ZARZADZENIE Nr 96/23
Burmistrza Pasl¢ka
z dnia 18 sierpnia 2023 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Paslteku

Na podstawie art. 104, 104" i 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz.U. z 2023 roku poz. 1465 z pdzn. zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Pasleku stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr
90/12 Burmistrza Past¢ka z dnia 11 wrzes$nia 2012 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Pasteku wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) w § 11 ust. 181 19 otrzymuje brzmienie:

"18. Ewidencja godzin nadliczbowych prowadzona jest w "Elektronicznym systemie ewidencji
czasu pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pasleku”, zwanym dalej ,.elektronicznym
systemem ewidencji czasu pracy”, przez Referat Organizacyjny.

19. Polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane sa pracownikom przez
kierownikow referatow lub przelozonych wyzZzszego szczebla 1 ewidencjonowane przez
kierownikow referatow w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy. Kierownicy referatow
potwierdzajg w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy wykonanie polecenia przez
pracownika ze wskazaniem czasu wykonania pracy. W przypadku awarii ww. systemu lub innych
technicznych przeszkod polecenie 1 potwierdzenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
sporzadza kierownik referatu w formie papierowe;j i przekazuje na stanowisko ds. kadr.”,

2) § 15,16 otrzymuje brzmienie:

“DYSCYPLINA PRACY ORAZ ZASADY POTWIERDZENIA OBECNOSCI W PRACY,
UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY I USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W
PRACY.

§ 15.

1. Pracownik wurzegdu gminy zobowigzany jest do przychodzenia do pracy 1
zaewidencjonowania swojej obecno$ci przed czasem okreslajacym rozpoczgcie pracy w
elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy poprzez zeskanowanie w czytniku
indywidualnej karty ewidencyjnej czasu pracy.

2. Lista obecnosci pracownikow urzedu gminy prowadzona jest w elektronicznym systemie, o
ktérym mowa w ust. 1 przez Referat Organizacyjny pod nadzorem sekretarza gminy.

3. W przypadku pracownika ds. bhp, radcy prawnego, gonca, sprzataczek, osob zatrudnionych
w oparciu o wspOlprace z urzedem pracy w ramach organizacji robdt publicznych, prac
interwencyjnych, oso6b skierowanych na staz lub praktykantow oraz innych pracownikow
wskazanych przez burmistrza lista obecnos$ci prowadzona jest w formie papierowej i
udostgpniana jest pracownikom do podpisu w miejscu wyznaczonym przez burmistrza w
siedzibie urzedu gminy.

4. Jezeli pracownik zapomni zabra¢ karte, o ktorej mowa w ust. 1 do pracy lub ja zgubi,
zglasza powyzszy fakt poprzez elektroniczny system ewidencji czasu pracy, a jezeli jest to
niemozliwe fakt ten zglasza pracownikowi ds. kadr, ktory odnotowuje obecnos$¢ pracownika
w systemie i informuje informatyka urzedu o ewentualnej koniecznosci dezaktywowania
zgubionej karty 1 wydania nowej.
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10.

1.

W  przypadku awarii elektronicznego systemu ewidencji czasu pracy lub innych
technicznych przeszkdd lista obecnosci prowadzona jest w formie papierowej i udostepniana
pracownikom do podpisu w miejscu wyznaczonym przez burmistrza w siedzibie urzedu
gminy.
Roczna ewidencja obecnosci w pracy, pracy w godzinach nadliczbowych, urlopéw,
zwolnien lekarskich 1 innych zdarzen zwigzanych z czasem pracy prowadzona jest przez
Referat Organizacyjny indywidualnie dla kazdego pracownika urzgdu gminy w
elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy.
Informatyk urzedu zobowigzany jest do zapewnienia aby system teleinformatyczny
wykorzystywany do prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej w formie
elektronicznej, tj. elektroniczny system ewidencji czasu pracy spetniat wszelkie wymagania
przepisbw prawa, w tym rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018 r., poz.
2369).
Kierownicy referatoéw dziatajac z upowaznienia burmistrza dokonujg analizy wnioskow
sktadanych w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy przez podlegtych im
pracownikow ~w  zakresie  udzielenia: urlopu  wypoczynkowego/na  zadanie,
okoliczno$ciowego, czasu wolnego za prac¢ w dni $wiateczne/wolne od pracy, czasu
wolnego za prac¢ wykonang w godzinach nadliczbowych, zwolnienia od pracy w celu
zatatwienia sprawy osobistej i1 podejmuja decyzj¢ o udzieleniu pracownikowi urlopu/czasu
wolnego. Jezeli nie jest mozliwe uzyskanie przez kierownikow referatow, z elektronicznego
systemu ewidencji czasu pracy, informacji o uprawnieniu pracownikow w zakresie
urlopu/czasu wolnego, to informacje taka kierownicy zobowigzani sg uzyska¢ od
pracownika ds. kadr. W przypadku awarii elektronicznego systemu ewidencji czasu pracy
lub innych technicznych przeszkod pracownicy sktadajg kierownikom referatow wnioski o
udzielenie urlopu/czasu wolnego w formie papierowej. Zaakceptowane wnioski kierownicy
referatow przekazuja niezwlocznie na stanowisko ds. kadr w Referacie Organizacyjnym.
W przypadku osob zatrudnionych w oparciu o wspodlprace z urzegdem pracy w ramach
organizacji robot publicznych, prac interwencyjnych, osob skierowanych na staz lub
praktykantéw, urlopow i zgody na czas wolny oraz inne absencje udzielane sa przez
bezposredniego przelozonego na podstawie pisemnego wniosku, na ktérym odnotowuje on
swoja zgodg, a nastepnie przekazuje wniosek na stanowisko ds. kadr. Przed udzieleniem
zgody bezposredni przetozeni zobowigzani sg zweryfikowa¢ na stanowisku ds. kadr czy
pracownicy posiadaja uprawnienie do urlopu/czasu wolnego.
W przypadku zastepcy burmistrza, sekretarza, kierownikow referatdéw oraz pracownikow
bezposrednio podlegtych burmistrzowi wnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego/na
zadanie, czasu wolnego oraz innych absencji kierowane sg do burmistrza w formie
papierowej. Po zaakceptowaniu przez burmistrza wnioskow, o ktorych mowa wyzej
pracownik ds. kadr wprowadza do elektronicznego systemu ewidencji czasu pracy dane
dotyczace nieobecnosci pracownikéw bezposrednio podleglych burmistrzowi.

§ 16.

Nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w
szczegblnosci :

a) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsuni¢cie od pracy na podstawie decyzji inspektora sanitarnego w razie
odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych,

¢) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika
nad chorym,

d) konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
8 lat z powodu nieprzewidzianego zamkni¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczgszcza,



e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej - w granicach 8 godzin
od =zakonczenia podrézy - jezeli pracownik podrézowal w warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

f) Konieczno$¢ osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,

g) inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownik zawiadamia swojego bezposredniego przetozonego
osobis$cie, przez inng osobe lub telefonicznie.

Bezposredni przetozony pracownika, ktory zglosit swojg nieobecno$¢ w pracy, informuje o
jego nieobecnosci sekretarza, ktory nadzoruje prowadzenie listy obecnosci w
elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy oraz pracownika ds. kadr.

Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy u
swojego bezposredniego przelozonego — przedstawiajac odpowiednie zaswiadczenie lub
inne dostepne dowody dotyczace przyczyny nieobecnosci lub spdznienia, ktore
przekazywane sg pracownikowi ds. kadr.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg polaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje si¢
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajagcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.”,

3) § 17 otrzymuje brzmienie:

»OPUSZCZANIE ZAKLADU PRACY W GODZINACH PRACY

1.

§17.
Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodow3.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w przypadkach, o ktéorych mowa
w ustawie Kodeks pracy, aktach wykonawczych do Kodeksu pracy oraz innych przepisach
szczegblnych.
Wynagrodzenie za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust.2, ustalane jest na podstawie
ustawy Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych do Kodeksu pracy i ustawy o
pracownikach samorzadowych.
Pracownik urzedu gminy opuszcza zaktad pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych
wymagajacych jego osobistej obecnosci poza miejscem pracy, na polecenie lub za zgoda
swojego bezposredniego przelozonego, a w przypadku jego nieobecnosci na polecenie lub
za zgoda innych przetozonych.
Pracownik urzedu gminy moze by¢ zwolniony od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych w godzinach pracy, jesli danej sprawy nie mozna zatatwi¢ w innym czasie.
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Zwolnienia, o ktéorym mowa w ust. 5 udziela bezposredni przetozony na wniosek
pracownika ztozony w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy.

W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownika zwolnienia, o ktorym
mowa w ust. 5 udziela osoba zastepujaca bezposredniego przetozonego zgodnie z planem
zastepstw, a w przypadku nieobecno$ci osoby zastepujacej bezposredniego przetozonego
pracownika zwolnienia udziela przelozony szczebla wyzszego.

Pracownik urzedu opuszczajac zaklad pracy w celach stuzbowych oraz w celu zatatwienia
sprawy osobiste] zobowigzany jest do zaewidencjonowania swojego wyjscia W
elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy poprzez zeskanowanie w czytniku
indywidualnej karty ewidencyjnej czasu pracy. Po powrocie do zaktadu pracy pracownik
dokonuje zaewidencjonowania swojego powrotu w ten sam sposob.

W przypadku awarii elektronicznego systemu ewidencji czasu pracy wnioski o udzielenie
zwolnienia sktadane sa w formie papierowej bezposredniemu przetozonemu i przekazywane
na stanowisko ds. kadr, a wyjscia stuzbowe oraz w celu zalatwienia sprawy osobistej
odnotowywane sg w ewidencji papierowej prowadzonej na stanowisku w Biurze Obstugi
Interesanta.

W przypadku osob zatrudnionych w oparciu o wspodlprace z urzegdem pracy w ramach
organizacji robot publicznych, prac interwencyjnych, osob skierowanych na staz lub
praktykantéw, zwolnienie w celu zalatwienia sprawy osobistej udzielane jest przez
bezposredniego przelozonego na podstawie pisemnego wniosku, na ktérym odnotowuje on
swoja zgodg, a nastgpnie przekazuje wniosek na stanowisko ds. kadr.

Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 10, stazysci 1 praktykanci odnotowuja wyjscie stuzbowe
oraz w celu zalatwienia sprawy osobistej w ewidencji papierowej prowadzonej na
stanowisku w Biurze Obstugi Interesanta.

Pracownik ma obowiazek odpracowaé czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych w czasie 1 w sposob uzgodniony przez pracownika z bezposrednim przetozonym
w terminie do konca obowiazujacego okresu rozliczeniowego czasu pracy. Jezeli zwolnienie
od pracy powodujace obowigzek odpracowania nastgpuje w ostatnim tygodniu okresu
rozliczeniowego, to odpracowanie moze nastgpi¢ za zgoda bezposredniego przetozonego w
pierwszym tygodniu kolejnego okresu rozliczeniowego. Jezeli odpracowanie zwolnienia od
pracy nie bylo mozliwe z uwagi na usprawiedliwiong nieobecno$¢ pracownika, to
odpracowanie zwolnienia nastgpuje w pierwszym okresie rozliczeniowym po powrocie
pracownika do pracy.

Odpracowanie zwolnienia od pracy w celach osobistych nastepuje przed lub po godzinach
pracy urzedu, jednorazowo lub w okresie kilku dni, nie moze jednak narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku dobowego oraz tygodniowego. Odpracowanie zwolnienia nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Bezposredni przetozony potwierdza odpracowanie czasu zwolnienia pracownika w
elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy.

W przypadku pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 10, stazystow i praktykantow —
bezposredni przetozony potwierdza odpracowanie czasu zwolnienia pisemnie na
obowiazujgcym formularzu i przekazuje go pracownikowi ds. kadr.

Pracownik ds. kadr jest odpowiedzialny za biezaca analize ewidencji zwolnien od pracy w
celach osobistych oraz ich odpracowania prowadzong w elektronicznym systemie ewidencji
czasu pracy.

Pracownik ds. kadr, w przypadku nieodpracowania zwolnienia od pracy przez pracownika,
przekazuje do referatu finansowego informacj¢ o wymiarze nieodpracowanego czasu w celu
potracenia wynagrodzenia za czas usprawiedliwionej nieobecnos$ci nieplatne;.

Pracownicy o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci majg prawo do
zwolnienia od pracy w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy,
jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.
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20.

21.

W celu skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 18 pracownik ma obowigzek
przedlozy¢ na stanowisko ds. kadr stosowne skierowanie wskazujace wyznaczong mu date i
godzing wykonania okre§lonych czynnosci.

W przypadku nieposiadania skierowania pracownik zobowigzany jest do =zlozenia
o$wiadczenia o konieczno$ci skorzystania z uprawnienia oraz o braku mozliwos$ci
wykonania czynno$ci wskazanych w ust. 18 poza godzinami pracy urzedu.

Po realizacji uprawnienia pracownik przedstawia potwierdzenie realizacji ww. czynnosci
(zaswiadczenie, notatka sporzadzona przez podmiot uprawniony do organizacji czynnosci
wymienionych w ust. 18 lub inny dokument).”,

4) § 19 otrzymuje brzmienie:
“URLOPY
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§ 19.

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych okresla Kodeks pracy.

Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

Plan urlop6éw ustala pracodawca, bioragc pod uwage wnioski pracownikéw 1 koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy. Planem wurlopu nie obejmuje si¢ cze$ci urlopu
wypoczynkowego udzielonego zgodnie z art.167% k.p. tj. 4 dni urlopu, ktére pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym,
przy czym pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

Ewidencja urlopow wypoczynkowych oraz urlopow na zadanie prowadzona jest przez
Referat Organizacyjny w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy.

Przed udzieleniem pracownikowi urlopu na zadanie bezposredni przetozony pracownika
zobowigzany jest sprawdzi¢ w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy czy
pracownikowi przystuguje urlop na zadanie.

W przypadku osobistej obecnosci pracownika w miejscu pracy, pracownik wystepuje z
wnioskiem o udzielenie mu urlopu na zadanie w elektronicznym systemie ewidencji czasu
pracy.

Pracownik wnioskujacy o urlop na zadanie przebywajacy poza miejscem pracy moze
dokona¢ zgloszenia w formie elektronicznej poprzez zdalny dostep do elektronicznego
systemu ewidencji czasu pracy. Jezeli pracownik nie posiada mozliwo$ci technicznej aby
ztozy¢ wniosek w formie elektronicznej, to sktada ustny wniosek o urlop na zadanie
swojemu bezposredniemu przetozonemu, a ten w imieniu pracownika sporzadza pisemny
wniosek o urlop na zadanie, podpisuje go w miejscu dla niego przeznaczonym i sktada go na
stanowisku ds. kadr w Referacie Organizacyjnym. Pracownik ds. kadr wprowadza
informacje o udzieleniu urlopu na zadanie danemu pracownikowi w elektronicznym
systemie ewidencji czasu pracy.

Ustalony 1 zatwierdzony plan urlopéw wypoczynkowych podaje si¢ do wiadomosci
pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety w urzedzie gminy.

Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku
pracy.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu wypoczynkowego tylko wéwczas, gdy jego
obecnosci w zakladzie pracy wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez
pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.



13.Na wniosek pracownika samorzagdowego umotywowany waznymi przyczynami

pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezplatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcenia
normalnego toku pracy w urzgdzie.

14. Urlopow szkoleniowych oraz innych zwolnien w celach szkoleniowych udziela si¢ w

wymiarze i na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.”,

5) W zalaczniku nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Pasleku pkt 11
otrzymuje brzmienie:

,»11) Przyjmuje si¢, iz warto$¢ okularéw korekcyjnych wynosi nie wiecej niz 750 z¥/ szt.”,

6) Traci moc zarzadzenie Nr 14/11 Burmistrza Pasl¢ka z dnia 25 stycznia 2011
roku w sprawie sposobu udzielania i ewidencjonowania urlopow udzielanych
pracownikom Urze¢du Miejskiego w Pasl¢ku na zadanie pracownika, o ktorych
mowa w art. 167 > Kodeksu Pracy.

1.

§ 2.
Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Pasteku, osoby zatrudnione w ramach wspoétpracy z
urzedem pracy, stazysci, praktykanci sktadaja pisemne oswiadczenie

0 zapoznaniu si¢ ze zmianami Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku
wprowadzonymi niniejszym zarzadzeniem.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikow Urzedu Miejskiego w Pasteku przez wywieszenie na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miejskim w Pasteku.

W okresie do 30 wrze$nia 2023 r. rdGwnolegle z elektronicznym systemem ewidencji czasu
pracy pracownikow urzedu, o ktorym mowa w §1 prowadzona jest ewidencja czasu pracy w
formie papierowej, a pracownicy zobowigzani sa do skladania wnioskow dotyczacych
swojego czasu pracy w formie papierowe;.

BURMISTRZ PASLEKA
dr Wieslaw Sniecikowski



