ZARZADZENIE Nr Or. 0050.1..2015
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 16 stycznia 2015r.
zmieniajace zarzgdzenmie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Sepélnie Krajenskim.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013r., poz. 594 z pézn zm.), art. 42 ust 1, art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr z 2014r. poz. 1202) oraz art. 104 § 1, art. 104' § 1 i 2, art.
1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014r. poz. 1502) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzgdu Miejskiego w S¢pélnie Krajeniskim, stanowigcym zatgcznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr Or. 0050.1.45.2013 Burmistrza S¢polna Krajenskiego z dnia 17 czerwca
2013r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajeniskim wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1) Rozdziat IX Czas Pracy otrzymuje brzmienie:
»ROZDZIAYL, IX
CZAS PRACY
§27
1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.
2. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania
pracy i przebywaé na stanowisku pracy.
*3. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w pelni na pracg¢ zawodowa.
4. U pracodawcy obowigzuje:
1) réwnowazny system czasu pracy na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych
urzedniczych oraz stawiskach pomocniczych i obstugi.

2) zadaniowy system czasu pracy na stanowisku audytora wewnetrznego.

§28
1.Czas pracy dla pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym z zastrzezeniem ust 2.
2.W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru

czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy




jest rtownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.

3.Czas pracy dla pracownikéw niepelnosprawnych okreslaja przepisy Ustawy z dnia 27
sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2011r., Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.).

4 Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta - w rozliczeniu dobowym

i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§29

1. Pracownicy zarzadzajagcy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, tj. kierownik urzedu,
zastepca kierownika urzgdu, skarbnik gminy, sekretarz gminy wykonuja w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy.

2. Na polecenie przelozonego pracownik wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

3.Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikom
zarzadzajacym w imieniu pracodawcy (z wyjatkiem kierownika urze¢du), kierownikom
referatéw oraz pozostatym pracownikom wedlug ich wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny wg zasady ,,godzina za godzing", z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika moze
by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego

» zakonczeniu.

4. Wniosek, o udzielenie czasu wolnego, przechowywany jest tacznie z ewidencja czasu pracy
pracownika.

5. Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w niedziele, Swigta, w porze
nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i Swigta
okreslone sg w przepisach prawa pracy.

6. Przepisu ust. 1 i 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujgcymi sig
dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§30

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajagcy z
obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach

nadliczbowych i jest dopuszczalna w razie:




1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2
nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to
nie dotyczy pracownikOw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§31

1. Praca wykonywana w godzinach 22°° - 6°° jest pracg w porze nocne;j.

2. Zaprace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6 % w tym dniu, a
6 % nastepnego dnia.

§32

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanegd
odpoczynku dobowego.

§33

1. Dla pracownikéw kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu pracy
W przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy wprowadza si¢ zarzadzeniem kierownika
urzedu.

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesigc.

4. Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla sie w
harmonogramach pracy (grafikach) ustalanych co miesiagc wg. potrzeb pracodawcy z
zachowaniem norm, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy

5. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg
korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy, na spozycie positku, wliczanej do czasu
pracy.

6. Pracownicy niepelnosprawni maja ponadto prawo do dodatkowej 15-minutowej przerwy
w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. W tym przypadku czas przerwy
wynosi 30 minut i jest wliczany do czasu pracy.

7. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy ustala si¢ uwzgledniajac czas pracy

zapewniajacy obywatelom zatatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.




8. Czas pracy dla pracownikéw administracyjnych trwa w:

poniedziatki -od 7:30 do 15:30
wtorki -od 7:30 do 16:00
$rody -od 7:30 do 15:30
czwartki -od 7:30 do 15:30
piatki -od 7:30 do 15:00
9. Czas pracy dla robotnikéw gospodarczych trwa w:
poniedziatki - od 7:00 do 15:00
wtorki - od 7:00 do 15:00
$rody - od 7:00 do 15:00
czwartki - od 7:00 do 15:00
piatki -od 7:00 do 15:00
10. Czas pracy dla sprzataczek trwa w:
poniedziatki -o0d 13:30 do 21:30
wtorki -o0d 13:30 do 21:30
$rody -o0d 13:30 do 21:30
czwartki -o0d 13:30 do 21:30
piatki -od 13:30 do 21:30
11. Czas pracy dla konserwatoréw trwa w:
poniedziatki - od 6:50 do 14:50
wtorki -od 6:50 do 14:50
$rody - 0d 6:50 do 14:50
czwartki - od 6:50 do 14:50
‘pigtki - 0od 6:50 do 14:50

§34

Kierownik urzgdu moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé¢ niezbednych odstepstw od

rozkladu czasu pracy okreslonego w § 33 niniejszego Regulaminu wobec poszczegdlnych

pracownikow, albo ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci

pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepélnie Krajenskim poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen

z mocg obowigzujacg od 1 lutego 2015r.
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UZADANIENIE DO ZARZADZENIA Nr Or. 0050.1. G 2015
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 16 stycznia 2015r.
Przedmiotowe zarzadzenie reguluje zmiany w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego
w Sepolnie Krajeriskim wprowadzonego Zarzadzeniem Nr Or. 0050.1.45.2013 Burmistrza S¢pdlna
Krajefiskiego z dnia 17 czerwca 2013r. polegajace na wprowadzeniu réwnowaznego systemu czasu
pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, kierowniczych urzedniczych

oraz pomocniczych i obshugi.

sporzadzila
Edyta Lucyszyn




