Zarzadzenie Nr 114 /03

Burmistrza Zigbic
z dnia 09 pazdziernika 2003 r.

w sprawie prowadzenia indywidualnych kart ewidencji czasu pracy

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym ( tekst
jednolity: Dz.U. z 2001 r.Nr 142, poz. 1591 z péz. zm.) w zwigzku z § 8 pkt I rozporzqdzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow  dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownikéw (Dz. U Nr 62, poz. 286, z péz. zm.) zarzqdzam, co
nastepuje.

§ 1.
W Urzedzie Miejskim Zigbicach prowadzona jest dla kazdego pracownika indywidualna
karta ewidencji czasu pracy, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

b2

Naczelnicy wydziatéw i komorek organizacyjnych zobowiazani sa prowadzi¢ indywidualne
karty ewidencji czasu pracy dla wszystkich podlegtych im pracownikéw oraz absolwentow
szkot skierowanych do odbycia w Urzedzie Miejskim w Zigbicach stazu pracy w ramach
umowy zawartej z Powiatowym Urzedem Pracy w Zabkowicach Slaskich.

§ 3.

1. Indywidualne karty ewidencji czasu pracy dla burmistrza, zastepcy burmistrza i
naczelnikow wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk prowadzi pracownik Wydziatu
Ogélnego, odpowiedziany za prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu
Miejskiego w Zigbicach.

2. Przepis ustepu | ma zastosowanie rowniez w stosunku do pracownikéw Referatu Promocji
i Inicjatyw Gospodarczych, do czasu zatrudnienia kierownika tego referatu.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi indywidualne karty czasu pracy dla siebie
i dla swojego zastepcy oraz dla pracownika obstugi - sprzataczki pomieszczen USC.

4. Komendant Strazy Miejskiej prowadzi indywidualne karty czasu pracy dla podleglych mu
pracownikéw 1 dotyczaca wlasnej osoby.

§ 4.
Osoby prowadzace indywidualne karty czasu pracy ponosza odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng za
biezace i zgodne ze stanem rzeczywistym ewidencjonowanie czasu pracy w zakresie
obejmujacym: pracg w niedziele i swigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w
dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne
usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecnoéci w pracy.

5.

Nadzér nad prowadzeniem indywidualnych kart czasu pracy petni¢ bedzie Zastgpca Burmistrza.




o

§ 6.
Pracownicy, o ktorych mowa w § 2, przekazuja wypelnione (zakoniczone) indywidualne karty
ewidencji czasu pracy pracownikowi prowadzacemu sprawy osobowe pracownikow Urzedu
Miejskiego w Zigbicach

§7.
Dla 0s6b odbywajacych praktyki zawodowe prowadzone sa listy obecnosci, w ktorych
praktykanci potwierdzaja swoim podpisem obecno$¢ w danym dniu.

§8
Traci moc zarzadzenie Nr 15/2001 Burmistrza Miasta i Gminy Zigbice z dnia 30
pazdziernika 2001 r.w sprawie realizacji obowiazku prowadzenia indywidualnej Karty
ewidencji czasu pracy.

§9.

Odpowiedzialnym za wprowadzenie w  zycie zarzadzenia czyni¢ sekretarza gminy.
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