ZARZADZENIE Nr 148/2015
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 21 grudnia 2015,

w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miasta Szczecinek.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 1041, art, 1042 § 2 i art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z pdzn, zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z pézn.zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do zarzgdzenia Nr 45/2015 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 17 marca
20156r. w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miasta Szczecinek wprowadzam nastepujgce zmiany:
1) w§és

a} ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Z-ca Kisrownika USC ~ jeZeli w sobote przyjmujg
oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek malzenski lub organizujg jubileusze diugoletniego
pozycia matzenskiego — zobowigzani sg do odebranta czasu wolhego w tym samym
wymiarze, w danym okresie rozliczeniowym.”

b} skresla sig ust. 2;

2) §10 ust. 4 otrzymuje brzmienie;

J4. Przerwa, o ktorej mowa w ust, 113 nie moze by¢ 1gczona z rozpoczeciem, zakonczeniem pracy

lub zalatwianiem spraw prywatnych.” .
3) § 13 otrzymuje brzmienie:

.1. Zalatwianie spraw osobistych, spotecznych itp., zwane dalej sprawami prywatnymi, powinno
odbywac sig poza godzinami pracy.

2. Pracownik moze zalatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust. 1, po wypelnieniu
wniosku stanowigcego zaigeznik nr 1 do Regulaminu i otrzymaniu zgody przetozonego.

3. Odpracowanie wyjs¢ prywatnych mozliwe jest tylko za zgodg przefozonego do kofca okresu
rozliczeniowego. Akcepfacja odpracowania przez przelozonege hastepuje w systemie eHR,
z zastrzezeniem ust. 4.

4. Akceptacja odpracowan pracownikéw okresowych oraz zatrudnionych na stanowisku sprzataczki
nastepuje w rejestrze, o ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt 6, po dokonaniu wpisu przez pracownika
w tym rejestrze.

5. Dopuszcza sie wezesniejsze odpracowanie planowanego wyjscia prywatnego maksymalnie 3 dni
przed dniem ww. wyjscia, w trwajacym okresie rozliczeniowym.

6. Minimalny czas odpracowania wyjs¢ prywatnych w danym dniu pracy wynosi 30 minut, Wyjatkiem

* jest sytuacija, gdy pracownikowi zostalo do odpracowania ogétem mniej niz 30 minut 3 dni przed
zakonczeniem okresu rozliczeniowege.

7. W przypadku, gdy pracownik ma do odpracowania wyjscia z ostatnich 3 dni miesigca, moze
odpracowac godziny wyjs¢ nie pbznig] niz w ciggu 3 dni roboczych nastepnego okresu
rozliczeniowego.

8. Wyjécie prywatne pracownika nie moze by¢ diuzsze niz polowa jego wymiaru czasu pracy danego
dnia.

9. Nieodpracowanie w okresie rozliczeniowym czasu wykorzystanego na zatatwianie spraw
osobistych i spolecznych w godzinach pracy, spowoduje potracenie hieodpracowanych godzin
z wynagrodzenia pracownika w nastepnym okresie rozliczeniowym.

10. Wyjscia pracownicy karmigce] piersia dziecko nie podiega odpracowaniu, po speinieniu
obowiazku, o ktérym mowa w § 22,7

4y w§14:

a) wust 4 wyrazy ,ust. 3 — 8" zastepuje si¢ wyrazami ,ust. 3 - 9",

b} dodaje sig ust. 5 w brzmieniu:

5. Do kontroli obowigzku przestrzegania porzadku pracy upowazniony jest Sekretarz Miasta,
Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego i Zastgpca Dyrektora Wydziatu Qrganizacyjnego.”

5 w§20:

a) ust 2 otrzymuje brzmienie:

2. Wejscie pracownikéw do Urzedu (budynek A i B) poza godzinami urzedowania,
Z wylgczeniem Burmistrza Miasta, Zastgpcow Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta, mecenasa sprawujgcego obstuge prawng Urzedu, Dyrektora Wydziatu



Organizacyjnego, Giownego specijalisty ds. informatyki, Gléwnego Specjalisty do spraw
Promocji i Kontaktow z Mediami, Kierownika i Inspektora Referatu OCZK jest mozliwe tylko
za zgodg Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta.”
b) dodaje sig ust. 3 w brzmieniu:
»3. Nie wymaga zgody Burmistrza Miasta Iub Sekretarza Miasta wejécie Kierownika i Z-cy
Kierownika USC poza godzinami urzedowania do Urzedu Stanu Cywilnego od ul. 1-go
Maja 5.7

§ 2. Ustala sig¢ nowe brzmienie zatgcznika Nr 1 do zalgcznika do zarzadzenia, o ktérym mowa
w § 1 w brzmieniu, jak w zalgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez dorgczenie tekstu w formie elektronicznej pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach urzedniczych | pomocniczych oraz wywieszenie na tablicy ogloszen na Il pietrze
budynku A Urzedu Miasta Szczecinek,
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Zatacznik
do zarzgdzenia Nr 148/2015
2 21 grudnia 2015 r.

WNIOSEK

Proszg o wyraZenie zgody na zwolnienie z pracy w celu
zatatwienia spraw prywatnych.

- oddnia .......coceveeeeins i DA karmienie dziecka.

(czytelny podpis pracownlka) o

Wyrazam zgodg/ nie wyrazam zgody")

...............................................

(podpis przefozonego)}

1 niewtasciwe skreslic





