Zarzadzenie Nr 44/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat
z dnia 15 lipca 2011 roku

w sprawie zmian w regulaminie pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat

Na podstawie art. 104> § 112 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy

(Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam zmiany regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy Mikstat w brzmieniu zatacznika
do niniejszego zarzadzenia.
§2
1.Wykonanie zarzadzania powierzam pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Miasta i
Gminy Mikstat.
2.Nadzor nad wykonaniem postanowien zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i
Gminy Mikstat.
§3
Pozostale ustalenia zarzadzenia Nr 29/2004 Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat z dnia
21 lipca 2004r pozostajg bez zmian.
§ 4
Traca moc zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat :
- Nr 21/2008 z dnia 11 czerwca 2008r. w sprawie zmian regulaminu pracy w Urzedzie Miasta
1 Gminy Mikstat,
- Nr 22/2008 z dnia 11 czerwca 2008r. w sprawie rozkladu wymiaru czasu pracy
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat,
- Nr 12/2011 z dnia 12 kwietnia 2011r. w sprawie okresu rozliczenia czasu pracy kierowcy
autobusu szkolnego.
§5
Zarzadzenie wehodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia wywieszenia na tablicy ogloszen

w Urzedzie Miasta i Gminy Mikstat.




Zalqcznik do Zarzqdzenia Nr 44/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat
z dnia 15 lipca 2011

§ 1 Rozdzial IV § 12 regulaminu otrzymuje brzmienie:

Rozdzial 1V.

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI I ZAKAZOW PALENIA TYTONIU

§ 12

1. Zabrania si¢ palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach budynkéw Urzedu Miasta i
Gminy.

Rozdziat V § 22,23,26 regulaminu otrzymuja brzmienie:

(9]

poniedzialek — niedziela oraz $wieta

Rozdzial V.
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKY.AD CZASU PRACY

§22

. Czas pracy pracownikow nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40

godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym
jednomiesigcznym.

Przy zachowaniu 40-godzinnego tygodnia pracy w przyjetym 3 miesiecznym okresie
rozliczeniowym w stosunku do pracownikéw wykonujacych prace w Referacie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej moze by¢ zastosowany réwnowazny czas
pracy , w ktérym dopuszcza si¢ przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do
godzin 12.

Dniem wolnym od pracy, wynikajacym z zasady pigciodniowego tygodnia pracy, jest
sobota.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalaja indywidualne
Umowy o prace.

Okresem rozliczeniowym czasu pracy kierowcy autobusu bedzie okres 4 miesiecy.

1) Pracownicy administracyjni:

poniedziatek — piatek od godziny 7:30 do godz. 15:30
sobota dzien wolny od pracy

2) Pracownicy obshugi:
1.Sprzataczka:
poniedziatek — pigtek od godziny 13:00 do godz. 21:00
sobota dzien wolny od pracy

3) Pracownicy techniczni zatrudnieni w Referacie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej:

od godziny 7:00 do godz. 15:00 I zmiana
od godziny 15:00 do godz. 23:00 II zmiana
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3) Pozostali pracownicy obstugi:

poniedziatek — piatek od godziny 7:00 do godz. 15:00
sobota dzien wolny od pracy

§ 23
U pracodawcy obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy :
W stosunku do pracownikéw wykonujacych prace w Referacie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej Urzedu Miasta i Gminy obowiazuje trzy zmianowy system czasu pracy z
wyjatkiem pracownikéw umystowych. Rozklad czasu pracy ustala pracodawca.

§ 26
Praca wykonywana w godz. 23 %7 % jest pracq w porze nocnej.

. Zapracg w niedzielg oraz $wigta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy 7 % rano w tym

dniua7 % rano nastgpnego dnia.

§ 2 Rozdzial VI § 27 regulaminu otrzymuje brzmienie:

Rozdzial VI.
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 27
W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy.
Potwierdzenie przybycia do pracy nastgpuje poprzez podpisanie listy obecnosci dostepnej
W wyznaczonym przez pracodawcg miejscu.

. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy jest dozwolone

wylacznie za zgodg przetozonego.

§ 3 Rozdzial VII § 37 regulaminu otrzymuje brzmienie:

Rozdzial VII.

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ,
UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY
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§ 37
Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopow.

. Zbiorezy projekt planu urlopéw przygotowuje do dnia 30 listopada danego roku

stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych, w oparciu o wnioski zglaszane przez
kierownikéw komoérek organizacyjnych. Wnioski zwiazane z planem urlopow powinny
by¢ formutowane z uwzglednieniem postulatéw pracownikéw i koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

Plan urlopéw ustala Kierownik zaktadu pracy w terminie do 30 grudnia roku
poprzedzajacego rok objety planem.

Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie karty urlopowej
wystawionej przez inspektora ds. organizacyjnych i kadrowych w uzgodnieniu z
kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.




§ 4 Rozdziat VIII § 38 regulaminu otrzymuje brzmienie:

Rozdzial VIII.
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 38
Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w miesiacu.
Wyplata wynagrodzenia w inny sposob niz do rak pracownika moze by¢ dokonana
jedynie za jego wczesniejszg zgoda wyrazona na pisSmie.
Wynagrodzenie za prace ptatne miesigcznie wyptaca si¢ z dotu dnia 28. kazdego miesiaca,
za ktéry wynagrodzenie przystuguje.
Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w
najblizszym dniu roboczym poprzedzajacym dzien 28. danego miesiaca
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: robotniczych (za wyjatkiem stanowiska
sprzataczki, konserwatora) oraz wykonujacych prace w Referacie Gospodarki
Komunalnej 1 Mieszkaniowej za wyjatkiem pracownikéw umystowych tego referatu
wynagrodzenia wyplaca si¢ dnia 10 nastgpnego miesiaca w kasie Urzedu Miasta i Gminy.
Ust. 4 stosuje si¢ analogicznie.
Pracodawca na zadanie pracownika udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na ktorych
podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 5 Rozdzial IX § 39 regulaminu otrzymuje brzmienie:

1:

Rozdziat IX.
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWE]

§ 39.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkdéw pracy.

Do obowigzkow Pracodawcy nalezy w szczegolnosei:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bhp,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terendw i urzadzen z nimi
zwigzanych i innych urzadzen technicznych,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz chordb zawodowych i
stosowanie odpowiednich srodkow profilaktycznych,

5) szkolenie pracownikéw w zakresie bhp,

6) dostarczenie pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

7) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym wiazacym si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem. Informacj¢ przekazuje sie pracownikom
bezposrednio na stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych poprzez zapoznanie si¢
z ocena, ryzykiem 1 zasadami ochrony na danym stanowisku i ztozenie podpisu.
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