BURMISTRZ
Wolomina

ZARZADZENIE Nr 162/2011
Burmistrza Wolomina
z dnia 15 wrzesnia 2011 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urz¢du Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z pozn. zm.) i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Wolominie przyj¢tym Zarzadzeniem wewngtrznym Nr
5/08 Burmistrza Wotomina z dnia 22 kwietnia 2008 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Wotominie z pozniejszymi zmianami, wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1. § 19 otrzymuje brzmienie:
§19

1. Dla pracownikéw komorek organizacyjnych Wydziatu Kultury i Promocji, Wydzialu Organizacji
i Komunikacji Spotecznej oraz pracownikow Zespotu ds. Informatyzacji Wydziatu Kadr i
Administracji, przyjmuje si¢ system rownowaznego czasu pracy z mozliwoscia przediuzenia
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w tygodniu w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym obejmujacym 3 miesiace.

2. Dla pozostatych pracownikow, z wyjatkiem pracownika zatrudnionego na stanowisku gonca,
ustala si¢ podstawowy system czasu pracy: 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym obejmujacym 3 miesiace.

3. Dla pracownika na stanowisku gonca ustala si¢ system zadaniowego czasu pracy. W tym
przypadku, po porozumieniu z pracownikiem ustalany jest czas niezbedny do wykonania
powierzonych zadan, uwzgledniajacy wymiar czasu pracy nie przekraczajacy 8 godzin na dobg i
przecigtnie 40 tygodniowo w przecigtnie 5- dniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym
obejmujacym 3 miesiace.

4. Ogolny rozktad czasu pracy przedstawia si¢ nastgpujaco:

A Urzad Miejski w Wotominie czynny jest w poniedzialki od godz. 9.00 do godz.17.00, a
od wtorku do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00;

A Pracownik przyjmujacy skargi i wnioski pracuje codziennie od 8.00 do 16.00, w
poniedziatki w godzinach od 9.00 do 17.00;

A Pracownicy =zatrudnieni na stanowiskach obstugi Urzedu: wozne (sprzataczki),
konserwatorzy i dozorca pracuja od poniedziatku do piatku: dozorca rozpoczyna pracg o
godz. 9.00, a konczy o 17.00;

A Sprzataczki (wozne) i konserwatorzy pracuja wg harmonogramu sporzadzanego przez
pracownika ds. osobowych Wydzialu Kadr i Administracji 1 zatwierdzanego przez
Naczelnika WKA.

5. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

6. Osoby kierujace komorkami organizacyjnymi, ktdrych pracownicy $wiadczg pracg, w systemie
rbwnowaznego czasu pracy sporzadzaja harmonogramy czasu pracy, na przyjete okresy
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rozliczeniowe, z ktorymi po zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziatlu Kadr i Administracji,
zapoznaja podleglych pracownikow. Dla pracownikow Wydziatu Kultury i Promocji oraz Wydziatu
Organizacji i Komunikacji Spotecznej, harmonogramy czasu pracy, po uprzednim porozumieniu z
Burmistrzem Wotomina, sporzadza pracownik ds. osobowych Wydziatu Kadr, i Administracji, a
nastgpnie Naczelnik tego Wydziatu zatwierdza i zapoznaje z ich trescig pracownikéw. Przyjete do
wiadomosci (podpisane przez pracownikow) harmonogramy czasu pracy przekazywane sa do
Wydziatu Kadr i Administracji, na 3 dni przed rozpoczgciem danego okresu rozliczeniowego. Drugi
egzemplarz harmonogramu pracy winien by¢ zalaczony do listy obecnosci.

7. Zmiany w harmonogramach czasu pracy sg dopuszczalne jedynie w przypadku zaistnienia
nieprzewidzianych okoliczno$ci. Zmiany wprowadzaja Naczelnicy Wydzialow (komérek
rownorzednych), osoby kierujace samodzielnymi komérkami organizacyjnymi, ktorych pracownicy
Swiadcza pracg w systemie rownowaznego czasu pracy, poprzez sporzadzenie nowego
harmonogramu na okres rozliczeniowy z uwzglednieniem proponowanej zmiany.

8. Informacja o kazdej zmianie, w obowiazujgcym harmonogramie pracy, przekazywana jest
niezwlocznie przez Naczelnika wydzialu (komorki rownorzednej) lub osobe kierujaca samodzielng
komorkg do Wydziatu Kadr i Administracji. Pracownik ds. osobowych jest odpowiedzialny za
uwzglednienie zmian w harmonogramach pracy.

9. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie potrzeb
pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i $wieta.

10. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wg jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio przed
urlopem wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. O$wiadczenie w przedmiocie wyboru jednego
z tych uprawnien powinno by¢ zlozone najpézniej w terminie 14 dni od ich powstania, w
przeciwnym razie pracodawca wyznacza w tej mierze dodatkowy termin, a po jego bezskutecznym
uptywie zyskuje prawo wyboru $wiadczenia.

11. Nie moga $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownice w cigzy, pracownicy
miodociani oraz pracownicy, na ktorych stanowisku wystepuja przekroczenia najwyzszych
dopuszczalnych stgzen lub natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

12. Prac¢ w godzinach nadliczbowych — wylacznie za swoja zgoda — moga $wiadczyé pracownicy
sprawujacy piecz¢ nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy sie dzie¢mi w wieku do
lat 8. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowiazku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej
koniecznos¢.

13. W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wylacznie uprawnienia wynikajace z ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku oraz z wydanych w oparciu o jej
przepisy postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach nie uregulowanych w ww. ustawie
znajduja rowniez zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu pracy.

14. W przypadku os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja w umowie
o pracg dopuszczalng liczbg godzin ponad okre$lony w umowie wymiar czasu pracy, ktérego
przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomigdzy prawem do wynagrodzenia, a prawem do
odpowiedniej ilosci czasu wolnego.

15.Godziny pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
Naczelnik wydzialu (komorki rownorzednej) oraz osoba kierujaca samodzielng komorka
organizacyjng w porozumieniu z Naczelnikiem Wydzialu Kadr i Administracji. Pracownicy ci
swiadcza pracg zgodnie ze sporzadzonymi i zatwierdzonymi na dane okresy rozliczeniowe
harmonogramami. Harmonogram sporzadza pracownik ds. osobowych Wydziatu Kadr, i
Administracji, a nastgpnie Naczelnik tego Wydzialu zatwierdza i zapoznaje z ich treécig
pracownikow. Przyjete do wiadomoscei (podpisane przez pracownikdéw) harmonogramy czasu pracy
przekazywane sa do Wydziatu Kadr i Administracji, na 3 dni przed rozpoczgciem danego okresu
rozliczeniowego. Drugi egzemplarz harmonogramu pracy winien by¢ zalaczony do listy obecnos$ci.
16. Czas pracy osoby niepelnosprawnej posiadajacej stopien niepetnosprawnosci znaczny lub



umiarkowany nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo, chyba ze na wniosek
pracownika lekarz przeprowadzajacy badanie profilaktyczne wyrazi na to zgodg.

17. Wymiar czasu pracy okreSlony w § 19 ust. 16 obowiazuje od dnia nastepujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.
18. Okresy rozliczeniowe czasu pracy w Urzgdzie Miejskim w Wolominie ustala si¢ w sposob

nastepujacy:

« styczen — marzec; kwiecien — czerwiec; lipiec — wrzesien; pazdziernik — grudzien.”

2. W zalaczniku do Zarzadzenia ,,Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej
odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow higieny” pkt 7) otrzymuje nastgpujace brzmienie:

Lp. Stanowisko pracy Niezb¢dne wyposazenie w SrodKki Przewidywany okres
ochrony indywidualnej oraz odziez i uzywalnoSci
obuwie robocze
R -robocze O -ochronne
7 |Pracownicy merytoryczni, | Buty gumowe do zuzycia

ktérych praca wigze sig ze
$wiadczeniem pracy w
terenie (nadzorowanie
buddw, remontow, wizje
lokalne w terenie itp.)

Peleryna z kapturem przeciwdeszczowa

24 miesiace

§2
Pozostale zapisy Regulaminu Pracy nie ulegaja zmianie.
§3

Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sa osoby kierujace komorkami
organizacyjnymi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow
przez wywieszenie na tablicy ogloszen w Wydziale Kadr i Administracji.
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