Zarzadzenie nr OI 120.0909 ,2015
Wojta Gminy Pawlowice
z dnia 17 marca 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Pawlowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 | 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz art. 104
i nastepne ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502)

zarzadzam
§1
W Regulaminie pracy Urzedu Gminy Pawtowice okreslonym Zarzgdzeniem
nr OR 0152- 236/2009 Wojta Gminy Pawtowice z dnia 02.04.2009 r. ze zmianami (Zarzadzenie
Woéjta Gminy Pawlowice nr OR.120.0099.2012 z dnia 13.12.2012 r.; nr 01.120.0011.2014
z dnia 14.03.2014 r. | 01.120.0047.2014 r. z dnia 17.12.2014 r.) wprowadza sie nastepujace
zmiany:

W Rozdziale VIII Warunki przebywania na terenie zakfadu pracy. Zasady usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, spdznien i zwalniania od pracy, ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Pracownicy zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy oraz wyjscie z pracy
za pomocy indywidualnej karty magnetycznej na elektronicznym czytniku RCP, ktéry
znajduje sig w Punkcie Obstugi Klienta.

1.1. Pracownik wychodzacy z Urzedu stuzbowo i prywatnie w czasie godzin pracy, kazde
wyjscie oraz powrdt zobowigzany jest zarejestrowac poprzez odbicie indywidualnej karty
magnetycznej w czytniku RCP, z uwzglednieniem zapisu ust. 8 i 9.

1.2.Karta magnetyczna jest przypisana do danego pracownika. Pracownik nie moze jej
przekazywac osobom trzecim. Udostepnienie karty innej osobie skutkowaé bedzie
odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownika wynikajaca z art. 108 Kodeksu Pracy.

1.3. O fakcie zagubienia lub zniszczenia karty magnetycznej nalezy niezwtocznie zawiadomic
komorke organizacyjng wtasciwg do spraw kadr.

1.4.W sytuacjach uniemozliwiajacych uzycie karty magnetycznej pracownik zobowigzany
jest niezwiocznie udaé sie do komaorki organizacyjnej wiasciwej do spraw kadr, celem
dokonania przez uprawnionego pracownika odpowiedniego wpisu w systemie rejestracji
czasu pracy.

1.5.Stazysci i praktykanci odnotowuja swoja obecnosé¢ w pracy poprzez ziozenie

- wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

§ 2

Pozostate postanowienia Regulaminu pracy pozostaja bez zmian.

Zarzgdzenie zostaje podane do wiadomosci pracownikéw poprzez System Obiegu Dokumentéw
oraz wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Pawfowice na okres jednego
miesigca od dnia podpisania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow tj. od dnia 1 kwietnia 2015 r.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

g6

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
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