Zarzgdzenie nr .f&.../2019
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
z dnia ...\.. WALk, ... 2019 roku

zmieniajagce zarzgdzenie w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Rawa
Mazowiecka

Na podstawie art. 104 282 i ust. 104 ° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 917 z p6ézniejszymi zmianami) w zwigzku z art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r., poz. 994 z
pbzniejszymi zmianami), art. 7 pkt 11 pkt 3 i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 1., poz. 1260 z poézniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka, stanowigcym zafgcznik do
Zarzadzenia Nr 7/2017 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w
sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) w § 6 po pkt 14 dodaje si¢ pkt 15 i pkt 16 w brzmieniu:

,, 15) prowadzié¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacj¢ w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja
pracownicza),

16) przechowywaé dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnoéci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczgc od
konca okresu kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba
ze odrebne przepisy przewiduja diuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej”.;

2) w § 10 w ust. 2 dodaje si¢ pkt 3 w brzmieniu:

,3) numeru rachunku platniczego, jezeli pracownik nie zlozyl wniosku o wyplate
wynagrodzenia do rak wlasnych”.;

3) § 16 otrzymuje brzmienie:

,§ 16.1. Dokumentacje pracownicza zwigzang ze stosunkiem pracy pracodawca prowadzi
oddzielnie dla kazdego pracownika na zasadach okreslonych kodeksem pracy i wydanymi na
jego podstawie przepisami wykonawczymi.

2. Dokumentacje pracowniczg udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie™. ;



4) § 31 otrzymuje brzmienie:

,»§ 31. 1. Czas pracy winien by¢é w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

2. Zalatwianie przez pracownikow spraw osobistych, spotecznych itp. powinno odbywac
si¢ poza godzinami pracy.

3. Opuszczenie przez pracownika stanowiska pracy lub Urzgdu w czasie pracy wymaga
uprzedniej zgody jego bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie
stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez
samowolna, bez zgody bezposredniego przetozonego zmiana przez pracownika
stanowiska pracy lub wyznaczonych godzin pracy.

4. Bezposredni przelozony moze zwolni¢ pracownika, na jego pisemny wniosek, od
wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych,
ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

5. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w
ust. 4 do konca okresu rozliczeniowego, a odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

6. Straznik pelnigcy shluzbe w terenie moze oddali¢ si¢ z miejsca zwigzanego z
wykonywaniem stuzby jedynie po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.;”

5) § 42 otrzymuje brzmienie:

»$ 42.1. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyplaca si¢ z dotu 28 kazdego miesigca.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyplaca sie¢ w dniu wezesniejszym.

2. Pracodawca, na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

3. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyptate wynagrodzenia do ragk wlasnych”.;

6) w § 50 ust. 9 otrzymuje brzmienie:

,,9. Komendantowi Strazy oraz jego Zastepcy przystuguje ponadto komplet umundurowania
wyjsciowego.”

§2.

Zarzadzenie podaje sie do publicznej wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.

§ 3.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob okreslony w § 2.
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