Zat acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 829 / 179 / 09 z dnia 28 LIPCA 2009 roku

ZMIANA REGULAMINU PRACY UREDU MIASTA MIKOLOWA
Nowa tres$c¢ rozdziatu:

| V. CZAS PRACY
§ 12

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

2. Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

3. Do celéw rozliczenia czasu pracy pracownika przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

§13

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w pieciodniowym tygodniu pracy, za ktéry uwaza sie kolejno przypadajgce dni
od poniedziatku do pigtku w przyjetym okresie rozliczeniowym. Dopuszcza sie
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

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

4. Ustala sie dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych réwnowazny
system czasu pracy, ktérego okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce tj. od:

- 1 stycznia do 31 marca
- 1 kwietnia do 30 czerwca
-1 lipca do 30 wrzesénia

- 1 pazdziernika do 31 grudnia

§14

1. Ustala sie godziny rozpoczynania i konczenia pracy od poniedziatku do pigtku 7:30 + 15:30.
2. W kazdy poniedziatek wyznaczeni przez bezposredniego przetozonego pracownicy
niezbedni do zatatwienia spraw petentow pracujg od godz. 7:30 + 17:00. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rbwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektdrych dniach w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym trzech miesiecy.
3. Bezposredni przetozeni wustalajg pisemnie miesieczny harmonogram pracy
pracownikéw, ktorzy pracujg w poniedziatki danego miesigca do godziny 17:00 i podajg
go do wiadomosci pracownikéw co najmniej z tygodniowym wyprzedzeniem. Kopia
harmonogramu, o ktorym mowa powyzej jest doreczana do Biura Kadr i Archiwum
Zakfadowego z wyprzedzeniem tygodniowym od dnia obowigzywania.
4. Ustala sie zmianowy czas pracy od poniedziatku do pigtku dla woznych/pracownikéw
gospodarczych:
| zmiana od godziny 6:30 + 14:30
Il zmiana od godziny 9:30 + 17:30
5. Ustala sie rownowazny czas pracy dla pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego
- w poniedziatek od godziny 7:30 + 17: 00
- od wtorku do pigtku od godziny 7: 30 + 15:30
- w soboty od godziny 8: 00 + 13:00, w wyjatkowych sytuacjach czas ten moze by¢
przedtuzony do godziny 15:30.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektorych dniach w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym trzech
miesiecy. Za prace w sobote pracownik Urzedu Stanu Cywilnego otrzymuje inny dzien
wolny w okresie rozliczeniowym wynoszacym trzy miesigce.
6. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy - ustalajg
w formie pisemnej bezposredni przetozeni. Rozktad czasu pracy zostaje doreczony do
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Biura Kadr i Archiwum Zaktadowego i wtgczony do akt osobowych pracownika.

7. Czas pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych
w Strazy Miejskiej ustala Komendant Strazy Miejskiej na podstawie Regulaminu
nadanego uchwatg Nr XXVI1/391/2004 Rady Miejskiej Mikotowa z dnia 26 pazdziernika
2004 r. w sprawie nadania Regulaminu Strazy Miejskiej w Mikotowie.

8. Komendant Strazy Miejskiej przedstawia straznikom w formie pisemnej jako ,grafik
stuzby” na dany miesigc, co najmniej z tygodniowym wyprzedzeniem. Kopia grafiku
stuzby jest doreczana przez Komendanta Strazy Miejskiej do Biura Kadr i Archiwum
Zaktadowego, co najmniej z tygodniowym wyprzedzeniem od dnia obowigzywania.

9. Ustala sie 4. miesieczny okres rozliczeniowy dla pracownikéw Strazy Miejskiej tj. od

- 1 stycznia do 30 kwietnia
- 1 maja do 31 sierpnia
- 1 wrzesnia do 31 grudnia

10. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

11. Dopuszcza sie mozliwo$¢ wprowadzenia przez Pracodawce zadaniowego czasu
pracy. Zadaniowy czas pracy Strony ustalajg w umowie o prace lub we wzajemnym
porozumieniu.

12. Zobowigzuje sie pracownikow do odpracowywania wyjs¢ prywatnych w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3. miesiecy. W przypadku nie odpracowania wyjscia
prywatnego, pracownikowi za nieodpracowany czas pracy potrgca sie wynagrodzenie
w miesigcu nastepnym przypadajgcym po okresie rozliczeniowym, w ktorym nie
wypracowano przypadajgcej normy czasu pracy.

13. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktdrej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na
polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta. Przepisu tego nie stosuje sie do
kobiet w cigzy, oraz bez ich zgody, do pracownikow samorzadowych sprawujgcych piecze nad
osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do lat osmiu.

14. Niedziele oraz swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6:00 w tym
dniu a godz. 6:00 dnia nastepnego.

15. Praca wykonywana w godzinach od 22:00 + 6:00 jest w my$I niniejszego Regulaminu
pracg w porze nocne;.

16. Pracownikowi samorzadowemu za wykonang prace na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie zgodnie
z regulaminem wynagradzania albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze
wolny czas na wniosek pracownika, moze byé¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

17. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym.

18. Dopuszcza sie wykonywanie pracy w niedziele lub swieta w przypadkach:

- koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

- pracy zmianowej,

- pilnowania mienia lub ochrony osoéb.

19. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzier wolny od pracy:

- W zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujacych po tej niedzieli,
- W zamian za prace w swieto - w ciggu okresu rozliczeniowego,

2) Do pracy w $wieto przypadajgce w niedziele stosuije sie przepisy dotyczace pracy w niedziele.

3) Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie
Z niedzieli wolnej od pracy.

4) Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w zamian za prace
w niedziele lub swieto, pracownikowi przystuguje dzier wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego w tym terminie
przystuguje dodatek do wynagrodzenia okreslony w regulaminie wynagradzania.
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Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co hajmniej 6 godzin, majg prawo
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania
i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalajg kierownicy komdérek organizacyjnych
w porozumieniu z pracownikami w taki sposéb, aby nie zakitécito to funkcjonowania Urzedu.

§16

Kazdy pracownik obowigzany jest stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat sie na swoim stanowisku.

§17

1. Pracownikom wolno przebywa¢ na terenie Urzedu tylko w godzinach ich pracy. Po
godzinach pracy, po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego nie pdzniej niz do godz.
18:00.

2. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu w dni wolne od pracy dozwolone jest
w godz. 7:00- 15:30 (dotyczy pracownikéw, kidrzy majg ustalony czas pracy w soboty).

3. Pozostate osoby przebywajace na terenie Urzedu w dni wolne od pracy zobowigzane sg
kazdorazowo zgtosi¢ ten fakt najpdzniej w pigtek do godz. 15:00 w pokoju nr 50
Petnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych. Niezwtocznie po przyjéciu do pracy nalezy
zarejestrowac ten fakt w ewidenciji, ktéra znajduje sie w pokoju nr 41 (Biuro Informatykéw):

a) dokonac zarejestrowania przyjscia zgodnie z godzing przyjscia,
b) dokonac zarejestrowania wyjscia, zgodnie z godzing wyjscia.
Rejestr prowadzony jest pod nadzorem Administratora systemu alarmowego.

4. Zakaz przebywania na terenie Urzedu po godz. 15:30 i w dni wolne od pracy nie
dotyczy: Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
Petnomocnika ochrony, Administratora Systemu Alarmowego, Komendanta Strazy
Miejskiej, straznikow miejskich w godzinach petnionych przez nich stuzb, woznych,
sprzataczek, oséb nadzorujgcych roboty z ramienia administratora oraz pracownikéw
ktérzy majg ustalony inny niz pozostali czas pracy. Zakaz ten nie dotyczy rowniez
0s0b, ktorych obecnosé na terenie Urzedu wynika z innych przepisow.

5. Pracownicy Biura Rady Miejskiej moga przebywaé w wydzielonej czesci budynku
Urzedu, w godzinach prac komisji Rady Miejskiej.

§18

. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem w liscie obecnosci.
2. Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ ustnie kazde spodznienie kierownikowi Biura
Kadr i Archiwum Zaktadowego lub osobie go zastepujacej a takze bezposredniemu
przetozonemu oraz odpracowac czas spdznienia w okresie rozliczeniowym.

§19

1. Kazde wyjscie stuzbowe poza zakiad pracy pracownik potwierdza wpisem do ksigzki wyjsc,
z podaniem czasu i celu wyjscia. Po powrocie pracownik wpisuje czas przyjscia.
2. Ksigzka wyjs¢ stuzbowych znajduje sie w sekretariacie Zastepcéw Burmistrza - pok. nr 38.

§ 20

1. Pracownikowi wykonujacemu na pisemne polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe
poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza statym
miejscem pracy, przystugujg naleznosci na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrézag
stuzbowg na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokos$ci oraz warunkéw
ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikom sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowych. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci rozliczany jest na podstawie "polecenia wyjazdu stuzbowego".

Polecenie wyjazdu stuzbowego, z zastrzezeniem pkt. 3 podpisujg bezposredni przetozeni.
Polecenie wyjazdu stuzbowego samochodem

prywatnym pracownika podpisuje sekretarz

miasta a w razie jego nieobecnosci zastepcy

burmistrza lub burmistrz.
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