ZARZADZENIE NR 120.24.2024
BURMISTRZA KAMIENSKA
z dnia 16 grudnia 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Kamiensku

Na podstawie art. 772 oraz art. 104-1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.].
Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z péin. zm.) oraz art. 42-43 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Kamierisku, stanowigcym zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia Nr 119/21 Burmistrza Kamieriska z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu wynagradzania pracownikéw i Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego
w Kamierisku, z pézn.zm., wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 14 otrzymuje brzmienie: ‘

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

2. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w tygodniu w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w tygodniu w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. W tym systemie stosowane jest przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin w jednym dniu, réwnowazone krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w innym dniu.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno-biurowych w Urzedzie
Miejskim w Kamierisku pracujg w systemie rownowaznym czasu pracy. Ustala sie dla nich
godziny pracy: poniedziatek, sroda i czwartek w godzinach od 7.30 do 15.30, wtorek
w godzinach od 7.30 do 16.30, piatek w godzinach od 7.30 do 14.30. Wyjatkiem jest pracownik
wydajacy kierowcom karty drogowe, ktéry pracuje w podstawowym systemie czasu pracy od
poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do 15.00.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowcéw samochodéw specjalistycznych
(strazackich) wykonuja prace od poniedziatku do pigtku wg ustalonego harmonogramu na
dwie zmiany:

1) | zmiana w godzinach od 7.00 do 15.00;
2) Il zmiana w godzinach od 14.00 do 22.00.

6.Pracownicy zatrudnieni przy pracach porzadkowo-gospodarczych w hali widowiskowo-
sportowej w Kamiensku wykonujg prace w podstawowym systemie czasu pracy wg ustalonego
harmonogramu we wszystkie dni tygodnia z zachowaniem norm czasu pracy, minimalnych
odpoczynkdw, doby pracowniczej i minimalnej liczby dni wolnych od pracy, na dwie zmiany:
1) I zmiana w godzinach od 7.00 do 15.00;




2) Il zmiana w godzinach od 14.00do 22.00.

7. Pracownicy zatrudnieni przy obstudze oczyszczalni Sciekéw w Kamiensku pracuja
w podstawowym systemie czasu pracy wg ustalonego harmonogramu we wszystkie dni
tygodnia z zachowaniem norm czasu pracy, minimalnych odpoczynkdéw, doby pracowniczej
i minimalnej liczby dni wolnych od pracy, na trzy zmiany:

1) | zmiana: w godzinach od 6.00 do 14.00;
2) Il zmiana: w godzinach od 14.00 do 22.00;
3) Il zmiana: w godzinach od 22.00 do 6.00.

8. Pracownicy zatrudnieni przy sprzataniu pomieszczen w budynku Urzedu Miejskiego
w Kamiensku wykonujg prace od poniedziatku do pigtku w godz. od 13.00 do 21.00.

9. Pozostali pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi innych niz
stanowiska administracyjno-biurowe pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00
do 15.00.

10. Praca pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi innych niz
stanowiska administracyjno-biurowe, moze by¢ planowana we wszystkie dni tygodnia
w przedziale godzinowym od 6.00 do 22.00 na podstawie indywidualnych harmonogramow
czasu pracy, z zachowaniem norm czasu pracy, minimalnych odpoczynkéw, doby pracowniczej
i minimalnej liczby dni wolnych od pracy.

11. Jezeli na tydzien przed rozpoczeciem miesigca kalendarzowego pracodawca nie
przedstawi pracownikowi harmonogramu czasu pracy w formie pisemnej, oznaczac bedzie, ze
w miesigcu tym pracownik zobowigzany bedzie do Swiadczenia pracy od poniedziatku do
piatku w godz. od 7.00 do 15.00.

12. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy moze byc stosowany system zadaniowego czasu pracy.

13. W Urzedzie Miejskim w Kamiensku w zadaniowym czasie pracy mogg pracowac:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach audytoréw wewnetrznych;

2) pracownicy zajmujacy sie administrowaniem obiektami, terenami, urzadzeniami oraz
infrastrukturg o charakterze sportowym i rekreacyjnym, bedgcymi wiasnoscia Gminy
Kamiensk, a takze planowaniem i organizowaniem imprez sportowych i rekreacyjnych na
terenie tych obiektow;

3) pracownicy wykonujacy zadania w zakresie eksploatacji i konserwacji uje¢ wody
i pompowni na terenie Gminy Kamiensk.

14. Czas pracy pracownikéw pracujgcych w zadaniowym czasie pracy jest wyznaczony
wymiarem zadan i jest przez nich ksztattowany samodzielnie w taki sposob, aby uwzgledniat
podstawowe normy czasu pracy, okreslone w art. 129 Kodeksu pracy, tj. 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, a takze
zapewniat co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdej dobie pracowniczej
i co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu pracy.
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15. Pracownicy pracujacy w zadaniowym czasie pracy w godzinach pracy pozostajg do
dyspozycji Pracodawcy, ale nie majg obowigzku podpisywania listy obecnosci, a swoja
obecnos¢ w pracy moga potwierdzac telefonicznie lub mailowo. Majg jednak obowigzek,
w razie zaistnienia powoddw uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, niezwlocznie
zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdiniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

16. Rozkfad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
oraz dni pracy ustala indywidualnie Burmistrz.

17. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

18. Pracodawca bedzie dokonywac niezbednych dla zachowania wymiaru czasu pracy
w okresie rozliczeniowym korekt wskazanego rozktadu czasu pracy. W zwigzku z tym
pracownicy bedg otrzymywac informacje o dniach ze zmodyfikowanym rozktadem
z wyprzedzeniem co najmniej tygodnia przed rozpoczeciem miesigca kalendarzowego.

19. Harmonogramy czasu pracy zawierajg godziny rozpoczynania i konczenia pracy
w dniach oznaczonych jako dni pracy oraz dni wolne od pracy i uwzgledniajg minimalne
odpoczynki dobowe i tygodniowe oraz zachowanie doby pracowniczej.

20. Przewiduje sie mozliwo$¢ wprowadzania zmian w harmonogramach przekazanych
pracownikom w trakcie ujetego w nich okresu w przypadku niezapowiedzianych nieobecnosci
usprawiedliwionych (urlop na zgdanie, zwolnienie z tytutu sity wyzszej, urlop opiekunczy,
choroba pracownika lub cztonka rodziny, opieka nad dzieckiem, zwolnienia okolicznosciowe,
wezwanie do stawienia sie przed organami administracji i inne okolicznosci
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy), nieobecnosci nieusprawiedliwionych oraz innych
przypadkow obiektywnie uzasadniajacych koniecznosc zapewnienia zastepstwa, szczegdlnych
potrzeb pracodawcy, koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii, a takze rozwigzania
stosunku pracy w trakcie miesigca.

21. Pracownik musi by¢ w miare mozliwosci poinformowany o zmianie obowigzujgcego go
rozktadu najpozniej do korca ostatniej dniowki roboczej poprzedzajacej dzier, w ktorym
nastepuje zmiana harmonogramu.

22. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik, na pisemne polecenie pracodawcy
lub  upowaznionego bezposredniego przetozonego wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i Swieta.

23. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, dniach wolnych od pracy, niedziele
i Swigta musi zawiera¢ uzasadnienie jego wydania. Egzemplarz polecenia opatrzony
wtasnorgcznym podpisem pracownika, potwierdzajgcy przyjecie polecenia, przekazywany jest
do pracownika ds. kadr.

24. Osoba upowazniona wydajgca polecenie pracy w godzinach nadliczbowych
obowigzana jest kierowa¢ sie zasadami wspdtzycia spotecznego oraz uwzgledniaé
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obowiazujace przepisy dotyczace czasu pracy i zakazu zatrudniania niektorych grup
pracownikow w godzinach nadliczbowych.
25. Ustala sie limit 200 godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym”.

2) § 16 otrzymuje brzmienie:

.8 16.1. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22.00 do
godziny 6.00 dnia nastepnego.

2. Ze wzgledu na obiektywne przyczyny zwigzane z organizacjg czasu pracy pracownikow,
polegajacg na stosowaniu zrdéznicowanych systeméw i rozkltadéw czasu pracy, ustala sie
odmienne godziny pracy w niedziele i $wieta dla réznych grup pracownikow:

1) za prace w niedziele i swieto pracownikéw zatrudnionych przy obstudze oczyszczalni
Sciekow w Kamiensku uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 w nastepnym dniu;

2) za prace w niedziele i swieto pozostatych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi innych niz stanowiska administracyjno-biurowe, uwaza sie prace
wykonywang miedzy godzing 7.00 w tym dniu a godzing 7.00 w nastepnym dniu;

3) za prace w niedziele i $wieto pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno-biurowych uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 7.30 w tym dniu
a godzing 7.30 w nastepnym dniu”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do
wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
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