ZARZADZENIE NR 242/2024
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 11 grudnia 2024 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu

Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 104 § 11 art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

(Dz. U. 22023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878 i 1222), w zwigzku z art. 42 i art. 43 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie pracy Urzedu Miasta Inowroclawia, stanowiacym zalacznik
do zarzadzenia nr 125/2023 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia 6 lipca 2023 r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Miasta Inowroctawia,
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1)

2)

w § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w czasie pracy obowigzany jest,
po uzyskaniu zgody przetozonego, odnotowac doktadny czas wyjscia z zaktadu pracy i
powrotu na stanowisko pracy oraz okresli¢ cel wyjscia w ,,Ewidencji wyjs¢ w godzinach
stuzbowych”, ktora znajduje si¢ w kazdej komodrce organizacyjnej. Natomiast
,Ewidencja wyjs¢ w godzinach shluzbowych kierownictwa Urzedu” znajduje sie
w budynku przy al. Ratuszowej 36 w sekretariacie Prezydenta Miasta Inowroctawia —
pokodj nr 112. ,,Ewidencja wyjs$¢ osobistych w godzinach stuzbowych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych” oraz ,,Ewidencja wyjs¢ stuzbowych
pracownikow  zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych” znajduje si¢
w budynkach:
1) przy al. Ratuszowej 36 w sekretariacie Prezydenta Miasta Inowroctawia — pokoj
nr112;
2) przy al. Ratuszowej 33 w sekretariacie Sekretarza Miasta - pokéj nr 37,
3) przy al. Henryka Sienkiewicza 1 w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Srodowiska
i Rolnictwa — pokdj nr 11;
4) przy ul. Prezydenta Gabriela Narutowicza 60 do godz. 15.30 w sekretariacie
Komendanta Strazy Miejskiej — pokdj nr 11, po godz. 15.30— pokdj nr 4.”;

w § 13 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Wydziat Organizacyjny prowadzi karty ewidencji czasu pracy pracownika dla
naczelnikéw wydzialéw (rownorzednych komorek organizacyjnych), koordynatorow
zespotow 1 pracownikoOw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, a
naczelnicy wydziatéw i1 koordynatorzy zespotow dla podlegtych im pracownikow.”;



3)

4)

5)

w § 14a ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. W rdwnowaznym systemie czasu pracy wykonuja zadania:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w Wydziale Obstugi
Mieszkancow 1 Spraw Obywatelskich, Urzedzie Stanu Cywilnego, Wydziale
Budzetowo-Finansowym prowadzacy Kase Urzedu Miasta oraz pracownicy Wydziatu
Spraw Spotecznych i Promocji Zdrowia realizujacy obowiazki wynikajace z zakresu
Referatu Spraw Spolecznych oraz na kierowniczym stanowisku urzedniczym -
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

2) pracownicy Zespotu dyzurnych Komendy Strazy Miejskiej Inowroctawia;

3) pracownicy obstugi Wydziatlu Organizacyjnego zatrudnieni na stanowiskach
robotnikow gospodarczych.”;

w § 22:
a) ust.1 otrzymuje brzmienie:

»l. Wejscie do budynku poza godzinami pracy mozliwe jest tylko
w uzasadnionych przypadkach, po okazaniu zezwolenia podpisanego przez Sekretarza
Miasta, badz Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.”,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Kierownictwo Urzedu oraz inne osoby ujete w wykazie prowadzonym
1 aktualizowanym przez Wydziat Organizacyjny, moga przebywac na terenie budynkow
Urzedu bez zezwolen, za okazaniem dowodu osobistego.”,

C) ust. 7 otrzymuje brzmienie:

,» 7. Ewidencj¢ pracownikdw upowaznionych do pobierania i zdawania kluczy
do pomieszczen pracy tzw. referentek prowadzi Wydziat Organizacyjny.”;

W § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Listy obecnos$ci znajdujg si¢ w kazdej komorce organizacyjnej. Lista obecnosci

kierownictwa Urzedu znajduje si¢ w budynku przy al. Ratuszowej 36

W sekretariacie Zastepcow Prezydenta Miasta Inowroctawia — pokdj nr 115. Listy

obecnosci pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych znajduja

si¢ w budynkach:

1) przy al. Ratuszowej 36 w sekretariacie Prezydenta Miasta Inowroctawia — pokdj
nr112;

2) przy al. Ratuszowej 33 w sekretariacie Sekretarza Miasta — pokéj nr 37;

3) przy al. Henryka Sienkiewicza 1 w Wydziale Gospodarki Komunalnej,
Srodowiska i Rolnictwa — pokéj nr 11;

4) przy ul. Prezydenta Gabriela Narutowicza 60 do godz. 15.30 w sekretariacie
Komendanta Strazy Miejskiej — pokdj nr 11, po godz. 15.30— pokdj nr 4.”;



6) w § 26 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 14 mozna uzyska¢ w Wydziale
Organizacyjnym.”;

7) w § 53 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do pracownikow stawiajacych si¢ do pracy
po okresie nieobecnosci z powodu czasowej niezdolnosci do pracy albo spowodowane;j
koniecznos$cia osobistego sprawowania opieki nad chorym czlonkiem rodziny,
z wyjatkiem przypadku, o ktorym mowa w art. 55 a ust. 719 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
1 macierzynstwa.”;

8) § 53a otrzymuje brzmienie:

,»o3a. 1. Wydzial Organizacyjny przesyla informacj¢ o czasowej niezdolnosci do

pracy z Platformy Ustug Elektronicznych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych do
kierujacego komorka organizacyjna.
2. W przypadku powziecia od pracownika informacji, o ktorej mowa w § 52, w sytuacji
nieotrzymania wiadomos$ci z PUE, o ktorej mowa w ust. 1, kierujacy komorka
organizacyjng jest zobowigzany do potwierdzenia w Wydziale Organizacyjnym
nieobecnosci pracownika spowodowanej czasowg niezdolnos$cia do pracy albo
koniecznoscig osobistego sprawowania opieki nad chorym cztonkiem rodziny, przed
zaznaczeniem tego faktu w ewidencji czasu pracy. ”;

9) uchyla si¢ § 60;

10) dotychczasowe § 61 - § 62 oznacza si¢ odpowiednio § 60 - § 61.

§ 2. Tekst jednolity regulaminu pracy Urzedu Miasta Inowroctawia stanowi zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Inowroctawia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zZycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow, tj. 26 grudnia 2024 r.

Prezydent Miasta Inowroclawia

/-1 Arkadiusz Fajok



