ZARZADZENIE NR £2.Q1.[.202¢
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG
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zmieniajace Zarzydzenie w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Elblagu

Na podstawie art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z2025r. poz. 277 ze
zmianami) zarzadza si¢. co nastgpuje:

§ 1. W Zalagczniku do Zarzadzenia Nr 379/2022 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 3 sierpnia 2022 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Urzgdzie Miejskim  w Elblagu stanowigcym Regulamin pracy
w Urzedzie Miejskim w Elblagu wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

[)w§ 3:
a) pkt 4 otrzymuje brzmienie:

w4) dyrektorze komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dyrektora departamentu lub biura
lub dyrektora zarzadzajgcego okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Elblggu:”.

b) po pkt 5 dodaje si¢ pkt Sa w brzmieniu:

wda) pelnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnikow Prezydenta Miasta Elblag podlegtych
bezposrednio Prezydentowi Miasta Elblag okreslonych w regulaminie organizacyjnym Urze¢du
Miejskiego w Elblagu:™:

2) w § 11 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

.3, Zakresy czynnosci iopisy stanowisk dyrektorow, pelnomocnikéw oraz osob na samodzielnych
stanowiskach okresla prezydent miasta, zastgpey prezydenta, sekretarz lub skarbnik zgodnie z podzialem
obowiazkow okreslonym odrgbnym zarzadzeniem.™:

3)w § 18 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.2. System podstawowy czasu pracy obejmuje pracownikow departamentu ewidencji pojazdow
i kierowcow oraz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowcow samochodow osobowych
departamentu obstugi urzgdu.™;
4) w § 20 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
.3) dla pracownikow departamentu ewidencji pojazdow i kierowcéw w dniach: od poniedziatku do pigtku
czas pracy od 8.00 do 16.00:™:

Syw\§ 27:

a) w ust. | skresla si¢ pkt 4,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

L )

zarzadzajacego, pelnomocnikow oraz 0osob na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialna jest osoba
prowadzaca sprawy zwigzane z obslugg sekretarza miasta. ™

2. Za przechowywanie i prawidlowe prowadzenie dokumentow wymienionych w ust. 1 dyrektora

6) w § 28 pkt | otrzymuje brzmienie:
1) listy obecnosci za dany miesige oraz rejestrow pracy w godzinach nadliczbowych za dany miesige —
do 2. dnia roboczego nastepnego miesigea;™,
7) po § 28 dodaje si¢ § 28a w brzmieniu:
.§ 28a. Pracownicy, o ktorych mowa w § 27 ust. 112 zobowiazani sa do wprowadzania danych

7 rejestrow pracy w godzinach nadliczbowych do systemu informatycznego.™.

8) w § 31 ust. 2 otrzymuje brzmienie:



2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych, pelnomocnicy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach

uzyskuja zgode¢ pracodawcy lub osoby upowaznionej wylacznie na wyjscia osobiste. Ewidencje
obejmujaca dyrektorow. petnomocnikow oraz osoby na samodzielnych stanowiskach prowadzi osoba
prowadzaca sprawy zwiazane z obstugg sekretarza miasta.™;

9) w § 34 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Plan urlopow na dany rok kalendarzowy opracowuje pelnomocnik oraz osoba na samodzielnym
stanowisku samodzielnie natomiast dyrektor komarki organizacyjnej opracowuje plan uwzgledniajac
wnioski pracownikow craz Kkoniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy poprzez rozwazanie
zastgpstwa pracownika urlopowanego. Plan do dnia 15. lutego danego roku kalendarzowego jest
przekazywany osobie prowadzacej sprawy kadrowe.™;

10)w § 39:
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. W miesigcu grudniu wyplata wynagrodzenia jest dokonywana 19 grudnia.”,
b) ust. 6 otrzymuje brzmienie:
0. Obowigzek  wyplacenia  wynagrodzenia moze  by¢  spelniony  poprzez odbior gotowki
w bankowym punkcie kasowym do rgk wlasnych, jezeli pracownik zlozyl w te) sprawie stosowny
wniosek.™:;
1) w Zalaczniku nr 2 do Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Elblagu ust. 1. pkt 2, lit. b otrzymuje
brzmienie:
.b) sale obstugi klienta w Departamencie Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow, Plac Dworcowy 4,7
12) uchyla si¢ Zalacznik nr 5do Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Elblagu [ Wykaz pracy
w god=zinach nadliczbowych pracownikow komaorki organizacyjnej / osoby na samodzielnym stanowisku...
womiesigcn... .
§ 2. Tres¢ zmian do Regulaminu pracy poddano procedurze uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi
funkcjonujgcymi w Urzedzie Miejskim w Elblaggu.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposob przyjety w Urzedzie Miejskim w Elblagu.




Uzasadnienie
Wprowadzenie zmian do Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Elblggu dotyczy:

-elektronizacji rozliczania pracy w godzinach nadliczbowych pracownikow Urzedu. Usunieto zatacznik nr
S (wykaz pracy w godzinach nadliczbowych). w efekcie czego dane z funkcjonujacego zalgcznika nr 4 (rejestr
pracy w godzinach nadliczbowych) beda wprowadzane do systemu informatycznego:

-zmiany terminu wyplaty wynagrodzenia grudniowego na dzien 19 grudnia;

-mozliwosci odbioru wynagrodzenia w punkcie Kasowym przez pracownikow, ktorzy ztozyli wniosek o jego
wyplat¢ do rak wilasnych:

-aktualizacji dokumentu o brakujgce w nim stanowisko: dyrektora zarzgdzajgcego i funkcje pelnomocnika;

-koniecznosct  zastosowania w dokumencie aktualne] nazwy komorki organizacyjne) - Departament
Ewidenc)i Pojazdow 1 Kierowcow.,

Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.

DYREKTUI

ORGA

{ DEPARTAMENTU
Z N KADR

Marta Yoroz



