DZCOQ OUSU”;} , 02015/ Zarzadzenie Nr # 12015

Burmistrza Wolomina
z dnia /%Z, LQut@x... 2015 roku

w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urz¢du Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1502), w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z p6zn. zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie pracy Urz¢du Miejskiego w Wolominie, stanowigcym zalacznik do
zarzadzenia Nr 137/2014 Burmistrza Wolomina z dnia 7 maja 2014 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Wolominie, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
@ 1) § 18 otrzymuje brzmienie:

»$ 18. 1. Dla pracownikéw Urzedu, zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy,
z zastrzezeniem ust. 3-5, ustala si¢ ruchomy rozklad czasu pracy polegajacy na
mozliwosci ‘planowania pracy dwukrotnie w tej samej dobie z zachowaniem prawa
pracownika do nieprzerwanego odpoczynku dobowego i tygodniowego: przecigtnie
40 godzin tygodniowo w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, w okresie
rozliczeniowym obejmujacym 3 miesigce.

2. W Urzedzie obowigzuje nastepujacy rozklad czasu pracy:

1) w poniedziatki od godz. 9.00 do godz. 19.00;
2) od wtorku do czwartku w godzinach od 8.00 do 16.00;
3) w piatki od godziny 8.00 do godz. 14.00.

3. Dla pracownikéw Zespotu ds. Informatyzacji Wydziatu Kadr i Administracji przyjmuje
si¢ system réwnowaznego czasu pracy z mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w tygodniu w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym obejmujacym 3 miesiace.

4.Dla gonca ustala si¢ system zadaniowego czasu pracy. W tym przypadku,
po porozumieniu z pracownikiem, ustalany jest czas niezb¢dny do wykonania

@ powierzonych zadan, uwzgledniajacy wymiar czasu pracy nie przekraczajacy 8 godzin
na dob¢ i1 przecigtnie 40 tygodniowo w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy
w okresie rozliczeniowym obejmujgcym 3 miesiace.

5. Sprzataczki (wozZne), dozorca i konserwator pracujg wg harmonogramu sporzgdzanego
co miesigc przez pracownika ds. osobowych Wydziatu Kadr i Administracji
i zatwierdzanego przez naczelnika tego wydziatu.

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

7. Osoby kierujagce komorkami organizacyjnymi, ktérych pracownicy $wiadcza prace
w systemie réwnowaznego czasu pracy, sporzadzaja na pisSmie miesieczne
harmonogramy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, z ktorymi po
zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziatu Kadr i Administracji, zapoznajg podlegtych
pracownik6w co najmniej na tydzien przed rozpoczg¢ciem pracy. Przyjete do
wiadomosci i podpisane przez pracownikéw harmonogramy czasu pracy przekazywane
sg do Wydzialu Kadr i Administracji co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem danego
okresu rozliczeniowego.




8.

10.

11.
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13.
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15.

16.

17.

Zmiany w harmonogramach czasu pracy sa dopuszczalne jedynie w przypadku
zaistnienia nieprzewidzianych okolicznosdci, takich jak dlugotrwala nieobecno$é lub
choroba innego pracownika. Zmiany wprowadzajg naczelnicy wydziatéw (komdrek
réwnorzgdnych) niezwlocznie po uzyskaniu informacji powodujacej koniecznosé
zmiany, zawiadamiajac zainteresowanych pracownikow nie p6zniej niz do konca pracy
w dniu poprzedzajgcym zmian¢ harmonogramu.

. Informacja o kazdej zmianie w obowigzujagcym harmonogramie pracy przekazywana

jest niezwlocznie przez naczelnika wydziatu (komorki roéwnorzednej) lub osobe
kierujacag samodzielna komoérka do Wydziatu Kadr i Administracji. Pracownik
ds. osobowych jest odpowiedzialny za uwzgl¢dnienie zmian w harmonogramach pracy.

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

Za prac¢ w godzinach nadliczbowych, wykonywang przez pracownika na pisemne
polecenie pracodawcy, przystuguje pracownikowi wedlug jego wyboru wynagrodzenie
lub czas wolny, ktory na jego wniosek moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu. Os$wiadczenie w przedmiocie wyboru
jednego z tych uprawnien winno by¢ zlozone najpdzniej 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. Maksymalna
liczba godzin nadliczbowych w ciggu roku nie moze przekroczy¢ 416.

Nie moga s$wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownice w cigzy,
pracownicy mlodociani oraz pracownicy, na ktorych stanowisku wystepujg
przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikow szkodliwych
dla zdrowia.

Pracg w godzinach nadliczbowych — wylacznie za swoja zgoda — mogg $wiadczyé
pracownicy sprawujacy piecz¢ nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy
si¢ dziemi wwieku do lat 8. Powinni jednak wykaza¢ istnienie obowigzku
sprawowania pieczy lub opieki, a takze jej koniecznos¢.

W zakresie czasu pracy pracownikom przysluguja wylacznie uprawnienia wynikajgce
zustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku oraz
postanowien niniejszego Regulaminu. W sprawach nieuregulowanych w ustawie,
o ktérej mowa w zadaniu pierwszym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu pracy.

W przypadku oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja
w umowie o prace¢ dopuszczalng liczb¢ godzin ponad okreslony w umowie wymiar
czasu pracy, ktorego przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomiedzy prawem
do wynagrodzenia, a prawem do odpowiedniej ilosci czasu wolnego.

Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
naczelnik wydziatu (komérki rownorzednej) oraz osoba kierujgca samodzielng komorkg
organizacyjng w porozumieniu z Naczelnikiem Wydzialu Kadr i Administracji.
Pracownicy ci $wiadcza prace zgodnie ze sporzadzonymi i zatwierdzonymi w danym
okresie rozliczeniowym miesigcznymi harmonogramami. Harmonogram sporzgdza
pracownik ds. osobowych Wydziatu Kadr i Administracji, a nastepnie naczelnik tego
wydzialu zatwierdza i zapoznaje z ich trescig pracownikow, co najmniej na tydzien
przed rozpoczgciem pracy. Przyjete do wiadomosci i podpisane przez pracownikow
miesi¢czne harmonogramy czasu pracy przekazywane sg do Wydzialu Kadr
i Administracji co najmniej na 3 dni przed rozpoczeciem danego okresu
rozliczeniowego.

Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin




tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub
wrazie jego braku lekarz sprawujacy opiek¢ nad osobg niepelnosprawng wyda
w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy
czasu pracy.

18. Wymiar czasu pracy okreslony w ust. 17 obowiazuje od dnia nastepujgcego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

19. Poszczegollne okresy rozliczeniowe czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Wolominie
ustala si¢ kwartalnie — od stycznia do marca, od kwietnia do czerwca, od lipca do
wrzesnia oraz od pazdziernika do grudnia.”;

2) zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego otrzymuje brzmienie okreslone

w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania z trescig
niniejszego zarzadzenia podlegtych pracownikow.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania jego tresci do
wiadomosci pracownikOw przez wywieszenie na tablicy ogloszen Wydzialu Kadr

i Administracji, z mocg obowiazujaca od 0/‘4‘““’?0 ..... 2015 1.

UZGODNIONO:




zatgcznik

do zarzadzenia Nr ‘;’./2015 Burmistrza

Wolomina
zdmzy] Oﬁ.w ....... 2015 .

TABELA

NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW HIGIENY

Ip stanowisko pracy . niezb.f;dne wyposazeni.e w érodki. ochrony przew.idywan)i ries

indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze uzywalnosci

1 | sprzataczka, wozna fartuch do zuzycia
kamizelka cieptochronna 3 okresy zimowe
trzewiki skorzane na spodach gumowych 18 miesiecy
chustka lub beret do zuzycia
rekawiczki jednorazowe do zuzycia
krem ochronny do rak 0-3 tubki po ok. 60 g | 3 miesiace
proszek do prania - 2 op. po 600 g - z | 3 miesigce
przeznaczeniem do prania odziezy
roboczej.

2 | konserwator, fartuch do zuzycia

konserwator-elektryk kurtka cieplochronna 24 miesiace
peleryna za kapturem przeciwdeszczowa 24 miesigce
chustka lub beret do zuzycia
buty gumowe do zuzycia
krem ochronny do rak 0-3 tubki po ok. 60 g | 3 miesiace
proszek do prania - 2 op. po 600 g - z | 3 miesiace
przeznaczeniem do prania odziezy
robocze;j.

3 | dozorca kurtka cieptochronna _ 24 miesigce N
peleryna za kapturem przeciwdeszczowa 24 miesiace ]
buty gumowe do zuzycia
krem ochronny do rgk 0-3 tubki po ok. 60 g | 3 miesiace
proszek do prania - 2 op. po 600 g - z | 3 miesiace
przeznaczeniem do prania odziezy
roboczej.

4 | archiwista fartuch do zuzycia
kamizelka cieplochronna 3 okresy zimowe
maseczki do zuzycia
rekawiczki jednorazowe do zuzycia
krem ochronny do ragk 0-3 tubki po ok. 60 g | 3 miesiace
proszek do prania - 2 op. po 600 g - z | 3 miesigce
przeznaczeniem do prania odziezy
roboczej. 7 N

5 | goniec trzewiki skdrzane na podeszwie gumowej 12 miesigcy
kamizelka cieplochronna 24 miesiace
kurtka cieptochronna 24 miesigce

eleryna za kapturem przeciwdeszczowa 24 miesigce
buty gumowe do zuzycia ]

kamizelka odblaskowa

do zuzycia




6 | pracownicy merytoryczni,
ktorych praca wiaze si¢ ze
swiadczeniem pracy

w terenie (nadzorowanie
buddéw, remontdw, wizje
lokalne w terenie itp.)

buty gumowe

do zuzycia

peleryna z kapturem przeciwdeszczowa

24 miesigce

B, p N




