Zarzadzenic Nr BR.0050.43.2015
Burmistrza Grodkowa
z dnia 11 marzec 2015 r.

zmieniajace zarzadzenie Burmistrza Grodkowa w sprawic ustalenia Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Grodkowie

Na podstawie art. 104, 104", 104° § 2. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z pézn. zm.) zarzadzam. co nastepuje:

§ 1
W' Regulaminie Pracy Urzedu Miegjskiego w  Grodkowie stanowiacym zalacznik do
Zarzadzenia Nr BR.0152/277/09 Burmistrza Grodkowa z dnia 5 marca 2009 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Grodkowie. wprowadza si¢ nastepujace
Zmiany:

1. rozdziat IV Czas pracy otrzymuje brzmienie:

§ 12
1. Czasem pracy. jest czas w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé
na stanowisku pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pehi na prace zawodowg.

§ 13
1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadezen zwiazanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych. w porze nocnej, w niedziele i $wieta, dni wolne od pracy wynikajace
z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i
tygodniowym. w przyjetym okresic rozliczeniowym.
2. Pracodawca udost¢pnia ewidencje czasu pracy pracownikowi. na Jego zadanie.

§ 14
1. W Urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy.
2) rownowazny.
2. W systemie o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 dopuszczalna jest praca zmianowa pracownikow
Strazy Migjskiej.
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1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnic 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy przyjmujac jednomiesi¢ezny okres rozliczeniowy.

2. W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne Jest przedtuzenic dobowego wymiaru
Czasu pracy. nie wigeej jednak niz do 12 godzin na dobe przy zachowaniu 40 godzin
sredniotygodniowego wymiaru czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w
okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesiaca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rOwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.



§ 16
I. Dla pracownikow (poza wskazanymi w ust. 2 i 3) kazda sobota jest dniem wolnym
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tvgodniu pracy.
2. Dla pracownikow Strazy Miejskiej oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych terminy dni wolnych od pracy wynikajacych z przecietnie
pigciodniowego tygodnia pracy okreslane sa indywidualnie w harmonogramie czasu pracy.
Moga by¢ one wyznaczane w kazdym dniu tygodnia, poza niedziela i $wietem.
3. Pracownikom Strazy Miejskiej oraz pracownikom zatrudnionym w ramach robét
publicznych 1 prac interwencyjnych zapewnia sie laczna liczbe dni wolnych od pracy. w
miesi¢eznym okresie rozliczeniowym. odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel. Swigt oraz
dni wolnych od pracy w przecigtnic pieciodniowym tygodniu pracy. przypadajgcych w tym
okresie.
4. Kazde swigto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowigzujaca go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikow zatrudnionych
w niepeinym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnic do ich
wymiaru ¢zasu pracy.

§ 17

I. W ramach podstawowego systemu czasu pracy zatrudnieni sa pracownicy obslugi na
stanowisku:

I) sprzataczka- pracuje od poniedziatku do piatku od godz. 13.00 do godz. 21.00.

2) robotnik gospodarczy- pracuje od poniedziatku do piatku od godz. 6.45 do godz. 14.45,
- Wramach réwnowaznego systemu czasu pracy zatrudnieni sa pozostali pracownicy Urzedu.
Pracownicy Urzedu. z wyjatkiem pracownikéw Strazy Miejskiej oraz pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych. pracuja w godzinach:

1) w poniedziatek. wiorek i czwartek od godz. 7.00 do godz. 15.00

2) w srode od godz. 7.00 do godz. 17.00

3) wpiatek od godz. 8.00 do godz. 14.00
4. W przypadku gdy planowany czas pracy w okresie rozliczeniowym jest wyzszy badz nizszy
od wymiaru ustalonego w Kodeksie pracy, pracodawca ustali harmonogram czasu pracy
dostosowujgc  liczbe godzin pracy do wymiaru obowigzujacego w danym okresie
rozliczeniowym poprzez zmiang dobowego ¢zasu pracy.
5. Czas pracy osOb bezrobotnych odbywajacych staz ustalany jest indywidualnic przez
pracodawcee zgodnie z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 149 7 pézn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej w sprawic szczegblowych warunkow odbywania stazu przez
bezrobotnych (Dz. U. z 2009 r. nr 142, poz. 1160).
6. Pracownicy zatrudnieni w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych wykonuja prace
wedtug opracowanego przez bezposredniego przetozonego harmonogramu czasu pracy.
IHarmonogram czasu pracy podawany jest do wiadomosci pracownikoOw z co najmniej 7
dniowym wyprzedzeniem i obejmuje okres nie krétszy niz okres rozliczeniowy.
7. Pracownicy Strazy Miejskicj wykonuja prace w systemie zmianowym:

1) I zmiana od godz. 7.00 do godz. 15.00

2) II zmiana od godz. 11.00 do godz. 19.00
8. Pracownicy Strazy Miejskiej wykonujg prace zgodnie » harmonogramem czasu pracy.
9. Harmonogramy czasu pracy dla pracownikow Strazy Miejskicj sporzadzane sg przez
Komendanta Strazy Micjskiej z gory, na okres 1 miesigea i podawane do wiadomosci
pracownikow z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem.
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10. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego swiadezy prace od poniedziatku do piatku jak w ust. 3
oraz stosownie do potrzeb w soboty 1 niedzicle (Sluby).
I'l. Rozklad czasu pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie.
12. Pracodawca moze dokonywac zmian w harmonogramie czasu pracy. w trakcic trwania
okresu rozliczeniowego. gdyv jest to uzasadnione nastepujacymi okolicznosciami:
1) nieprzewidziana nicobecnos¢ pracownika w  pracy powodujaca koniecznosc
zapewnienia zastepstwa na jego stanowisku pracy spowodowana w szczegdlnoscei:
a) choroba pracownika.
b) urlopem. o ktorym mowa w art. 167° Kodeksu pracy.
¢) skorzvstaniem przez pracownika z prawa do dnia wolnego. o ktorym mowa w
art. 188 Kodeksu pracy.
2) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prace w trakcie trwania okresu rozliczeniowego.
skutkujace koniccznoscia zapewnienia zastgpstwa na jego stanowisku.
3) ne okolicznosct powodujace koniecznos¢ zapewnienia zastepstwa pracownika
podczas jego nicobecnosci w pracy.

§18
1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci siuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace (akcic mianowania lub powotania) rozliczany jest na podstawic
polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego oprocz Burmistrza moga wydawac Zastgpca Burmistrza i
Sckretarz.

§19
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach eckranowych maja prawo po
godzinie pracy do 3 minut przerwy w pracy wliczancj do czasu pracy.

§ 20
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmnicj 11 godzin nieprzerwancgo
odpoczynku.
2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co namniej 35 godzin
nicprzerwanego  odpoczynku,  obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
3. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwiazku z przejsciem
pracownika na inna zmiane odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrécony co najwyze) do 24
godzin.

§21
1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, w ktdérym pracownik jest zatrudniony, na polecenie
przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze noenej oraz w niedzielg 1 swigta.
2. Pracownica w ciazy nie moze $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych lub w porze
nocnej.
3. Pracownika opickujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez jego
zgody. nie mozna zatrudnia¢ przy pracy w godzinach nadliczbowych 1 w porze nocnej.
4. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy. a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego



pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych 1 jest
dopuszezalna tylko w razie:

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

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

5. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wydaje Burmistrz lub bezposredni przetozony
pracownika. W przypadku kierownikow wydzialow oraz pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy polecenie wydaje Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub
Sckretarz.
6. Jezell polecenie wykonania pracy wydaje kierownik wydzialu, Zastepca Burmistrza lub
Sekretarz informuja oni o tym Burmistrza, podajac przyczyny uzasadniajgce potrzebe pracy w
godzinach nadliczbowych.,
7. Za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosck pracownika moze by¢ mu udzielony w tym
samym wymiarze. czas wolny od pracy.
8. Wniosek pracownika o ktorym mowa w ust. 7, przechowywany jest tacznie z ewidencja
¢zasu pracy pracownika.
9. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 7 odbywa si¢ do konca danego okresu
rozliczeniowego.

§22
Porg¢ nocng ustala si¢ w godzinach od 22.00 do 6.00.”

2. dotychezasowe § od 18 do 34 otrzymuja numeracje ..od 23 do 397

§ 2
Ny
1. Zarzadzenie podaje sie do publicznej wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na
Idbl}C\« ogloszen na I pietrze Urzedu Miejskiego w Grodkowie na okres 2 tygodni.
2. Regulamin pracy wchodzi w Zycie z dniem 1 kwietnia 2015 r.

Data wywieszenia zarzadzenia: 11 marzec 2015 r.



