ZARZADZENIE NR WOM.0050.1.42.2021
BURMISTRZA MIASTA | GMINY SWARZEDZ

z dnia 23 marca 2021 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr WS0.0151-0074/2009 Burmistrza Miasta i Gminy
Swarzedz z dnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Miasta
i Gminy w Swarzedzu

Na podstawie art 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
z22020r., poz 713 ze zm.), art 42 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2019 r. poz 1282) i art. 104-1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz 1320 ze zm.) , zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

W zatgczniku do zarzgdzenia nr WS0.0151-0074/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz
zdnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy
w Swarzedzu wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. W § 3 dodaje sie ust. 2, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:

"2. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Miasta i Gminy w Swarzedzu".

2. W § 4 ust. 2 po pkt 6 kropke zastepuje sie przecinkiem, a nastepnie dodaje sie pkt 7,
ktory otrzymuje brzmienie:

"7) nosi¢ w czasie pracy na terenie Urzedu w widocznym miejscu elektroniczng karte
dostepu wcelu identyfikacji iautoryzacji pracownika w dostepnych systemach
elektronicznych Urzedu,"

3. W § 4 ust. 2 dodaje sie pkt 8, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:
" 8) Przychodzi¢ zdrowym do pracy".
4. W § 6a dodaje sie ust. 7, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:

"Pomiar temperatury ciata pracownika nastgpi jedynie w przypadkach uzasadniajgcych
podejrzenie zakazenia wirusem SARS-COV-2".

5. § 8 otrzymuje nastepujace nowe brzmienie:

ll§ 8

1. W Urzedzie obowigzuje elektroniczny system rejestrowania czasu pracy pracownika tj.
wejscia i wyjscia z pracy, obstugiwany przez czytniki systemu RCP.

2. Kazdy pracownik posiada przydzielong osobistg karte dostepu. Potwierdzanie obecnosci
W pracy za innego pracownika stanowi ciezkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

3. Pracownik potwierdza wejscie iwyjscie zpracy poprzez przytlozenie do czytnika
elektronicznej karty dostepu. Elektroniczne czytniki zlokalizowane sg we wszystkich budynkach
Urzedu. Istnieje mozliwos$¢ potwierdzenia rozpoczecia i zakonczenia pracy przez pracownika
w dowolnej lokalizacji Urzedu.

4. W przypadku braku odnotowania przez czytnik wejscia/wyjscia pracownika lub braku
elektronicznej karty dostepu nalezy potwierdzi¢ obecnos¢ w pracy w Portalu Pracowniczym
systemu Rekord.
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5. Pracownik, ktoéry nie zgtosi swojej obecnosci do godziny 8.15 w poniedziatek oraz do
godziny 7.45 w pozostate dni (od wtorku do pigtku) bedzie miat zarejestrowane spdznienie.

6. Po zarejestrowaniu spoOznienia, Pracownik za zgodg bezposredniego przetozonego ma
mozliwos¢ odrobienia czasu pracy wytgcznie w ramach godzin pracy Urzedu wskazanych w §
22 ust.3

7. System elektronicznego rejestrowania obecnosci pracownika w pracy nie dotyczy:
Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz, Pierwszego Zastepcy Burmistrza, Drugiego Zastepcy
Burmistrza, Sekretarz, Skarbnika Gminy oraz Zastepcy Skarbnika Gminy, ktérzy majg
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy izgtoszenia obecnosci poprzez ziozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecno$ci.

8. System elektronicznego rejestrowania obecnosci pracownika w pracy nie dotyczy rowniez
pracownikow, ktérych obowigzuje zadaniowy system czasu pracy.

9. Pracownicy Strazy Miejskiej majg obowigzek dodatkowo potwierdzania obecnosci w pracy
poprzez ztozenie comiesiecznych kart ewidencji czasu pracy. Pracownicy Strazy Miejskiej,
ktérzy nie zgtoszg swojej obecnosci do godziny 6:00 lub do godziny 14:00 bedg mieli
zarejestrowane spoznienie.

10. Pracownicy Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej majg
obowigzek sktadania comiesiecznej ewidencji czasu pracy w godzinach nocnych.

11. Pracownik powinien przebywac¢ na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczenie stanowiska. Jesli pracownik musi opusci¢ teren zaktadu pracy
w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw osobistych godzine wyjscia i powrotu powinien
zgtosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu oraz zarejestrowaé swoje wyjscie prywatne
w systemie RCP za posrednictwem osobistej karty dostepu.

12. Powrét do pracy odnotowuje sie bezzwtocznie w systemie RCP. Brak potwierdzenia
powrotu w systemie RCP stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy
do konca dnia roboczego.

13. W przypadku wyjs¢ stuzbowych pracownik dodatkowo zobowigzany jest odnotowac cel
i miejsce wyjscia oraz powrét za pomocg Programu Zgtaszania Obecnoéci (PZO).

14. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko
i wytgcznie po wczesniejszym wyrazeniu pisemnej zgody przez Burmistrza oraz odnotowaniu jej
przez Woydziat Organizacyjny ina zasadach okreslonych w Procedurze dostepu do
pomieszczen biurowych w Urzedzie, stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia nr
WSO0.0050.1.130.2013 Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz z dnia 28 listopada 2013r.
w sprawie wprowadzenia procedury dostepu do pomieszczen biurowych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Swarzedzu".

6. 6. W § 12 ust. 1 otrzymuje nastepujace nowe brzmienie:

"1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg w wyznaczonym miejscu klucze do
pomieszczen biurowych autoryzujgc sie przy pomocy osobistej karty dostepu®”.

7. W § 22 ust. 3 otrzymuje nastepujace nowe brzmienie:

"3. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy Pracownikéw Urzedu
Zz wytgczeniem pracownikdw wyszczegolnionych w ust. 4, ktoérych obowigzuje zadaniowy
system czasu pracy:

1) w poniedziatek: 8:00 — 16:00,
2) od wtorku do pigtku: 7:30 — 15:30,

Id: 1TEBAGA82-C666-449D-A89A-4DCB73480810. Przyjety Strona 2



Straz Miejska pracuje w systemie pracy zmianowej od poniedziatku do pigtku
w godzinach:

1) 6:00 — 14:00 i 14:00 — 22:00".
8. W § 22 ust. 4 otrzymuje nastepujace nowe brzmienie:
"4. Zadaniowy system czasu pracy obowigzuje pracownikow:
1) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Przeciwpozarowej,
2) Audytora".
9. W § 22 dodaje sie ust. 7 oraz ust. 8, ktoére otrzymuja nastepujace brzmienie:

"7. Dopuszcza sie rozpoczecie pracy pod warunkiem, ze w godzinach pracy okreslonych
w § 22 ust. 3 zapewniona jest praca wydziatlu, wtym obecnos¢ kierownika lub z-cy
kierownika:

1) w poniedziatki w godzinach 7:45 — 8:15 i zakonczenie pracy w godzinach 15:45 — 16:15 po
przepracowaniu 8 godzin,

2) w pozostate dni w godzinach 7:15 — 7:45 i zakonczenie pracy w godzinach 15:15 — 15:45 po
przepracowaniu 8 godzin.

8. W Urzedzie wprowadza sie godziny urzedowania, w ktérych zapewniona jest obstuga
klientow zewnetrznych tj. w poniedziatki od godz. 8:30 do godz. 15:30, od wtorku do pigtku od
godz. 8:00 do 15:00."

10. § 27 skresla sie.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Swarzedz.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow.
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