Zarzgdzenie Nr £/ 10
Wajta Gminy Zielona Géra
z dnia 16 grudnia 2010 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Zielona Gora.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104', art. 104 §21art. 104°§ 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.), art. 7
pkt 1 1 3 oraz art. 42 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Zielona Gora, stanowiacym zatacznik do
zarzadzenia Nr XIII/09 Wéjta Gminy Zielona Géra z dnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zielona Goéra, dzial V
otrzymuje brzmienie:
”V. Czas pracy

§ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycii
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na

wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

§ 17. 1. Czas pracy pracownika nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe i przecietnie

40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym, o

ktorym mowa w § 20 z zastrzezeniem § 18.

2. Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do radcéw prawnych, straznikow
strazy gminnej oraz sprzataczek, z zastrzezeniem § 18.

3. Praca radcéw prawnych wykonywana jest w Urzedzie w godzinach okreslonych
W piSmie okreslajacym warunki zatrudnienia, z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz.
1059 z pozn. zm.)

4. Praca straznikéw gminnych wykonywana jest w systemie dwuzmianowym,
straznikow obowiazuje nastgpujacy rozklad czasu (})racy:

1) pierwsza zmiana od godz. 7 do godz. 15°

2) druga zmiana od godz. 13% do godz. 217

5. Komendant Strazy Gminnej — z uwzglednieniem ust. 4 — ustala miesigczny
harmonogram czasu pracy straznikow.

6. Ustalenia o rozkladzie czasu pracy, zawarte w harmonogramie przekazuje za
pisemnym potwierdzeniem odbioru, z dwutygodniowym wyprzedzeniem straznikom
a kopi¢ harmonogramu sktada na stanowisku ds. kadr.

7. Przesuniecia w zakresie zmianowego systemu czasu pracy w odniesieniu do
poszezegblnych straznikéw odbywaja sie co tydzien. W uzasadnionych przypadkach
mozliwe jest dokonanie zmiany w harmonogramie, o ktéorym mowa w ust. 51 6,
z zastrzezeniem, ze straznik powinien zosta¢ powiadomiony o zmianie nie pozniej niz
W dniu poprzedzajacym dzien, ktorego zmiana dotyczy.



8. Praca pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach sprzataczki wykonywana
jest od poniedziatku do piatku od godz. 13% do godz. 21%.

§ 18.1.W Urzedzie obowiazuje, z zastrzezeniem § 17, rbwnowazny system czasu
pracy, a rozktad czas pracy w poszczegolnych dniach, jest nastepujacy:

1) poniedziatek od godz. 8% do godz. 17%

2) od wtorku do czwartku od godz. 7% do godz. 15%

3) piatek od godz. 7% do godz. 14%.

Przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy w poniedziatek jest rdwnowazony krétszym

dobowym wymiarem czas pracy w pigtek, przy zachowaniu przecietnie 40 godzin

w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym wynoszacym

1 miesiac i liczonym w kolejnych miesiacach kalendarzowych.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ bez ich zgody do kobiet w ciazy oraz do
pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwiazku ze
zmnigjszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem zatrudnionym
w systemie rOwnowaznego czasu pracy w trakcie trwania okresu rozliczeniowego,
wynagrodzenie nalicza si¢ proporcjonalnie do faktycznego przepracowanego czasu
pracy.

§ 19. 1.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze etatu ustala
Wit Gminy w formie pisemnej.

2. Na pisemny umotywowany wniosek pracownika, Wéjt w szczegdlnie

uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy

w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

3. Czas pracy pracownika, w stosunku do ktérego orzeczono znaczny lub

umiarkowany stopien niepelnosprawnosci, nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe

1 35 godzin tygodniowo, chyba Zze na wniosek tej osoby lekarz przeprowadzajacy

badania profilaktyczne pracownikéw wyrazi zgod¢ na niestosowanie tego

uprawnienia.

§ 20. Okres rozliczeniowy czasu pracy w Urzedzie wynosi 3 miesiace i liczony jest

w kolejnych kwartatach roku kalendarzowego, z zastrzezeniem § 18 ust. 1.

§ 21. Wojt, w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach moze ustalié, w drodze
zarzadzenia okreslone dni tygodnia dniami wolnymi od pracy w Urzedzie Gminy
za ekwiwalentnym odpracowaniem ich w soboty.

§ 22. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22 a 6% dnia
nastepnego.

§ 23. Za prace w niedziele i Swigta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 6 *°
w tym dniu, a godz. 6 *° nastepnego dnia.

§ 24. W czasie pracy przyshuguje pracownikowi przerwa na spozycie positku, ktéra
podlega wliczeniu do czasu pracy. Przerwa ta nie moze zakl6ci¢ normalnego toku
pracy.

§ 25.1. Pracownik obowiazany jest do punktualnego przybycia do pracy i jej

rozpoczecia.

2. Przed rozpoczgciem pracy, pracownik obowiazany jest potwierdzic SWojq

obecnos¢ przez podpisanie listy obecnosci. Lista obecnosci codziennie jest

sprawdzana i parafowana przez Sekretarza Gminy.



3. W przypadku spoznienia pracownik niezwlocznie po przybyciu do pracy,
obowiazany jest powiadomi¢ Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy o przyczynie
spOznienia.

§ 26.1. Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy poza Urzad w sprawach
sizbowych odbywa si¢ po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego i dokonaniu wpisu w ksigzce wyjs$¢ stuzbowych.

2. Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy poza Urzad w celu zalatwienia
waznych sprawa prywatnych, mozliwe jest po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego i dokonaniu wpisu w ksigzce wyjs¢ prywatnych.

3. Ksigzki wyjs¢, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, prowadzone s3 w biurze
podawczym, wedhuig wzoru okre§lonego w zalaczniku Nr 2 i 3 do Rcgulaminu.
4.Czas nieobecnosci w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 2, powinien by¢
odpracowany w okresie rozliczeniowym, o ktérym mowa w § 20. Na wniosek
pracownika czas nieobecno$ci w pracy zalicza sie na poczet dni urlopu
wypoczynkowego.

§ 27.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy
Jest zatrudniony, na polecenie przetozonego po uprzedniej akceptacji Wojta
Gminy wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wicta.

2. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje
na pismie wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 4 do Regulaminu.

3. Zasady wynagrodzenia lub udzielenia czasu wolnego za prace wykonywang
w godzinach nadliczbowych, okresla Regulamin wynagradzania.

4. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik
sklada pisemne o§wiadczenie, jakg wybiera formg rekompensaty: wynagrodzenie
czy czas wolny, wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 5 do Regulaminu.

S. Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych, udzielany jest na
podstawie wniosku zlozonego przez pracownika, wedlig wzoru okreslonego
w zataczniku Nr 6 do Regulaminu.

6. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do
pracownikow samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi
statej opieki lub opiekujacymi sie dzieémi w wieku do lat 8.

7. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé¢ dla
poszczegodlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 28. Ewidencja przepracowanych godzin nadliczbowych rejestrowana jest w karcie
miesigcznego rozliczania nadgodzin na stanowisku d/s kadr, wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku Nr 7 do Regulaminu.

§ 29. Zlecanie pracy w nadgodzinach nastepuje z zachowaniem prawa pracownika do
nieprzerwanego 11-sto godzinnego odpoczynku dobowego oraz 35-cio
godzinnego odpoczynku tygodniowego.

§ 30. Pracownik moze by oddelegowany do pelnienia czynnosci stuzbowych
W terenie, zgodnie z otrzymanym poleceniem stuzbowym (delegacja). Delegacja
wymaga podpisu Wojta wzglednie Zastgpcy Wojta 1 jest ewidencjonowana
w sekretariacie urzedu.



§ 31. Obowiazek zastgpienia pracownika nieobecnego powinien by¢ uregulowany
w indywidualnym zakresie czynnosci, a gdy takiego uregulowania nie ma,
obowiazek wyznaczenia zastepcy ciazy na bezposrednim przetozonym.

§ 32. Ewidencja czasu pracy pracownikow prowadzona jest na stanowisku d/s kadr.”

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zielona Gora.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw, z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2011 r.



