
Zarz4dzenie Nr I.{X / 10
W6jta Gminy Zielona G6ra
z dnia 16 grudnia 2010 r.

w sprawio zmiany Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Zielola Grira.

Na podstawie art. 104 $ 1, art. 104r, ar1. 1042$ 2i art. 104r$ I ustawy z dnia
26 czetwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U, z 1998 r. Nr 21, poz . 94 z pbin. zm.), art.7
pkt I i 3 oraz afi. 42 vst I ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzedowych (Dz. IJ. Nr 223, poz. 1458 z poh. zm.) zarz4dza sig, co nastqpuje:

$1. W Regulaminie Pracy Urzpdu Gminy Zielona G6ra, stanowi4cym zal4cznik do
zarzqdzetia Nr XIII/09 Wr5jta Gminy Zielona Gdra z dnia 30 czerwca 2009 r.
w spmwie ustalenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Zielona G6ra, dzial V
otrzl,muje brzmienie:

"V. Czas pracy

$ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w kt6q-.rn pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien byi w pelni wykorzystany pruez kazdego pracownika na
wykonywanie obowi@h6w sluzbowych.

S 17. 1. Czas pracy pracowdka nie moZe przeklt;szae 8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godz:Ln w pzeciQtnie piQciodnio$,ym tygodniu pracy w okesie rozliczcmowym, o
kt6rym mowa w $ 20 z zastrzeZeniem g 18.

2- Podstawowy system czasu pracy stosuje siq do radc6w pralvnych, straZnik6w
strazy grrinnej oraz sptzEtaczek, z zastzezeniem $ 18.

3. Praca radc6w prawnych wykonyfiana jest.,,v UrzQdzie w godzinach okeslonych
w piSmie okeSlajqcym walunki zatrudnienia, z zachowaniem zasad okre{lonych
w ustawie z dtia 6llpca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. tJ. z 2002 r. Nr 123, poz.
1059 zp6it. zm.)

4. Praca staznik6w gminnych wykon).wana jest w systemie dwuzmianowlr,
straznik6w obowi@uje nastQpujecy rozklad czasu pracy:

l) pielwsza zmiana od godz. 700 do godz. 1500
2) druga zmiana od godz. 1300dogodz. 2100
5. Komendant Strazy Cminnej - z uwzglgdnieniem ust.4 - ustala rrnesrpc:z.ny

harmonograrn czasu pracy straznik6w.
6. Ustalenia o rozkladzie czasu pmcy, zawarte w harmonogramie ptzekantje za

pisemnym potwierdzeniem odbioru, z dwutygodniowym wyprzedzeniem stminikom
a kopiQ hamonogramu sklada na stanowisku ds. kadr.

7. PrzesuniEcia w zakresie zmianowego systemu czasu pracy w odniesieniu do
poszczeg6lnych stra2nik6w odb).lvajq sig co tydzici. W uzasadnionych przypaclkach
mozliwe jest dokonanie zmiauy w haflnonogramie, o k6rym mowa w ust. 5 i 6,
z zastzeZetiem, Ze stuaznik powinien zosta6 powiadomiony o zmianie nie p 6iniej fi2
w dniu poprzedzaj4cym dzieli, kt6rego zmiana dotyczy.



8. Praca pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach sprz4taczld wykonywana
jest od poniedzialku do piaLku od godz. | 300 do godz. 2l 00.

$ 18.1.W Urzpdzie obowi4Tuje, z zastrzezeniem $ 17, r6lvno\'r'azny system czasu
pracy. a rozklad czas pracy^w poszczeg6lllch dniach, jest nastQpuj4cy:
lJ  poniedz ia lek od godz.  8n0 dogodz.  lTnn
2) od wtorku do czwarlku od godz. 700 do godz. 1500
3) pi4tek od godz. 700 do godz. 1400.

PrzedluZony dobowy wymiar czasu pracy w poniedzialek jest r6wnowa2ony k6tszym
dobowym wymiarem czas pmcy w piEtek, pzy zachowaniu przeciQtnie 40 godzin
w przeciptnie pipciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym uynosz4cym
I miesi4c i liczonym w kolejnych miesi4cach kalendarzowych.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje siQ bez ich zgody do kobiet w ci4zy oraz do
pracownik6w opiekuj4cych sig dzieckiem do ukofczenia przez r're 4 roku Zycia,
z zaclrowariem prawa do wlnagrodzenia za czas nieprzepracowaly w zwi4zku ze
zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego c,/asu pracy,

3. W przJpadku rozwrqzana stosunku pracy z pracownikien zatrudnionym
w systemie r6wnowaznego czasu pracy w tuakcie trwania okresu rozliczeniou ego,
wynagrodzenie nalicza siE proporcjonalnie do faktycmego przepracowanego czasLr
pracy.

$ 19. l.Czas pracy pracolrnik6w zatuudnionych w niepelnym wymiarze etatu ustala
W6jt Gminy w formie pisemnej.
2. Na pisemny umotywowany wniosek pracownika, W6jt w szczeg6lnie
uzasadnionych pzypadkach moze ustali6 indyvidualny rozklad jego czasu pracy
w mmach systemu czasu pracy, kt6rym praco\,\'nikjest objQty.
3. Czas pracy pracownika, w stosunku do kt6rego otzeczola znaczry lub
umiarkowany stopief niepelnosprawno6ci, nie moze pzekraczai 7 godzin na dobQ
i 35 godzin tygodniowo, chyba Ze na wniosek tej osoby lekarz przeprowadzaj4cy
badania profilaktyczne pracownik6w wyrazi zgodg [a niestosowarie tego
uprawnienia.

S 20. Okes rozliczeniowy czasu pracy w UrzQdzie wynosi 3 miesiQce i liczony jest
w kolejnych kwartalach roku kalendarzowego, z zastrzezeniem $ 18 ust. I
$ 21. W6jt, w szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach mo2e ustalid. w drodze

zarz4dzenia okre(lone dni tygodnia dniami wolnymi od pracy w Urzgdzie Gminy
za ekwiwalentn),m odpracowaniem ich w soboty.

$ 22. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godz.2200 a 600 dnia
nastQpnego.

$ 23. Za praca w niedzielg-i dwipta uwaza siQ pracQ wykon)'wan4 pomiEdzy godz. 6 "
w tlan dniu, a godz. 6 00 nastqpnego dnia.

S 24. W czasie pracy przysfuguje pracownikowi przerwa na spoZycie posilku, kt6ra
podlega wliczeniu do czasu pracy. Przerwa ta nie moze zakl6cii normalnego toku
pmcy.

$ 25.1. Pracownik obowiqzany jest do punktualnego przybycia do pracy i lej
rozpoczQcra.

2. Prued rczpoczpciem pracy, pracownik obowi4zany jest potwierdzii swojq
obecno3i przez podpisanie listy obecno$ci. Lista obecnosci codziennie jest
sprawdzana i parafowana pzez Sekretarza Gmity.



3. W przypadku spoZnienia pracownik niezwlocznie po przybyciu do pracy,
obowiqzany jest powiadomii Zastqpcq W6jta lub Seketaxza Gminy o przyizynie
sp6Znienia.

$ 26.1. WyjScie pracownika w czasie godzin pracy poza Urz4d w sprawach
slu2bowych odby.wa sip po uprzednim uzyskaniu zgody bezpodiedniego
przelo2onego i dokonauiu wpisu w ksiq.zoe wyjSC sfuZbowych.
2. Wyj6cie pracownika w czasie godzin pracy poza Urz4d w celu zalatwienia
waznych spra\.ya prywatnych, mozliwe jest po uzyskaniu zgody bezposredniego
przelozonego i dokonaniu wpisu w ksi4zce wyjSd prywatnych.
3. Ksi4ztrri wyj36, o kt6rych mowa w ust. I i 2, prowadzone s4 w biurze
podawczym, wedhrg wzoru okreSlonego w zalqczniku Nr 2 i 3 do Rcqulaminu.
4.Czas nieobecno6ci w pracy z przyczyn. o ktdrych mowa w ust. 2,-powinien by6
odpracowany w okresie rozliczeniowlnn, o kt6r).rn mowa w $ 20. Na wniosek
pracownika czas nieobecnoSci w pracy zalicza siQ na poczet dni urlopu
w1poczynkowego.

S 27.1. Jezeli wymagaj4 tego potrzeby jednostki, w kt6rej pracownik samorz4dowy
jest zaftudniony, na polecenie prz€lozonego po uprridni"l akceptacji W6jta
Gminy _wykonuje on pracQ w godzinach nadliczbowych, w tym w wyj4tkowyih
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielE i SwiEta.
2, Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje
na pidmie wedlug wzoru okeslonego w zalqcniku Nr 4 do Regulaminu.
3. Zasady wynagrodzenia lub udzielenia czasu wolnego za pracE wykonywanq
w ggdzinach nadliczbowych, okedla Regulamin wynagradzanii.
4- Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownrk
sklada pisemne oSwiadczenie, jak4 wybiera formE rekompensaty: wynagrodzente
czy czas wolny, wedlug wzoru okre6lonego w zal4czniku Nr 5 do Regularninu.
5. Czas wolny w zarnian za pr.aoQ w godzinach nadliczbowych, udz-ierany.;est na
podstawie wniosku zloZonego przez pracorvnika, wedfug wzoru okeslonego
w zal4czriku Nr 6 do Regulaminu.
6. Pzepisu ust. I nie stosuje sig do kobiet w ciqly oraz bez ich zgody, do
nlcgwnj\6y samorzqdowych sprawuj4cych pieczg nad osobami w1 magajEcymi
stalei opieki lub opiekuj4cymi siq dzieimi w wieku do lat 8
7. Liczba..plzepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczyi dla

^ - poszczeg6lnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowl,rn.
$ 28. Fwidcncja przepraoowanych godzin nadliczbowych retestrowana lest w karcie

miesigcznego rozliczania nadgodln na stanowiiku d7s kadr, wedlug wzoru
okre5lonego w zalqczniku Nr 7 do Resulaminu.

$ 29, Tlecanie pracy w nadgodzinach nastqpuje z zachowaniem prawa pracownika dorueptzerwanego l1-sto godzimego odpoczynlu dobowego oraz 35_cio
- godzinnego odpoczlmlu rygodniowego.
$ 30. Pracownik moze byc oddelegowany do pelnienia czynno5ci sluzbowych

w terenie, zgodme z otzymanym poleceniem siuzbowlm 1jelegacja.l. Delegacia
]."T:,cj |oqpi"u w6jra \\zglfdnie laslEpcy wdjra ijesr e"rl idcnclonou anaw seKfetartacte urzedu



$ 31. Obowi4zek zastq)ienia pracownika nieobecnego powinien byi uregulowary
w indywidualnym zakesic czynnosci, a gdy takiego uregulowania nie ma,
obowi4zek wyznaczenia zast€pcy ci4zy na bezposrednim przelozonym.

$ 32. Ewidencja czasu pracy pracownik6w prowadzonajest na stanowisku d/s kadr."

$ 2.Wykonanie zarzqdzeuia powierza sip Sekretarzowi Gminy Zielona G6ra.

$ 3. Zarzqdzene wchodzi w Zycie po uplywie dw6ch tygodni od dnia podania go do
wiadomodci pracownik6w, z moc4 obowi4zuj4c4 od dnia 1 stycznia 2011 r.


