ZARZADZENIE NR KJ.120.14.2025
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 11 lipca 2025 1.

w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Mi¢dzychodzie

Na podstawie art. 104 §1 w zw. z art. 104%> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
72025 r. poz. 277, zpdzn. zm.), art. 33 ust. 1-3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz. U. 22024 poz. 1465, zpozn. zm.), art 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqgdowych (Dz. U. z 2024 1. poz. 1135) - Burmistrz Migdzychodu zarzadza, co nastgpuje

§ 1. W zarzadzeniu Nr KJ.120.9.2016 Burmistrza Miedzychodu z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie
Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie, zwanym dalej "zarzadzeniem", wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) § 22 otrzymuje brzmienie:
»$ 22.1. W celu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego rozpoczynania pracy pracownik ma
obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy.
2. Przybycie do pracy oraz wyjscie po pracy pracownik kazdorazowo potwierdza za posrednictwem
dedykowanego oprogramowania, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Postanowien nie stosuje si¢ do kierownikow referatow ikomoérek odrebnych, atakze do
zarzadzajacych zakladem pracy, a ponadto pracownikoéw Strazy Miejskiej i pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych, pracownikéw obslugi ipomocy oraz zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych badz innych programéw finansowych z Funduszu Pracy, ktorzy potwierdzaja obecnosé
w pracy podpisujac list¢ obecnosci, z zastrzezeniem ust. 4.
4. Zarzadzajacy zaktadem pracy potwierdzaja obowigzek przybycia do pracy poprzez podpisanie listy
obecnosci znajdujacej si¢ w sekretariacie Burmistrza. Pozostale osoby wymienione w ust. 3, podpisuja
liste znajdujaca si¢ w Referacie Obywatelsko — Organizacyjnym, pionie organizacyjnym.
5.Kazde spdznienie si¢ do pracy, pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu.
6. Spoznienie, o ktorym mowa w ust. 5, wymaga odpracowania. W pierwszej kolejnosci odpracowanie
nastgpuje wtym samym dniu, co spodznienie. Na wniosek pracownika, odpracowanie spoznienia
w innym terminie, mozliwe jest po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego."

2) § 24 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
"1. Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje migjsce pracy, Ww szczegolnosci
dla zatatwienia spraw prywatnych, jedynie po uzgodnieniu z bezpos$rednim przetozonym, wypetnieniu
stosownego wniosku oraz po odnotowaniu tego faktu (zardéwno wyjscia, jak i powrotu) w ewidencji
wyj$¢ prywatnych prowadzonej przez Referat Obywatelsko — Organizacyjny, pion organizacyjny. Zgode
taka moze wydac rowniez zarzadzajacy zaktadem pracy, z pominigciem bezposredniego przetozonego."

3) § 24 ust. 11 otrzymuje brzmienie:
"11. Wnioski, o ktorych mowa w ust. 9 oraz ewidencje, o ktéorej mowa wust. 1, przechowuje
si¢ w Referacie Obywatelsko — Organizacyjnym, pionie organizacyjnym."

4) § 31 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
"2. Podstawowym drukiem jest polecenie wyjazdu shuzbowego, tzw. delegacja, ktéra pracownik
otrzymuje w Referacie Obywatelsko — Organizacyjnym, pionie organizacyjnym. Referat ten prowadzi
ewidencje wyjazdow stuzbowych (delegacji)."

5) § 31 ust. 9 otrzymuje brzmienie:
"9. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do Referatu Finansowo-Budzetowego kazda delegacje
w oparciu, o ktorg ubiega si¢ o zwrot poniesionych kosztow. Delegacje, za ktora pracownik
nie otrzymuje zadnej naleznosci, nalezy przedtozy¢ w Referacie Obywatelsko — Organizacyjnym, pionie
organizacyjnym."
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6) § 42 otrzymuje brzmienie:
"§ 42. Referat Obywatelsko — Organizacyjny, pion organizacyjny prowadzi ewidencje czasu pracy,
w tym ewidencje wyj$¢ prywatnych wraz z ewidencjg odpracowan czasu nieprzepracowanego, a takze
ewidencj¢ czasu pracy w godzinach nadliczbowych."

7) § 53 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Wszelkie spostrzezenia dotyczace wad iusterek urzadzen technicznych, wtym sprzgtu
komputerowego, ktore moglyby by¢ przyczyna wypadku lub pozaru nalezy zglasza¢ niezwlocznie do
Referatu Obywatelsko — Organizacyjny, pionu organizacyjnego.”

8) § 54 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
"3. Bezposredni przetozony, po otrzymaniu informacji wynikajacej z ust. 1 lub ust. 2, jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ Referat Obywatelsko — Organizacyjny, pion organizacyjny oraz ktérgkolwiek
z 0s0b zarzadzajacych zaktadem pracy o tym fakcie."

9) § 55 otrzymuje brzmienie:
"§ 55.1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w wymiarze
co najmniej 4 godzin dziennie — przystuguje zwrot kosztow okularow lub szkiet kontaktowych
korygujacych  wzrok, zgodnie zzaleceniem lekarza, je§li wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikéw, wykazg potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
2. Fakt pracy pracownika przy obsludze monitora ekranowego w wymiarze co najmniej 4 godzin
dziennie potwierdza bezposredni przetozony pracownika badz wynika on z postanowien umowy o prace
zawarte] z pracownikiem albo innego dokumentu zawierajacego os$wiadczenie pracodawcy w tym
zakresie.
3. Pracownik spelniajacy wymogi okreslone w ust. 1, dostarczy — w terminie miesigca od wystawienia —
zaswiadczenie lekarskie otrzymane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, stwierdzajace
koniecznos¢ uzywania okularéw korygujacych wzrok w czasie pracy przy obsludze monitora
ekranowego.
4. Pracownikowi, ktory zakupit okulary lub szkta kontaktowe korygujace wzrok lub dokonat wymiany
szkiet korekcyjnych w okularach, zgodnie z zaleceniami lekarza, pracodawca refunduje rzeczywiscie
poniesione wydatki z tego tytutu, jednakze w wysokos$ci nie wyzej niz 600 zi. Refundacja przystuguje
raz na okres waznosci badan lekarskich w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej Pracownika.
5. W celu zwrotu poniesionych wydatkow, o ktorych mowa w ust. 4, pracownik dostarcza fakturg
wystawiong na pracownika za zakupione okulary korygujace lub szkta.
6. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pomocniczym lub obstugi pracodawca moze,
na jego wniosek, zwroci¢ czgs¢ kosztow zakupu okularow lub szkiet kontaktowych korygujacych wzrok,
jesli s3 mu one niezbedne do wykonywania pracy pod warunkiem, ze konieczno$¢ uzywania okularow
wynika z zaswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3. Postanowienia ust. 4 i 5 stosuje si¢ odpowiednio."

10) zmienia si¢ § 11 ust. 1 w zataczniku Nr 14 do zarzadzenia, ktéry otrzymuje brzmienie:
»1. W imieniu Pracodawcy czynnosci, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie, wykonuja - zgodnie
z podziatem zadan merytorycznych - pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych: ds. obstugi
informatycznej Urzedu, ds. kadr iarchiwum, Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Zastgpca
Kierownika Referatu Obywatelsko - Organizacyjnego oraz Sekretarz Gminy. Postanowienia
ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.”

11) zmienia sie zatacznik Nr 3 do zarzadzenia, ktory otrzymuje brzmienie, jak zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

12) zmienia si¢ zatagcznik Nr 12 do zarzadzenia, ktory otrzymuje brzmienie, jak zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kadrze kierowniczej Urzedu.

2. Zarzadzenie podlega podaniu pracownikom do wiadomosci, w sposdb zwyczajowo przyjety, tj.
poprzez przekazanie jego tresci za posrednictwem dedykowanego oprogramowania stuzacego do wsparcia
obiegu dokumentacji oraz poprzez wylozenie na stanowisku ds. kadr i archiwum Urzedu.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
Pracownikow.

z up. Burmistrza
Migdzychodu
Zastgpca Burmistrza
Migdzychodu

Damian Stachowiak

Signed by / Podpisano przez:

Damian Piotr Stachowiak; Zastepca Burmistrza,
Gmina Miedzychdd

Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Date / Data: 2025-07-11 13:48
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr KJ.120.14.2025
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 11 lipca 2025 r.

WNIOSEK o WYJSCIE PRYWATNE
wraz z informacjg o odpracowaniu czasu nieprzepracowanego

Imie i Nazwisko pracownika:
I |

Nazwa stanowiska (zgodnie z RO): Imie i Nazwisko przelozonego

Referat/komérka odrebna: | |

| Nazwa stanowiska (zgodnie z RO)

Celem zatatwienia spraw prywatnych — prosze o zwolnienie od pracy:

w dniu | | w godzinach |

Fakt wyjscia jak i powrotu, potwierdzi¢ nalezy w ewidencji wyj$¢ prywatnych, prowadzonej przez
Referat Obywatelsko -Organizacyjny, pion organizacyjny.

W przypadku braku odnotowania przez pracownika w ewidencji swojego powrotu z wyjscia prywatnego, poczytuje sie to jako
przebywanie przez pracownika poza miejscem pracy do konca dnia, zgodnie z obowigzujgcym go czasem pracy.

Pracownik zobowigzany jest odpracowac¢ czas zwolnienia dla zalatwienia spraw
prywatnych w przyjetym okresie rozliczeniowym w Urzedzie. Czas odpracowania pracownik
oraz jego bezposredni przetozony zobowigzani sg potwierdzi¢ w ewidencji, o ktdrej mowa wyzej.

Brak odpracowania oraz odnotowania powoduje uznanie przez pracodawce, ze nie doszto do opracowania czasu, a tym samym
skutkuje proporcjonalnemu obnizeniu naleznego pracownikowi wynagrodzenia za prace, w pierwszym miesigcu nastepujacym
po okresie rozliczeniowym, o kwote obejmujaca czas nieobecnosci w danym okresie rozliczeniowym.

Czas poswiecony na zalatwienie spraw prywatnych: (wlasciwe zaznaczy¢, uzupemnic)

odpracuje dnia: | w godzinach: |

nalezy odliczy¢ z wymiaru urlopu wypoczynkowego, zgodnie z § 24 ust. 8 Regulaminu pracy.

Data Piecze¢i podpis pracownika

WYRAZAM ZGODE / NIE WYRAZAM ZGODY
(whasciwe zakreslic)

Pieczec i podpis przetozonego /

Data zarzadzajacego zakladem pracy

POTWIERDZAM, ZE PRACOWNIK ODPRACOWAL, W POWYZSZYM TERMNIE, CZAS POSWIECONY
NA ZALATWIENIE SPRAW PRYWATNYCH: (wypetni¢, jesli dotyczy)

Data Pieczec i podpis przetozonego
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr KJ.120.14.2025
Burmistrza Miedzychodu

z dnia 11 lipca 2025 r.

Wykaz pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy

Imie i Nazwisko Miejsce wykonywania pracy Numer telefonu
stuzbowego
Matgorzata Przybysz-Dobkiewicz p.2, parter, budynek B 95748 8104 wew. 601
Beata Jedrzejczak parter, budynek B 95748 8100 wew. 233

Urzad Miasta

Stawomir Pastok p. 104 (I pietro), budynek A | 95748 8100 wew. 215

Ewa Przepiora-Kurek | Gminy p. 116 (I pietro), budynek A | 95748 8100 wew. 221
Kinga Btoch Mie dzy\évho dzie p. 108 (I pietro), budynek B | 95748 8100 wew. 514
Marta Mamzer ul. Marsza’rka’ p. 302 (II pietro), budynek A | 95748 8100 wew. 312
Julia Fredrlch Pitsudskiego 2 p. 307 (II pietro), budynek A | 95748 8100 wew. 332
Marta Donaj Parter, budynek A 95748 8100 wew. 522
Wojciech Dyl p. 205 (II pietro), budynek B | 95748 8100 wew. 321

Wykaz pracownikdw wyznaczonych do wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow

Imie i Nazwisko Miejsce wykonywania pracy Numer telefonu
stuzbowego

Stawomir Pastok p. 104 (I pietro), budynek A | 95748 8100 wew. 215
Maciej Zurkowski p. 104 (I pietro), budynek A | 95748 8100 wew. 223
Ewa Przepidra-Kurek p. 116 (I pietro), budynek A | 95748 8100 wew. 221
Krzysztof Dragoriski Urz.ad Miasta p. 309 (II pietro) 95748 8100 wew. 532

i Gminy budynek A
L w p. 300 (II pietro) 95748 8100 wew. 335

Joanna Niewiarowska Miedzychodzie, budynek A
Woijciech Dyl ul. Marszatka | p. 205 (II pietro), budynek B | 95748 8100 wew. 321
Patrycja Hetmanowska Pitsudskiego 2 parter, budynek A 95748 8100 wew. 213
Piotr Binias p. 204 (II pietro), budynek B | 95748 8100 wew. 421
Tadeusz Wienke p. 109 (I pietro), budynek B | 95748 8100 wew. 511
Matgorzata Przybysz-Dobkiewicz p. 2, parter, budynek B 95748 8104 wew. 601
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