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ZARZADZENIE NR 97 /2019
Wéjta Gminy Kolbaskowo
Z dnia 17 grudnia 2019 r.

w sprawie zmian w Regulaminie pracy Urzedu Gminy Kotbaskowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(jednolity tekst Dz. U. z 2019 r. poz. 506 ze zm.) w zwigzku z art. 104! § 1 pkt 1 oraz 9
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (jednolity tekst Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze

Zmianami) — zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie pracy Urzgdu Gminy Kolbaskowo stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr
66/2016 Wojta Gminy Kolbaskowo z dnia 25 sierpnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Kotbaskowo (zm. zarzadzenie nr 29/2017 Wéjta Gminy
Kotbaskowo z dnia 20 marca 2017 r., zarzadzenie nr 8/2018 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia
4 stycznia 2018 r., zarzagdzenie nr 88/2018 Wojta Gminy Kolbaskowo z dnia 23 pazdziernika
2018 r., zé.rzqdzenie nr 6/2019 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 18 stycznia 2019 r.,
zarzadzenie nr 33/2019 Wéjta Gminy Kolbaskowo z dnia 23 kwietnia 2019 1.), w rozdziale
IV ,,Czas pracy” usuwa si¢ § 13, a rozdzial V ,,Organizacja i porzadek pracy” otrzymuje

brzmienie jak w zalgezniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Pracownikéw Urzedu Gminy Kolbaskowo zobowigzuje do zapoznania si¢ ze zmianami
Regulaminu pracy zawartymi w ninigjszym zarzadzeniu, kiére w okresie od 17 grudnia
2019 r. do 31 grudnia 2019 . wylozone bgdzie w sekretariacie Urzedu Gminy oraz na stale

umieszczone na wewngtrznym serwerze komputerowym w katalogu publicznym.

§3
Zarzqdzenié wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.
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Zalgcznik do zarzadzenia or 97/2019
Wojta Gminy Kotbaskowo
z dnia 17 grudnia 2019 .

ROZDZIAL V.
Organizacja i porzadek pracy

§ 13.

. Do celow rejestracji czasu pracy w Urzgdzie funkcjonuje elektroniczny system

rejestracji czasu pracy RCP.

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia i zakonczenia
pracy pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i jej zakonczenia
poprzez zarejestrowanie wejscia i wyjécia w systemie RCP. Czytnik RCP znajduje sie
na parterze budynku.

. Obowigzek potwierdzania wejsé i wyjs¢ do i z urzedu w systemie RCP majg wszyscy

pracownicy urzedu z wylaczeniem:

1) Wéjta

2) Os6b wykonujacych pracg na mocy uméw cywilnoprawnych.
W indywidualnych przypadkach, z uwagi na szczegdlny charakter wykonywanej
pracy, Wojt moze zwolni¢ pracownika z obowiazku potwierdzania wejsé i wyjéé
w systemie RCP.
Pracownicy niemajgcy obowigzku potwierdzania wejsé i wyjéé w systemie RCP,
rejestrujg swoj czas pracy podpisujac si¢ na papierowych listach ewidencji czasu
pracy, znajdujacych si¢ w sekretariacie Urzedu.
Nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy w referacie sprawuje kierownik referatu,
a dla pozostatych pracownikéw — Sekretarz Gminy.

§ 14.

. Wszyscy pracownicy Urzedu wyposazeni sg przez pracodawcg w karte magnetyczna,

ktéra zawiera indywidualny numer przypisany danemu pracownikowi.
Karte pracownikowi wydaje pracownik ds. kadr.

. Pracownik moze posiada¢ tylko jedng karte.
. Karta ma przypisany w systemie RCP indywidualny i niepowtarzalny numer.
. Pracownik ma obowigzek:

1) dbac o stan karty,

2) posiadac kartg przy sobie od chwili przybycia do Urzedu do chwili opuszezenia
Urzedu.,

3) nalezytego przechowywania karty, w celu ograniczenia ewentualnosci utraty.

. Karta nie moze by¢ uzywana przez inne osoby, w tym przez innych pracownikéw

Urzgdu.
Uzycie karty przez pracownika niebedacego jej whascicielem bedzie traktowane jako
naruszenie dyscypliny pracy. W razie stwierdzenia przez pracodawce takiego
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2.

Pozostawanie w danym dniu pracownika w Urzgdzie poza godzinami pracy, bez
polecenia lub bez zgody przetozonego na wykonywanie w tym czasie pracy, nie
bedzie rejestrowane w systemie RCP jako praca w godzinach nadliczbowych.

§ 19a.

Opuszczenie migjsca pracy w czasie godzin pracy jest dozwolone wylacznie za zgods
przetozonego.
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§ 19b.

. W Urzgdzie prowadzi si¢ ewidencje wyj$é stuzbowych i prywatnych w godzinach

pracy, w zatozonej w tym celu ksigzce: ,, Ewidencja wyj$¢ shuzbowych i prywatnych
w godzinach pracy”. -

Pracownikéw Urzedu zobowiazuje si¢ do kazdorazowego dokonywania w ksigzce,
o ktérej mowa w ust.1, wpisow potwierdzajacych faki wyjscia stuzbowego lub
prywatnego.

Jezeli konieczne lub zasadne jest wyjécie stuzbowe lub prywatne przed przybyciem do
pracy w Urzedzie, pracownik dokonuje wpisu do ksigzki, o ktérej mowa w ust.],
w dziefi roboczy poprzedzajacy dzieh wyjscia stuzbowego lub prywatnego.

Jezeli konieczne lub zasadne jest wyjécie stuzbowe lub prywatne bez powrotu do
pracy w Urzedzie w danym dniu, pracownik w kolumnie ,,Godzina przyjscia” wpisuje
»0p”.

Ksigzka ewidencji wyj$é shuzbowych i prywatnych znajduje sie w sekretariacie.
Pracownik ds. kadr w oparciu o wpisy dokonane na podstawie ust. 1 dokona
sprawdzenia wpisow w systemie RCP.

§ 19¢.

. Pracodawca udziela zwolnien od pracy w trybic i na zasadach okreglonych

w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 1. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolniefi od pracy
(t.j. Dz. U. 2014 r. poz.1632).

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy na
zasadach okre§lonych w ww. rozporzgdzeniu.

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje zwolnienie od pracy na 2 dni albo 16 godzin w ciagn roku
kalendarzowego, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Warunkiem umozliwiajgcym skorzystanie ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 3 jest
zlozenie u pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie akt osobowych
oswiadczenia o zamiarze skorzystania z tego zwolnienia, zawierajgcego ponadto
informacjg, iz drugi z rodzicéw lub opiekunéw dziecka nie zamierza korzystaé z tego
zwolnienia.
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