Zarzadzenie Nr 0050.70.2019
Woéjta Gminy Zabrodzie

z dnia 17.12.2019

zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu

Na podstawie art. 104 § 2, art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

(Dz.U. 2019r., poz.1040 z pézn.zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr

39/2009 W¢jta Gminy Zabrodzie z dnia 30 lipca 2009r. (z pdzn. zm.)! wprowadza si¢

nastgpujace zmiany:

1) § 12 otrzymuje brzmienie:

,»$ 12. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.

W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik powinien by¢ gotowy do
wykonywania pracy i1 przebywac na stanowisku pracy lub miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

Czas pracy pracownika wykonujgcego prace liczony jest od momentu stawienia si¢
pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
stanowiska pracy.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele 1 $wieta,
ewidencje¢ t¢ udostgpnia si¢ pracownikowi na jego Zadanie.

W celu ewidencjonowania 1 kontroli czasu pracy stosuje si¢ rowniez: liste¢ obecnosci,
ewidencje wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, ewidencje delegacji stuzbowych.

Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na prace zawodowa.

! Zarzadzenie Nr 39/2009 Wéjta Gminy Zabrodzie z dnia 30 lipca 2009 zmieniane: Zarzadzeniem Nr 0050.11.2019 Wéjta Gminy
Zabrodzie z dnia 01 lutego 2019.



10.

11.

12.

13.

Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma
prawo do trwajacej 15 minut przerwy w pracy, ktoéra wlicza si¢ do czasu pracy oraz co
najmniej 5-cio minutowa przerwe, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego.
Dla pracownikow Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, z wyjatkiem pracownikow
Oczyszczalni Sciekéw i Kompleksu Boisk Sportowych ,,Orlik 2012”.
Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby pracodawcy zwigzane z wykonywaniem
zadan Urzedu, pracownik moze otrzymaé¢ polecenie wykonania pracy poza
obowigzujacy rozktad czasu pracy.
W Urzedzie obowiazujg nastgpujace systemy czasu pracy:

1) rownowazny;

2) podstawowy;

3) zadaniowy;

Pracownicy pracujag w systemie rOwnowaznego czasu pracy, w ktérym dopuszczalne
jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dob¢ przy zachowaniu 40
godzin $rednio tygodniowego wymiaru czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy.

Okres rozliczeniowy dla wszystkich grup pracownikow samorzadowych jest
trzymiesigczny 1 odpowiada kwartalowi tj. styczen — marzec, kwiecien-czerwiec,
lipiec-wrzesien, pazdziernik —grudzien.

Godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy dla pracownikow z ust. 11 zatrudnionych w

pelnym wymiarze czasu pracy przedstawiaja si¢ nastepujaco:

Poniedziatek od 8" do 16 (8 godzin)
Wtorek od 8% do 18% (10 godzin)
Sroda od 8% do 16" (8 godzin)
Czwartek od 8°° do 16" (8 godzin)
Piatek od 8 do 14 (6 godzin)



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Pracownicy na stanowiskach robotnikéw gospodarczych oraz kierowca autobusu
szkolnego $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 do 15.00.
Pracownicy Oczyszczalni Sciekéw $wiadcza prace od poniedziatku do soboty zgodnie
z obowigzujacymi ich harmonogramami.
Pracownicy Kompleksu Boisk Sportowych ,,Orlik 2012” wykonujg swoje obowigzki
od poniedziatku do niedzieli, zgodnie z obowigzujacymi ich harmonogramami.
Pracownicy na stanowiskach: sprzataczka, konserwator SUW (inkasent), wykonuja
prace w systemie zadaniowego czasu pracy.
Czas pracy osoOb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala si¢
indywidualnie dla kazdego pracownika.
Pracownicy o ktérych mowa w ust. 14 - 16 wykonujg prace w podstawowym systemie
czasu pracy. Czas pracy wymienionych wyzej pracownikow nie moze przekraczaé 8
godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy
w 3- miesigcznym systemie rozliczeniowym.
Szczegotowy rozktad dni i godzin pracy dla poszczegdlnych pracownikow, o ktérych
mowa w ust 15 1 16 ustalany jest w harmonogramach czasu pracy — sporzadzonych w
formie pisemnej lub elektronicznej, na okres krotszy niz okres rozliczeniowy,
obejmujacy jednak co najmniej 1 miesiac.
Harmonogram pracy, sporzadzany jest przez pracownika Kadr w porozumieniu z
zatrudnionym pracownikiem po akceptacji bezposredniego przetozonego.
Harmonogramy pracy powinny by¢ podawane do wiadomos$ci zainteresowanych
pracownikOw najpdzniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem okresu, ktorego rozkiad
dotyczy. Zmiany w harmonogramach powinny by¢ wprowadzone z tygodniowym
wyprzedzeniem. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach zmiany moga by¢
dokonywane w terminie krotszym. Zmian¢ harmonogramu czasu pracy, w trakcie
trwania okresu rozliczeniowego, uzasadnia wylacznie nieprzewidziana nieobecnos¢
pracownika w pracy powodujaca konieczno$¢ zapewnienia zastgpstwa na jego
stanowisku pracy spowodowana w szczegdlnosci:

1) chorobg pracownika,

2) urlopem, o ktérym mowa w art. 167 Kodeksu pracy,

3) skorzystaniem przez pracownika z prawa do dnia wolnego, o ktérym mowa

w art. 188 Kodeksu pracy;



23.

24.

25.

26.

27.

4) rozwigzanie z pracownikiem umowy o prac¢ w trakcie trwania okresu
rozliczeniowego, skutkujace konieczno$cig zapewnienia zastepstwa na jego
stanowisku;

5) inne okolicznosci powodujgce koniecznos¢ zapewnienia zastepstwa pracownika
podczas jego nieobecnosci w pracy.

Na stanowiskach pracy, na ktérych praca odbywa si¢ rowniez w niedziele pracownik
powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

Z pracownikami wymienionymi w ust. 17 pracodawca ustala w porozumieniu czas
niezbedny do wykonywania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy
wynikajacy z obwiazujacych pracownika norm czasu pracy.

Na pisemny wniosek pracownika Wojt Gminy moze ustali¢ indywidualny rozktad
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

Jezeli niezbedne jest wykonywanie pracy w sobote przez Zastgpce Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, to ilo$¢ przepracowanych godzin pracownik kazdorazowo moze
odebra¢ w okresie rozliczeniowym w terminie uzgodnionym z przetozonym.

Na podstawie polecenia Wojta Gminy Zabrodzie dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zmiany
rozkltadu czasu pracy dla wszystkich pracownikow Urzedu w przypadku m.in.
dotkliwych warunkéw atmosferycznych (np. wupaly) =zagrazajacych zdrowiu

pracownikow w czasie pracy badz utrudniajacych im prace w tym czasie.”

2) w § 23 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin

albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.”

3) § 24 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢

pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego, nie

dotyczy to czesci urlopu o ktorym mowa w ust. 3. Urlop moze by¢ udzielony w

pozniejszym terminie pod warunkiem, ze pracownik wypisze wniosek urlopowy i poda w

nim konkretny przedzial czasowy.”



4) w § 41 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 — 17 w brzmieniu:

»§ 41 ust. 4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia

wlasno$¢ pracodawcy. Mozna przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony

indywidualnej oraz odziez robocza, z wyjatkiem bielizny 1 obuwia, jesli $rodki te

zachowaly whasciwosci uzytkowe. Srodki te s3 wydawane zgodnie z przewidzianymi

normami.

5. Pracownik jest obowigzany utrzymywac¢ w nalezytym stanie przydzielone s$rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

6. Pranie i konserwacja odziezy dokonywane s3 przez pracownikow we wlasnym
zakresie. Pracownicy otrzymuja za te czynno$ci ekwiwalent pieni¢zny stanowigcy
rownowarto$¢ faktycznie poniesionych przez pracownika kosztow, uregulowanych na
mocy porozumienia z pracownikiem.

7. W przypadku skazenia $rodkami chemicznymi lub promieniotwdrczymi albo
materiatami biologicznie zakaznymi ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego pracodawca zapewnia pranie odziezy.

8. Wyplata ekwiwalentu nastgpuj¢ ostatniego dnia kazdego okresu rozliczeniowego, na
podstawie sporzadzonego przez Kadry wykazu.

9. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy przed uplywem okresu

uzywalnosci wydanych §rodkéw lub odziezy, pracownik jest zobowigzany zwrécic ja

lub jej proporcjonalng rownowarto$¢ w stosunku do okresu uzywalnosci.

10. Odziez i obuwie nie podlegaja zwrotowi w razie:

13.

14.

1) przejscia pracownika na rent¢ lub emeryture, Smierci pracownika, bez wzgledu na
date pobrania,

2) uzywania ich przez ponad 75% okresu okreslonego w tabeli norm

W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy dtuzszej, niz 1 miesigc, ekwiwalent za
dany miesigc nie przystuguje. Czas uzywalnosci odziezy, ubrania i obuwia roboczego,
ulega wydluZzeniu o ten okres, a ekwiwalent za pranie i naprawe¢ odziezy ulega
proporcjonalnemu zmniejszeniu. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze
czasu pracy okresy uzywalnosci przedtuza si¢ do wymiaru etatu (np. pracownikowi

zatrudnionemu na 1/3 etatu okres uzywalnosci przedtuza si¢ 3 — krotnie).

W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi

przedmiotow — po sporzadzeniu protokolu zniszczenia pracodawca obowigzany jest



wyda¢ pracownikowi inng odziez zgodnie z tabelg norm. Wzo6r protokotu zniszczenia
okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy.

15. Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotdw nastgpito z winy pracownika, jest on
zobowigzany uisci¢ kwote rOwng niezamortyzowanej czesci wartosci utraconych lub
zniszczonych $rodkow ochrony indywidualnej, odziez lub obuwia. Kwote t¢ Urzad
moze obnizy¢, jezeli uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia.

16. Wydanie odziezy ochronnej i roboczej, wg zarzadzenia, nast¢gpuje po wyczerpaniu
okresu uzywalnosci dotychczas pobranej odziezy za pokwitowaniem pracownika.
17. O przydziale odpowiedniego zestawu $rodkow ochrony osobistej, odziezy i obuwia

decyduje rodzaj i warunki wykonywanych czynnosci stuzbowych.”

5) Zaktadowa Tabela Norm Przydzialu Srodkéw Ochrony Osobistej i Odziezy Roboczej
stanowigca zalacznik nr 1 do regulaminu pracy Urzedu Gminy w Zabrodziu otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

6) Po zalaczniku nr 3 do Regulaminu Pracy dodaje si¢ zalacznik nr 4 w brzmieniu

okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3. Pozostate zapisy regulaminu pracy Urzgdu Gminy w Zabrodziu pozostaja bez zmian.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikdéw poprzez wylozenie do wgladu w pokoju dziatu kadr.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
0050.70.2019 W¢jta Gminy Zabrodzie
z dnia 17 grudnia 2019

Zabrodzie, dnia..........cccccoovveeunnnnnn..
(miejscowosc, data)

PROTOKOL
utraty, zniszczenia, przedwczesnego zuzycia

Prosze o wydanie nowej odziezy — obuwia roboczego — $rodkow ochrony indywidualnej*)

JOE IS 72 1 L0104 1] - ) R

Wymieniona odziez — obuwie — $rodki ochrony indywidualnej” uleglo utracie, zniszczeniu,

. . *
przedwczesnemu zuzyciu )z powodu:

(podpis inspektora ds. kadr) (podpis przetozonego)

Zatwierdzam:

podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej
do sktadania o$§wiadczen w jego imieniu

* . ryer
) niepotrzebne skresli¢



