistrza Miasta Kola z dnta21 lipca 2009 r. w sprawie Regularninu Pracy Urzgdu

Miejskiego w Kole wprowadza sig nastgpr"ri4ce zmiany:

$ 8 pkt 12 otrzyrnuje nastgpLrj4ce brzmienie:

,,72) ulywanie Srodk6w pracy zgodr-rie z ich przeznaczeniern, wyt4cznie do wykonywania

zadah slu2bowych oraz postugiwanie siq identyfikatoren'r, kt6rego wz6r stanowi z.alqcznik

nr 3 do niniejszego zarzqdzenia".

$ 15 ust 1 otrzyn-ruje r-rastgpujqce brzmienie:

,,7 . Czas pracy pracownika nie rnoze przekraczao 8 godzin na dobE i przecigtnie 40 godzin

w przecigtnie 5 - dniowym tygodnir.r pracy w przyjgtym 2 miesigcznyr.n okresie

rozliczeniowym".

CzeSc IV $ 21 i 5 22 otrzymr"rj4 nastgpujEce brzrnienie:



2.

aJ.

l.

,,$ 21.

Od dnia wejScia w zycie niniejszego zarzEdzenia ewidencjg obecnoSci pracowr-rik6w

oraz ewidencjg czasu pracy prowadzi sig w UrzEdzie w fbrmie zapisu elektronicznego

za polnocE rejestratora czasLl pracy (RCP). Ewider-rc.jonowanie obecnoSci oraz czasLt

pracy za pomoc4 RCP obejrnuie wszystkicl-r pracownik6w z zastrzezeniern ust. 2

r-riniej szego paragrafu.

Bttrmistrz Miasta, Zastgpca Bunrristrza Miasta, Sekretarz Miasta, kierowcy,

dorqczyciele, pracownicy uronitoringu i targowicy potwierclzaj4 swoj4 obecnoSi na

liScie obecnoSci. Ewidencja czasu pracy dla tych os6b.f est prowadzona odrEcznie.

Kaldy z pracownik6w zobowiqzanych do stosowania clektronicznego systemu

reiestracii czasu pracy otrzymr"rje indywidualn4 (spelsor.ralizowan4) plastikow4 kartq,

sluZqcq do rejestrowania czasll pracy. Pracownicy s4 zobowi4zani dbac o karty i nie

naralac icl.r na zniszczenie. Fakt zgubienia karty pracownik.iest zobowiqzany zglosic

niezwlocznie do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr w Wydziale

Organizacyjno-Administracyjnyn-r. W takirn przypadku pracownikowi jest wydawana

nowa karta.

Kazdy pracownik zobowiqzany do stosowania elektronicznego systemu re.lestracji

czasll pracy, oznaczakaLdorazowo swoje przy.iScie do pracy, wyjScie zptacy, wyjScie

w sprawach slu2bowych oraz wyjScie w sprawach prywatr.rych poprzez:

1) wybranie wlaSciwei opcji na klawiaturze re.iestratora czasLl pracy (zgodnie

z opisern, umieszczorlym obok urz1dzenia),

2) zblizenie karty do czytnika,

JeLeli pracownik w danym dniu wykonr"rje czynrroSci sluzbowe w terenie przed

przyjSciem do pracy, po ich zakohczeniur przychodzi do pracy, dokonurje oznaczenia

weiScia do pracy i od razu zglasza fakt p62nie.iszego przyjlcia do pracy w zwiqzktr

z wykonywaniet-n czynnoSci sluzbowych swo.iemu bezpoSredniernu przelozonelru,

kt6ry przekazuje tE inlbnnacjg pracownikowi zatrudnionerru na stanowisku ds. kadr

Wydziale Organizacyj no-Adr.ninistracyj nym.

W przypadku, w kt6ryrn wyjScie sluzbowe wyczerpr"rje wynriar czasu pracy danego

dnia, pracownik dokonuje oznaczenia ,,wyjScie sluzbowe". W tym dniu nie dokonuje

iuZ odznaczenia wyj:lcia z pracy, ale zglasza fakt wczeSnieiszego wyjScia z pracy

w zwi4zkt z wykonywaniem czynnoSci sluzbowych swo.iemu bezpoSredniernu

przetozonemu, ktory przekazr"rje tg infbrrnacjg pracownikowi zatrudnionernu na

stanowisku ds. kadr w Wydziale Organizacyjno-Administracy.inyrn.

7. Zaklada sig, ze nle oznaczenie weiScia do pracy za pomoc4 RCP przez pracownika

oznaczaj ego nieobecno6i.

4.

5.

6.



8. W przypadku gdy pracownik, pomimo wejScia do pracy. nie u2yje karty, jest

zobowiqzany niezwlocznie zgtrosid niniejszy fakt swojemu bezpoSredniemu

przelozonemu (wraz z usprawiedliwienien,), kt6ry przekazuje tE inlomracjE

pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr w Wydziale Organizacyjno-

Adrlinistracyjnyn-r.

9. W przypadku gdy pracownik nie uzy.ie karty do oznaczenia wy.f5cia zpracy.zglasza

niniejszy fbkt wyznaczonemLl pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kadr w

Wydziale Organizacy.ino-Administracyinym niezwlocznie, nie poLniej niz do korica

dnia nastgpnego.

10. BezpoSredni przeto\ony pracownika w przypadkach, o kt6rych rnowa w ustgpie 8 i 9,

potwierdza pisernnie wg wzorlr, star-rowi4cego zalEczrik nr 1 do niniejszego

zarzqdzema, obecnoSi pracownika i.iego czas pracy.

TT.Zgloszenia, o ktorych lrowa w ust.8 i9, s4 ewidencjonowalle piser-nnie przez

pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr w Wydziale Organizacyjno-

AdnTinistracyjnym, na kartach wg wzoru, stanowi4cego zal4cznik nr 2 do niniejszego

zarzqdzenia.

12.W przypadkach o kt6rych mowa w ustqpie 8 i 9, pracownik zatrudniony na

stanowiskr"r ds. kadr w Wydziale Organizacy.ino-Adr-ninistracyjnym bqdL inny

upowa2niony pracownik Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego dokonr.rje

odpowiedniej zmiar-ry w systemie ewidencji czaslr pracy.

13. Od dnia wejScia w Zycie ninie.iszego zarzqdzenia zaprzestaie sig stosowania list

obecnoSci pracownik6w, listy obecnoSci bqd4 jedynie wykorzystywane w przypadkr"r

awarii systernu rejestrac.ii czasu pracy.

14. BezpoSredni przeloZony pracownika przeprowadzabielqce kontrole czasu pracy.

15. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonr-rje pracownik zatrudniony na

stanowi sku ds. kadr w Wy dzi al e Or ganizacyj no-Adm i ni stracyj nyrn.

16. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kaZdego pracownika kartg ewidencji czasr-r pracy,

w kt6rej rejestruje czas pracy, wszelkie zwolnienia od pracy otaz inne

usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecno6ci w pracy.

lT.Wyjazdy sluZbowe (poza wyjazdami rnie.iscowyrni) odbywai4 sig na podstawie

polecenia wyjazdu (deIegacji) podpisanej przez'.

1) Zastgpcg Burmistrza w odniesienir"r do Burmistrza Miasta,

2) Burmistrza Miasta, ZastEpc1 Bulmistrza Miasta i Sekretarza Miasta

w odniesieniu do wszystkich pozostalych pracownik6w.



s22
l. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzii z budynku Urzgdu bez zgody

bezpoSredniego przelozonego.

2. Pracownik opuszczaj4cy swoje r.r,iejsce pracy w celu zalatwienia spraw sluzbowych,

powinien zglosii ten fakt swemll bezpoSredniemu przelozonerirlr albo

wsp6lpracownikowi."

$2

l. W $ 3 pkt 2 zmienia siq zalqcznik do Zarzydzenia Nr 04.0050.129.2019 Bunnistrza

Miasta Kola z dnia 1 sierpnia 2079 r., stanowi4cy zal4cznik nr 4 do ninieiszego zarzqdzenia.

2. Uchyla sig $ 23, $ 24, $ 25 iiednoczeSnie od $ 26 zmienia sig nurneracja paragraf6w.

s3

Zobowiqzuf g kierownik6w kom6rek organizacyjnych do zapoznania z treSci4 zarzydze'nia

podlegtrych pracownik6w. Obowi4zek ten w stosunku do pracownik6w samodzielnych

wy kona Naczel nik Wy dzi alu Or ganizaay jr-ro -Ac1m i ni stracyj ne go.

$4

Wykonanie zaruqdzenia powierza sig Naczehrikowi Wydzialu Orgar-rizacyjno-

Administracyjnego Urzgdu Miejskiego w Kole.

ss

Zaruqdzente wchodzi w Zycie z dniem l paldziernika 2019 roku.

Burmistr:

Krzys



Zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr OA.0050.160.2019
Brrrrnistrza Miasta Kola z dnia 30 wrzeSnia 2019r.

POTWIERDZENIE

korn6rka organizacyi na In-rie i nazwisko pracownika

Niniejszym potwierdzam obecnoSd w/w pracownika w dniu... .......... w
pracy, w godzinach od ......do.....

autu. oi"J.; l' ;; ;; ; ;' ;;;;;;;; ;; ;;



Zal4cznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr OA.0050.1 60.019
Burmistrza Miasta Kola z dnia 30 wrzeSnia 2019r.

REJESTR ZGI,OSZEN

Lp.
Data

zgloszenia

Imig i nazwisko
zglaszajqcego

/kom6rka
organizacyina

Czego rloty czy zgloszenie?
Podpis

przyjmuj4cego
zgloszenie



Zal4cznik nr 3 do Zarzeyd'zenia Nr OA.0050.160.2019
Btrrnristrza Miasta Kolaz dnia 30 wrzeSnia 2019r.

lmig iNAZWISKO

Urzqd Miejski
w Kole STANOWISKO

ffi



Nazwisko i Imig

Wydzial

Proszg o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy w godzirrach:

w dniu

Zal4cznik nr 4 do Zarz,:4dzenia Nr OA.0050.1 60.2019

Burrrristrza Miasta Kola z clnia 30 wrzeSnia 2019r.

, l4cznie

KART A ZWOLNIENIA OD PRACY

dnia

dood

Zastgpstwo pelni p.

Rozliczenie karty zwolnienia od pracy

- odpracowanie* zwolnienia od pracy z dnia. w dniu.

w godzinach od 15.45 do.

- potr4cenie* wynagro dzenia za czas zwolnienia od pracy w dniu.
x (wybrane zaznaczyc)

Zwolnienie od pracy w danym dniu naleZy odpracowai zgodnie z okresem rozliczeniowym

Potr4cenie wynagrodzenia za zwolnienie od pracy w clanym miesi4cr"r nast4pi

z wynagrodzenia w kolejr-rym miesi4cu pracy, chyba, 2e.iest to ostatni miesi4c pracy danego

pracownika - wtedy potrEcenie wynagrodzenia nast4pi w bie2qcym nriesi4cu pracy.

podpls Burmistrza/Zastqpcy Burmistrza/Sekretarza podpis Naczelnika Wydzialu podpis pracownika


