Zarzadzenie Nr BO.120.1.2016
Burmistrza Ozimka

z dnia 18 marca 2016 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z 2015 r. poz.1515.), oraz art.104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.
U.z 2014 r. poz.1502, z 2015r. p0z.1220, poz.1268.) i art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r. p0oz.1202.) zarzgdzam, co nastepuje :

§1.W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku, stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Burmistrza Nr B0O.0050.155.2012 z dnia 17 grudnia 2012 r. wprowadza sie

nastepujace zmiany:

1. VI. System i rozktad czasu pracy

§31.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

$ 32.Wprowadza sie w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku system rownowaznego czasu pracy przy
zachowaniu obowiqzujgcych norm.

§33.1.Pracowhicy Urzedu, poza wskazanymiw ust. : 2, 3, 4, 5, pracujq od poniedziatku do pigtku, z tym,
ze:

a) w poniedziatek w godzinach od 7.30 do 17.00

b) we wtorek, sSrode i czwartek w godzinach od 7.30 do 15.30
c) w pigtek w godzinach od 7.30 do 14.00.

d) sobota jest dniem wolnym od pracy.

2.Czas pracy kobiet w ciqZy oraz pracownikéw opiekujgcych sie dziecmi do lat 8 bez ich zgody w
systemie réwnowaznego czasu pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe.

3. Pracownicy Urzedu, ktdérych dobowy czas pracy nie moZe przekroczy¢ 8 godzin, pracujq od
poniedziatku do czwartku w godzinach od 7.30 do 15.30, w pigtki od 7:30 do 14:00.

4. Pracownicy obstugi pracujq w nastepujgcych rozktadach czasu pracy:
1) robotnicy gospodarczy

a) w poniedziatki w godzinach od 7.00 do 16.00,
b) we wtorki, w srodki i w czwartki od 14.00 do 22.00
c) w pigtki od 12.00 do 21.00

2) pozostali



a) w poniedziatki w godzinach od 7.00 do 16.00,
b) we wtorki, w srodki i w czwartki od 07.00 do 15.00

c) w pigtki od 7.00 do 14.00

5. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza sie wymiar czasu pracy
proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

6. Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i koriczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala Kierownik Urzedu.

7. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, Kierownik Urzedu moze ustalic
pracownikowi indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 32.1. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godz. 22%° do godz. 6. Za prace w godzinach nocnych
przystuguje, oprécz normalnego wynagrodzenia, dodatek za kazdg godzine pracy w porze nocnej w
wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu pracy.

2.Praca w godzinach nocnych dozwolona jest tylko na wyrazne polecenie Burmistrza.
3.Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sq dniami wolnymi od pracy.

4.Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonang pomiedzy godz. 6% w tym dniu a godz. 6%
nastepnego dnia.

§33.1.Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowiqzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli.

2.Jezeli nie jest mozZliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 1 dnia wolnego od pracy w
zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do korica okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie - dodatek
do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu pracy.

3.Gdy pracownik swiadczy prace w swieto winien otrzymac inny dzieri wolny od pracy w ciggu okresu
rozliczeniowego.

4.Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 3 dnia wolnego od pracy w zamian
za prace w Swieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej
przepisami Kodeksu pracy.

5.Za prace w dzieri wolny wynikajqcy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy nalezy udzieli¢ innego
dnia wolnego od pracy do korica okresu rozliczeniowego.

§ 34. 1. Rozktad czasu pracy pracownikéw obejmuje 5 dni pracy w tygodniu, tj. od poniedziatku do
pigtku, za wyjqgtkiem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, ktory udziela slubéw takze w niedziele, swieta i dni powszednie wolne od pracy.

§ 38 .Pracownik obowigzany jest do punktualnego stawiania sie do pracy w okreslonym czasie
i przestrzegania ustalonego wymiaru i rozktadu czasu pracy.

§ 39.1 W celu dokumentowania i kontroli wykorzystania czasu pracy w Urzedzie stosuje sie:

1) liste obecnosci,
2) ewidencje wyjsc¢ stuzbowych w czasie pracy,
3) ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych oraz dyzuréw.



N

Listy obecnosci sq wyktadane przed rozpoczeciem pracy w biurze podawczym.

3. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie po stawieniu sie do pracy podpisac liste obecnosci,
potwierdzajgc przybycie do pracy.

4. Lista obecnosci winna by¢ codziennie sprawdzana przez Sekretarza. Inspektor ds. kadr w rubryce
pracownika nieobecnego w miejscu podpisu zamieszcza adnotacje oznaczajgcq w skrocie
przyczyne nieobecnosci (choroba, urlop wypoczynkowy, opieka, delegacje, spdznienie itp.).

5. Listy obecnosci oraz zbiory ewidencji okreslone w ust.1 pkt. 2, 3 i 4 prowadzi inspektor ds. kadr.

§ 40. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Przerwa ta nie moze
zaktécac normalnego toku pracy, w tym obstugi interesantow.

§41.1.Pracownik moze byc zobowigzany do petnienia dyzurow w budynku Urzedu lub w innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawce poza normalnymi godzinami pracy. W takim przypadku za czas
dyzuru, z wyjqgtkiem dyzuru petnionego w domu pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w
wymiarze odpowiadajgcym dtugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego —
wynagrodzenie na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

2.W celu dokumentowania i rozliczenia dyZuru stosuje sie postanowienia dot. wykonywania pracy w
godzinach nadliczbowych.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia zapoznania
sie pracownikéw z trescig zarzadzenia.




