Elektronicznie podpisany przez:
Andrzej Jankowski; Urzad Miasta-Gminy Strykéw
dnia 31 grudnia 2013 r.

ZARZADZENIE NR 104/2013
BURMISTRZA MIASTA-GMINY STRYKOW

z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta — Gminy Strykow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2013r., poz.
594 z p6zn. zm."D) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta — Gminy Strykow, stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr
63/2009 Burmistrza Miasta — Gminy Strykow z dnia 18 czerwca 2009 r. wprowadzam nastgpujace zmiany:

1) Rozdziat IV § 17 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy obowigzany jest podpisac listg¢ obecnosci wylozona
w sekretariacie urzedu a pracownik pobierajacy klucze od pokoju biurowego winien odnotowac ten fakt
w Ksigzce ewidencji pobranych kluczy. Po zakonczonej pracy pracownik zdajacy klucze réwniez
odnotowuje to w w/w ksigzce.”;

2) Rozdziat IV § 22 otrzymuje brzmienie:

»9 22. 1. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody przetozonego.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione.

2. Wszelkie wyjs$cia w godzinach pracy, tak stuzbowe jak i prywatne, po uzyskaniu zgody przetozonego,
odnotowywane sg w Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych, ktéra znajduje si¢ na stanowisku ds. kadr.

3. Zwolnien od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych udziela bezposredni przetozony pracownika
na jego pisemny wniosek (wzor wniosku stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta —
Gminy Strykéw). Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany
odpracowaé najpdzniej w ciggu jednego miesigca od dnia wyjscia prywatnego. Czas odpracowania
zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu zalatwienia spraw
osobistych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy dla zalatwienia spraw stuzbowych, bez wychodzenia
zbudynku Urzedu, powinien zglosi¢ fakt wyjScia swemu wspolpracownikowi albo bezposredniemu
przetozonemu.

5. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy dla zalatwienia spraw stuzbowych poza budynkiem
Urzedu, powinien zglosi¢ fakt wyjscia bezposredniemu przelozonemu. Jezeli w pokoju biurowym
nie pozostanie zadna osoba to klucze w takiej sytuacji nalezy pozostawi¢ w sekretariacie z zapisaniem
godzin wyj$cia i ponownego przyjscia.

6. W miar¢ mozliwos$ci nalezy przestrzega¢ zasady, aby w kazdym pokoju biurowym byt stale obecny
co najmniej jeden pracownik mogacy udzieli¢ wyjadnien interesantom.

7. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach stosownie do zapiséw wynikajacych z Regulaminu Pracy Urzedu Miasta —
Gminy Strykow.

8. Przypadki, oktéorych mowa w ust. 7 niniejszego zarzadzenia, odnotowuje si¢ w Rejestrze
pracownikéw przebywajacych w budynku Urzedu Miasta — Gminy Strykéw poza godzinami pracy (wzor
stanowi Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta — Gminy Strykéw), znajdujacego sie
u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

9. O naradach, posiedzeniach i zebraniach organizowanych po godzinach pracy Urzedu nalezy
powiadomi¢ pracownika sekretariatu Urzedu, ktéry poinformuje pracownika zatrudnionego na stanowisku
sprzataczki, w celu umozliwienia wejscia lub wyjscia z Urzedu osobom w nich uczestniczacych.”.

DZm. poz. 6451 1318.
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§ 2. 1. Wprowadza si¢ Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta — Gminy Strykéw bedacym
Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta — Gminy Strykow bedgcym
Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Pozostale postanowienia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta — Gminy Strykéw pozostaja bez zmian.
§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta — Gminy Strykow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 104/2013
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow
Z dnia 31 grudnia 2013 r.

Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta — Gminy Strykow
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 63/2009
Burmistrza Miasta — Gminy Strykéw z dnia 18 czerwca 2009 r.

...................................... Strykow, dnia
(imig i nazwisko pracownika)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Uprzejmie prosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w dniu

........................... w godzinachod ..............do ..........oell

Udzielone zwolnienie od pracy odpracuje w dniu/ach ...........ccccccvieiieiciiccneces veveneene... W godzinach

(podpis pracownika)

Whiosek akceptuje:

(podpis przetozonego)
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 104/2013
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow
Z dnia 31 grudnia 2013 r.

Zatgcznik nr 4

stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 63/2009
Burmistrza Miasta — Gminy Strykéw z dnia 18 czerwca 2009 r.

REJESTR PRACOWNIKOW PRZEBYWAJACYCH W BUDUNKU
URZEDU MIASTA — GMINY STRYKOW
POZA GODZINAMI PRACY

GODZINA GODZINA ILOSC PODPIS PODPIS
L.P. IMIE I NAZWISKO DATA ,
POCZATKOWA KONCOWA GODZIN PRACOWNIKA PRZELOZONEGO
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