WOJTGMINYSTRZELCE
99-307 Strzelce

ul. Lesna 1 Zarzadzenie Nr 21/2020

Wijta Gminy Strzelce
z dnia 28 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Strzelce

Na podstawie art. 104! § 1 pkt. 2 oraz art. 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks Pracy (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 z pdzn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282), zarzgdzam,
co nast¢puje:

§ 1

W tresci Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Strzelce stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 9A Wojta Gminy Strzelce z dnia 11 marca 2019 r., zm. Zarzadzeniem Nr 3/2020 Wojta
Gminy Strzelce z dnia 2 stycznia 2020 r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 13 ust 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»2. Umowe o prac¢ zawiera si¢ na pisSmie. Jezeli umowa o prace nie zostala zawarta
z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy
potwierdza pracownikowi na pismie ustalenia co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej
warunkow”.

2) Rozdzial V Regulaminu otrzymuje brzmienie:
» Czas pracy i dyscyplina pracy.
§17

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodows.
§ 18

1. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w réwnowaznym czasie pracy nie moze
przekracza¢ przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w przyjetym dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym, poczynajac od 1 marca 2020 r.

2. Wprowadza si¢ system réwnowaznego czasu pracy pracownikéw na stanowiskach
urzgdniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pracownikoéw na
stanowiskach pomocniczych i obstugi, w ktorym jest dopuszczalne przediuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy nie wigcej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym
dwoch miesiecy. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rtOwnowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
System réwnowaznego czasu pracy nie dotyczy pracownikow niepetnosprawnych.

3. Pracownicy wymienieni w § 18 ust. 1 i 2 zd. pracuja w nastepujgcych dniach
1 godzinach:

a) w poniedziatki, wtorki, $rody i czwartki — od godz. 7.00 do 15.00,



b) w pigtki — od godz. 7.00 do godz. 17.00.

4. Pracownicy zatrudnieni w réwnowaznym systemie czasu pracy wykonujg prace
w rozkladzie czasu pracy wg harmonogramu czasu pracy, ktory opracowany jest z gory
na okres 1 miesigca i podawany do wiadomoséci pracownika co najmniej na 1 tydzien
przed rozpoczeciem jego realizacjl.

5. Harmonogram czasu pracy ustala dla kazdego okresu rozliczeniowego Referat
organizacyjny. Kierownik referatu wyznacza w harmonogramie pracownikow
$wiadczacych prace w przedtuzonym czasie pracy - z zastrzezeniem zapewnienia
obstugi obywateli w dniu krétszego dobowego czasu pracy.

6. Dla pracownikéw zatrudnionych w systemie zadaniowym, rozklad czasu pracy ustala
pracodawca zgodnie z comiesigcznym harmonogramem lub o$wiadczeniem.

7. Rozklad czasu pracy pracownikow niepelnosprawnych zaliczonych do lekkiego stopnia
niepelnosprawnosci ustala si¢ od poniedziatku do pigtku od godz. 7.00 do 15.00.

8. Rozklad czasu pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci ustala si¢ od poniedziatku do pigtku od
godz. 7.00 do 14.00.

§19

1. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela, obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin pracy.

2. Poranocna w Urzedzie Gminy Strzelce trwa od godz. 22.00 do godz. 6.00.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

4. Zadaniowy czas pracy wobec poszezegdlnych pracownikéw ustala pracodawca
w zawartych z nimi umowach o prace, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy okreslony
w § 18 ust. 1 Regulaminu.

5. Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

7. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

8. Przepis ust. 7 nie dotyczy:
a) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy;

b) przypadkéw koniecznosei prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii. W takich
przypadkach pracownikowi przyshuguje w okresie rozliczeniowym réwnowazny
okres odpoczynku.



§ 20

1. Wydzial Organizacyjny prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika dla celéw
prawidiowego ustalania jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
Ewidencj¢ udostepnia si¢ pracownikowi na jego zadanie.

2. W stosunku do pracownikéw objetych zadaniowym czasem pracy, pracownikow
zarzagdzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy oraz pracownikow
otrzymujgcych ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prace w porze nocnej nie
ewidencjonuje sie godzin pracy.

§21

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzgdu Gminy Strzelce, na polecenie przetozonego
wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele 1 $wieta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzgdowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

§22

1. Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedhig jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. 7Za pracg w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, pracownikowi
przystuguje dodatek w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) W nocy,

b) w niedziele i $wigta niebedgce dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy,

c) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
w Swieto, zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy;

2) 50% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt 1.

2. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatku, o ktérym mowa w ust. 2,
obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajagce z jego osobistego zaszeregowania
okreslonego stawkg godzinowa lub miesieczna, a jezeli taki sktadnik wynagrodzenia nie zostat
wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania - 60% wynagrodzenia.

3 Pracownik jest zobowigzany odebra¢ czas wolny za nadgodziny do konca danego
okresu rozliczeniowego.




§23

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczyé dla poszezegélnego pracownika
200 godzin w roku kalendarzowym.

§24

1. Dla pracownikéw kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkiadu czasu
pracy w przecictnie pigciodniowym tygodniu pracy. Przy zarzgdzeniu pracy w sobote,
pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy w tym samym okresie
rozliczeniowym.

2. Dniami ustawowo wolnymi od pracy sa niedziele
i $wieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.

2 7a prace w niedziele i $wieto uwaza si¢ prace wykonywang migdzy godz. 6.00 w tym
dniu a godz. 6.00 w nastgpnym dniu.

§ 25

1. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o pracg
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

2. Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywatl pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze naruszaC prawa pracownika
do odpoczynku.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przysluguje
czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym diugosdci dyzuru, a w razie braku
mozliwosci udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie wynikajace z jego osobistego
zaszeregowania, okreslonego stawka godzinowg lub miesigczng, a jezeli taki skiadnik
wynagrodzenia nie zostal wyodrebniony przy okreslaniu warunkéw wynagradzania -
60% wynagrodzenia.

§ 26

I Czas pracy pracownikéw o lekkim stopniu niepelnosprawnosci wynosi 8 godzin na dobg
i 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

3 Szczegdtowe zasady dotyczace czasu pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje
ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 426).

§27
i Pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy 15-minutowa przerwa.
2, Czas rozpoczecia przerwy ustalajg kazdorazowo kierownicy poszczegdlnych komérek

organizacyjnych w porozumieniu z pracownikiem.

3. Pracownikom, ktérym nie zapewniono laczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstuga
monitora ekranowego trwajacej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac



nieobcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciafa, przystuguje
5 minut przerwy po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora, wliczanej do czasu pracy”.

3) §30 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng
osobe”,

4) § 31 otrzymuje brzmienie:

»Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba Ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, w sposéb przyjety u danego pracodawcy.
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