ZARZADZENIE Nr 0050.49 2016
Wajta Gminy Mirzec
z dnia 10 sierpnia 2016 r,

w sprawie: : zmiany ,Regulaminu Pracy™ w Urzedzie Gminy w Mircu

Na podstawie art, 104 do 104 "ustawy 2 dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U, 2 2014 r. poz.

1502, 7 pdzn, zm.) oraz art, 33 ust, 1§ 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (DLl 2

2016,

poz, i)

rarzgdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Mirzec stanowiacy zalgezmk do

zarzadzenia Nr 12/2011 Wojta Gminy Mirzec z dnia 4 marca 2011 r, w sprawie

wprowadzenia ,Regulaminu Pracy”™ w Urzedzie Gminy w Mircu wprowadza sig nastepujace

Zmiany;

1) W § 25 regulaminu dodaje sig ust, 4 - 18 w brzmieniu:
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W celu usprawnienia ewidencjonowania czasu pracy pracownikow wprowadza sig
w Urzedzie Gminy w Mircu system elektroniczne] rejestracji czasu pracy (ERCP ).
Wprowadzenie systemu ERCP rozpoczyna sig w dniu 1 wrzesnia 2016 roku.
Pracownik zobowigzany jest do zarejestrowania swojego przybycia do pracy 1 wyjscia
7z pracy poprzez uzycie przvdzielone) mu karty zblizeniowe) na czytniku najdujacym
sig w mie|scu swiadezenia pracy.

Potwierdzenie przybyveia do pracy jak 1 wyjscia z pracy Jest rownoznaczne
odpowiednio z rozpoczeciem lub zakonczeniem pracy.

W orazie braku mozliwosei zarejestrowania przybycia do pracy lub wyjscia z pracy,
a w szezegolnosei gdy pracownik zapomnial karty zblizeniowej, fakt ten nalezy zglosic
niezwlocznie do bezposredniego przetozonego, ktory po ustaleniu rzeczywislego czasu
rozpoczecia 1 zakonczenia pracy udostepnia powyzszg informacje  do wiadomosc
Kicrownika Referatu Organizacyjnego.

Pracownik wychodzgey w czasie godzin pracy z Urzedu swoje wyjscie 1 powrdl
zobowigzany jest zarejestrowac poprzesz odbicie karty na czytniku ERCP.

W systemie ERCP odnotowywane sg wszystkie wyjscia pracownikow,

. Poprzez wyjscie pracownika rozumie si¢ zardwno wyjscia prywatne jak 1 sluzbowe.

Kwalifikacja wyjscia zalezy od decvzji bezpodredniego przetozonego.

CKarty zblizeniowe wydawane sg pracownikom przez Referal Organizacy)ny 7a

pisemnym potwierdzeniem odbioru dokonanym przez pracownika.



-
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3. Pracownik zobowiazany jest chroni¢ posiadana karte zblizeniowa przed zniszezeniem,
zoubieniem 1 kradziezg

14, W przypadku utraty karty zblizeniowej. w szczegolnosei jej zgubienia lub zniszezenia,
pracownik zobowiazany jest powladomiC o powyZszym fakcie  bezposredmego
przefozonego oraz wyslapi¢ z wnioskiem o wydanie nowej karty zblizeniowej. Koszt
wydania nowej karty ponosi pracownik,

15, Pod grozba kary porzadkowej wynikajace] z przepisow Kodeksu Pracy zabrania sig
przekazywania posiadanej karty zblizeniowej innemu pracownikowi lub osobie
nieupowaznione) do jej) uzyeia.

16. Pod prozbg kary porzadkowej wynikajace] z przepiséw Kodeksu Pracy zabrania sig
wykorzystywania karty zblizeniowej nalezacej do innego pracownika Urzedu.

17. W przypadku przeprowadzenia blednej rejestracji w systemie ERCP pracownik
sobowiazany jest do zlozenia stosownego wyjasnienia potwierdzonego przez
berposrednicgo przetozonego.

|8, Za obsluge techniczna svstemu ERCP odpowiada informatyk  Urzedu Gminy.;

2) § 41 otrzymuje brzmienie:

§ 41. 1, Podstawowym rozkladem godzin pracy przyjetym w urzgdzie jest praca od
poniedzialku do piatku w godzinach 7.30 — 15,30,

Wprowadza sie ruchomy czas pracy w poniedziatek, w ktorym roZpoczynanie pracy jest
mozliwe w przedziale czasowym 7.30 — 9,00 i konczenia pracy po przepracowaniu osmiu
codzin 1), w przedziale czasowym 13,30~ 17.00,

Kierownicy referatow zobowiazani sa do zapewnienia obsady kadrowej niezbedne) do

obstugi w podzinach od 7.30 do 15,30, w poniedzialki 7.30 — 1700,

§ 2. Wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Mirzee zobowiazuje do Zapoznanta s1g

ze zmianami do Regulaminu Pracy™.

§ 3. Nadzor nad realizacjy Zrzadzenia sprawuje Sekretarz Gminy Mirzec,

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do

wiadomoser pracownikow,
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