ZARZADZENIE NR OR.7.2025
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 14 tutego 2025 1,

w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miasta w Redzie.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz U.
z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 .

poz. 1465 z p6zn. zm.) wzwigzku zart. 104 - 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz U.
z 2023 1. poz. 1465 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Urzedu Miasta w Redzie, wprowadzonym Zarzgdzeniem NR.OR.25.2021
Burmistrza Miasta Redy zdnia 14 grudnia 2021 r. (tekst jednolity stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia NR

OR.7.2023 Burmistrza Miasta Redy zdnia 14 kwietnla 2023 r. z p6Zniejszymi zmianami) wprowadza sie
nastgpujace zmiany:

1) § 18, otrzymuje brzmienie:
»8 18. 1. Urzad otwarty jest codziennie w dni robocze.

2, Czas pracy Urzedu w poszezegdlnych dniach tygodnia przedstawia sie nastepujaco:
- poniedzialek, wtorek, $roda — od 7.30. do 15.30,
- czwartek — od 9.00 do 17.00,
- piatek —od 7.30 do 15.15.
3. W Urzedzic interesanci przyjmowani sa codziennie w godzinach pracy Urzedu.
4. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ $lubéw réwniez w niedziele, Swieta I dni wolne od pracy.

5. Burmistrz oraz zastgpcy przyjmuja interesantéw w czwartki w godzinach od 14.00 do 18.00.
Uzgodnienie terminu przyjecia interesanta odbywa si¢ za poérednictwem sekretariatu Urzedu.”;

2} zalgeznik nr 3 do Regulaminu pracy Urzedu Miasta w Redzie otrzymuje brzemiennie:

" Zatgcznik or 3
do Regulaminu pracy

Urzgdu Miasta w Redzie

URZAD MIASTA W REDZIE

E4-140 Reda, ul {idariske 37 tal 55 678-86-27, faly; 58 678-31-32 email: selretariat@rade pl

KARTA OBIEGOWA PRZY ROZWIAZANIU UMOWY O PRACE

1. Nazwisko i imi¢ pracownika

2. Stanowisko

3. Komérka organizacyjna

4. Data rozwiazania stosunku pracy

W tabeli nalezy wpisaé odpowiednio:

1) Nazwe komérek organizacyjnych, ktére na dzieni rozwigzania umowy funkcjonujg zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym w Urzedzie,

2) Rodzaj zobowiazan pracownika wzgledem pracodawcy: brak zobowigzan, rozliczy sie w terminie ina
warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy
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Nazwa komérki (rodzaj rozliczenia) Zobowiazanie pracownika Data Pieczeé i podpis oseby
wzgledem pracodawey* uprawnionej

Referat Organizacyjny:

- wyposazenie biurowe bedace na
stanie pracownika wg spisu
inwentarzowego,

- pieczatki, pieczgcie,

- legitymacja sluzbowa,

- dofinansowanie nauki

- itp...

Referat Organizacyjny — archiwum:
- dokumenty pobrane i nie zwrécone
do archiwum,

- rozliczenie dokumentéw
archiwalnych zakwalifikowanych do
archiwizacji zgodnie z terminem w
JRWA.

Zespdl ds. Informatyzacji Urzedu
- sprzet komputerowy i
oprogramowanie

Referat Finansow i Panowania

Referat Podatkéw i Dechodéw

Referat Gospodarczo-Komunalny

Referat Urbanistyki i Architektury

Referat Spraw Obywatelskich

Referat Gospodarki Odpadami
Komunalnymi

Referat Ochrony Srodowiska i
Terenow Zieloni

Referat Gospodarki Nieruchomeosciami

Referaty Rozwoju

Referat Zaméwieft Publicznych

Referat Inwestycji i InZzynijerii
Miejskiej

Inspektor Ochrony Danych
Osobowych — rozliczenie w sprawie
ASIi ABI

Referat Odwiaty i Spraw Spolecznych

Zakladowy Fundusz Swiadezen
Secjalnych

Pracownicza Kasa Zapomogowo-
Pozyczkowa

§ 2. 1. Zobowiazuje sie Referat Organizacyjny do zapoznania wszystkich pracownikéw z trescig niniejszego
Zarzadzenia i Regulaminu pracy.
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2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie do zapoznania sig z trescia niniejszego
Zarzadzenia i Regulaminu pracy oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.

§ 3. W pozostalym zakresie Regulaminu pracy Urzedu Miasta w Redzie nie ulega zmianie.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zzycie od 1 marca 2025 r.

Burmistrz Miasta

f
Mateusz Richert
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