ZARZADZENIE NR 225/2016
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 22 czerwca 2016 1.

zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz.U.z 2014 r., poz. 1502, z
pozn.zm.) w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t;.
Dz.U.z 2014 1., poz. 1202, z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Wotominie, stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia
Burmistrza Wotomina Nr 137/2014 z dnia 7 maja 2014 roku wprowadzam nast¢pujace zmiany:

1) § 18 Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Wotominie otrzymuje nastgpujace brzmienie:

§ 18. 1. W Urzedzie obowiagzuje nastepujacy rozklad czasu pracy: w poniedziatki od godz. 9.00 do godz. 19.00,
od wtorku do czwartku od godz. 8.00 do godz. 16.00, a w piatki od godz. 8.00 do godz. 14.00.

2. Dla pracownikéw Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3-5, ustala si¢ podstawowy system czasu pracy: 8 godzin
na dob¢ i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie pi¢ciodniowym tygodniu pracy, w okresie
rozliczeniowym obejmujacym 3 miesigce.

3. Dla pracownikow Wydziatu Organizacji Urzedu, Wydzialu Marketingu i Mediow, Wydziatu Administracji
oraz pracownikow Zespotu Informatyki moze by¢ ustalony system réwnowaznego czasu pracy z mozliwoscig
przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w tygodniu w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym obejmujacym 3 miesigce.

4. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku Audytora Wewngtrznego, Samodzielnym Stanowisku ds.
Kontroli Wewnetrznej oraz Pelnomocnika ds. Rozwoju i Promocji Miasta, Systemu Informacji Miejskiej i
Konsultacji Spotecznych oraz gonca moze by¢ ustalony 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 dobeg i przecigtnie 40 tygodniowo w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym obejmujgcym 3 miesigce.

5. Sprzataczki (wozne) , dozorca i konserwator pracujg wg harmonogramu sporzadzanego przez pracownika
ds. osobowych Wydzialu Kadr i zatwierdzonego przez naczelnika tego wydziatu.

6. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

7. Osoby kierujagce komorkami organizacyjnymi, ktéorych pracownicy $wiadcza prace w systemie
rOwnowaznego czasu pracy, sporzadzaja harmonogramy czasu pracy na przyjete okresy rozliczeniowe, z
ktorymi pod zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziatu Kadr, zapoznaja podleglych pracownikéw. Dla
pracownikow Wydzialu Marketingu i Mediéw harmonogramy czasu pracy sporzadza si¢ po uprzednim
porozumieniu z Burmistrzem Wolomina. Przyj¢te do wiadomo$ci i podpisane przez pracownikow
harmonogramy czasu pracy przekazywane sa do Wydziatu Kadr, co najmniej na 3 dni przed rozpoczgciem
danego okresu rozliczeniowego. Drugi egzemplarz harmonogramu pracy winien by¢ zataczony do listy
obecnosci.

8. Zmiany w harmonogramach czasu pracy sa dopuszczalne jedynie w przypadku zaistnienia
nieprzewidzianych okoliczno$ci. Zmiany wprowadzaja naczelnicy wydziatow (komorek réwnorzednych),
osoby kierujgce samodzielnymi komodrkami organizacyjnymi, ktorych pracownicy swiadcza prace w systemie
roOwnowaznego czasu pracy, poprzez sporzadzenie nowego harmonogramu na okres rozliczeniowy z
uwzglednieniem proponowanej zmiany.

9. Informacja o kazdej zmianie w obowigzujacym harmonogramie pracy przekazywana jest niezwlocznie
przez naczelnika wydziatu (komorki organizacyjnej) lub osobe kierujaca samodzielng komorka do Wydziatu
Kadr. Pracownik ds. osobowych jest odpowiedzialny za uwzglgdnienie zmian w harmonogramie pracy.

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

Id: ABFCAF35-C54E-4DE6-8E64-5DAD772D36AD. Podpisany Strona 1



11. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug 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 winno by¢ ztozone
najpozniej w terminie 14 dni od ich powstania, w przeciwnym razie pracodawca wyznacza w tej mierze
dodatkowy termin, a po jego bezskutecznym uplywie zyskuje prawo wyboru $wiadczenia.

12. Nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownice w cigzy, pracownicy mtodociani oraz
pracownicy, na ktorych stanowisku wystepuja przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natgzen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

13. Prace w godzinach nadliczbowych - wylacznie za swojg - zgoda - moga $wiadczy¢ pracownicy
sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do lat 8.
Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej koniecznosc.

14. W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wylacznie uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz postanowien niniejszego Regulaminu. W sprawach
nieuregulowanych w ustawie, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu
pracy.

15. W przypadku os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja w umowie o pracg
dopuszczalng liczbe godzin ponad okre§lony w umowie wymiar czasu pracy, ktdrego przekroczenie uprawnia
pracownika do wyboru pomiedzy prawem do wynagrodzenia, a prawem do odpowiedniej ilosci czasu
wolnego.

16. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala naczelnik
wydzialu (komorki rownorzednej) oraz osoba kierujaca samodzielna komorka organizacyjng w porozumieniu
z Naczelnikiem Wydziatu Kadr. Pracownicy ci §wiadczg prace zgodnie ze sporzadzonymi i zatwierdzonymi
na dane okresy rozliczeniowe harmonogramami. Harmonogram sporzadza pracownik ds. osobowych
Wydzialu Kadr, a nastgpnie naczelnik tego wydziatu zatwierdza i zapoznaje z ich treScig pracownikow.
Przyjete do wiadomosci 1 podpisane przez pracownikoéw harmonogramy czasu pracy przekazywane sa do
Wydzialu Kadr, co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem danego okresu rozliczeniowego. Drugi egzemplarz
harmonogramu pracy winien by¢ dotaczony do listy obecnosci.

17.Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
osoba niepetnosprawng wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej
normy czasu pracy.

18. Wymiar czasu pracy okreSlony w ust. 17 obowigzuje od dnia nastepujacego po przedstawieniu
pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

19. Poszczegolne okresy rozliczeniowe czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Wolominie ustala si¢ kwartalnie.

2) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Wolominie - tabela norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw higieny - otrzymuje brzmienie
stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostate zapisy Regulaminu Pracy Urz¢du Miejskiego w Wolominie pozostajg bez zmian.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom, poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Wydzialu Kadr, z moca obowiazujaca od dnia 11 lipca 2016r.
UZGODNIONO:

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 225/2016

Burmistrza Wotomina

z dnia 22 czerwca 2016 r.

Tabela norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz

srodkow higieny osobistej i ochronnej

Niezbedne wyposazenie w Srodki

Przewidywany okres

Lp. Stanowisko pracy ochrony 1.11dyW1(.1ualneJ oraz odziez T
i obuwie robocze
Sprzataczka, wozna 1. fartuch do zuzycia
2. kamizelka cieptochronna 3 okresy zimowe
1 3. trzewiki skoérzane 24 miesigcy
) 4. nakrycie glowy do zuzycia
5. rekawiczki jednorazowe do zuzycia
6. krem ochronny do rgk 0-3 tubki 3 miesigce
Konserwator, konserwator- | 1. fartuch do zuzycia
elektryk 2. kurtka cieptochronna 24 miesigce
3. peleryna przeciwdeszczowa z 24 miesiace
kapturem
2. 4. trzewiki skorzane 24 miesigce
5. nakrycie glowy do zuzycia
6. buty gumowe do zuzycia
7. rekawice ochronne do zuzycia
8. krem ochronny do rak 3 miesigce
Dozorca 1. kurtka cieptochronna 24 miesigce
2. peleryna przeciwdeszczowa z 24 miesigce
3 kapturem
) 3. trzewiki skoérzane 24 miesigce
4 buty gumowe do zuzycia
5. krem ochronny do rak 3 miesigce
Archiwista 1. fartuch do zuzycia
2. kamizelka cieptochronna 3 okresy zimowe
4. 3. maseczki do zuzycia
5. rekawiczki jednorazowe do zuzycia
6. krem ochronny do rak 3 miesigce
Goniec 1. kamizelka cieptochronna 3 okresy zimowe
2. kurtka cieptochronna 24 miesiace
3. peleryna przeciwdeszczowa z 24 miesigce
5. kapturem
4. trzewiki skorzane 24 miesigce
5. buty gumowe do zuzycia
6. kamizelka odblaskowa do zuzycia
6. |Pracownicy merytoryczni, |1.buty gumowe do zuzycia

ktorych praca wigze si¢ ze
$wiadczeniem pracy w
terenie (nadzorowanie

2. peleryna przeciwdeszczowa z
kapturem

3. nakrycie glowy

24 miesigce

do zuzycia
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Niezbedne wyposazenie w Srodki .
. . . . . . | Przewidywany okres
Lp. Stanowisko pracy ochrony indywidualnej oraz odziez . 5o
. . uzywalnosci
i obuwie robocze
budow, remontow, wizje 4. preparat na owady - kleszcze do zuzycia
lokalne w terenie itp.)
Pracownicy biura obstugi | 1. koszula z dlugim r¢gkawem 3 szt. |24 miesigce lub do
7. |mieszkancow oraz 2. krawat lub apaszka zuzycia
sekretariatow do zuzycia

Id: ASFCAF35-C54E-4DE6-8E64-5DAD772D36AD. Podpisany

Strona 2





