ZARZADZENIE Nr 114/09
Burmistrza Halinowa
z dnia 04 sierpnia 2009 roku

w sprawie: gmiany w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Halinowie

Na podstawie art.104° Kodeksu pracy, art.42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458), § 3 ust.3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Halinowie (Zarzqdzenie Nr 86/05 Burmistrza Miasta Halinéw z dnia 09 sierpnia 2005 roku, z pozniejszymi
zmianami)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego Halinowie wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 20/04 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 10 marca 2004 r. ze zmiana wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 47/08 Burmistrza Miasta Halinéw z dnia 16 maja 2008 r. wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) W § 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,» 2) pracodawcy — oznacza to Urzad Miejski w Halinowie w imieniu ktorego dziata
Burmistrz Halinowa”

2) Dzial CZAS PRACY otrzymuje brzmienie:

,» Czas pracy

§5

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
1 przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi przecigtnie 40 godzin w
pigciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym

3. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na prac¢ zawodowa.
4. W urzedzie obowiazuje system rownowaznego czasu pracy.

5. W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
3 miesigcy.
Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

6. Pracownicy urz¢du $wiadcza pracg od poniedziatku do piatku w nastgpujacych
godzinach:
- poniedziatek 8.00 — 17.00
- wtorek, $roda, czwartek 8.00-16.00
- piatek 8.00 — 15.00

7. Dla pracownikow urzedu, kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.



8. Pracodawca moze zarzadzi¢ pracg w sobotg, przy zachowaniu zasady przecigtnie
pigciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

9. Burmistrz lub sekretarz ze wzgledu na osobista sytuacje¢ pracownika moze ustali¢
dla niego indywidualny czas rozpoczecia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie
zaktécei to normalnego funkcjonowania jednostki organizacyjnej zatrudniajacej tego
pracownika.

10. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktéra wlicza si¢ do czasu pracy.
Zasady ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komorki organizacyjnej
W porozumieniu z pracownikami.

11. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja
prawo

po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do
innej pracy, ktora nie bedzie powodowac takich uciazliwosci jak wskazana praca.

12. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za pracg iinnych $wiadczen zwiazanych z praca,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
1 $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

14. Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§6
1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on pracg w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele 1 Swigta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet wciazy oraz, bez ich zgody, do
pracownikow samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi
statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

3. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje
na piSmie wg wzoru ,, Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych”
podpisanego przez Sekretarza Halinowa lub Zastgpce Burmistrza, stanowiacego
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu irozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie potrzeb pracodawcy.

5. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla
poszczegolnego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.

6. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.

7. Za prac¢ w niedziele is$wigta okreslone w ogdlnie obowiazujacych przepisach,
uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzina 6° w tym dniu a godzina 6" dnia
nastgpnego.

8. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22 a godz. 6 dnia
nastgpnego.



9. Pracownikowi samorzadowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku, za pracg
wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.
Zasady te dotycza rowniez pracy w sobotg.

10. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik sktada
pisemne o$wiadczenie jaka wybiera forme¢ rekompensaty: wynagrodzenie lub czas
wolny. Wzoér o§wiadczenia stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

11. Czas wolny w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
bezposredniego przetozonego na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika.
Wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

13. Udzielenie czasu wolnego  powinno nastapi¢ do konca danego okresu
rozliczeniowego,

z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
14. W przypadku wykonania pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w

niedzielg i $wigta, przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

3) W Dziale PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE § 29 otrzymuje brzmienie:
»$ 29
Wynagrodzenie wyptacane jest przelewem na konto pracownika najp6zniej do 28 dnia
kazdego miesiaca.”

2. Ustalone w ust.1 zmiany w Regulaminie Pracy, wchodza w zycie z dniem 1 wrzesnia 2009
roku.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Halinowa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/-/ Jolanta Damasiewicz



Zatqcznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 114/09

Burmistrza Halinowa z dnia 4 sierpnia 2009 r..

Halindéw, dnia ...................... r.
Urzad Miejski w Halinowie
ul. Spotdzielcza 1
05-074 Halinéw
Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458) polecam Panu/Pani do wykonania pracg
W dniu ..oeeeeeie od godziny ............... do godziny ................. , tj. w godzinach

Wykonywanie tych prac stanowi szczegdlna potrzebg pracodawcy.

(data i podpis pracownika) (podpis Sekretarza Halinowa
lub Zastepcy Burmistrza)



(potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych
przez bezposredniego przetozonego pracownika)



Zalgcznik nr 2
do Zarzqdzenia Nr 114/09.

Burmistrza Halinowa z dnia 4 sierpnia 2009 r.

Halinow, dnia .........cccceeevvvvvnnnnnnnnn.

(jednostka organizacyjna)

Oswiadczenie 0 wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458), oswiadczam ze jako rekompensate za
prace w godzinach nadliczbowych w dniu .......c.ccoeoiiiiiiiienin. (ilo§¢ godzin..........cceueenneeen. )

wybieram:

"1 wynagrodzenie,

1 czas wolny

(podpis pracownika)

*) wiasciwe zaznaczy¢ X



Zalgcznik nr 3
do Zarzqdzenia Nr 114/09

Burmistrza Halinowa z dnia 4 sierpnia 2009 r.

Halinow, dnia .......cccccoeeevvvvinnnnnnnnn.

(jednostka organizacyjna)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458) proszg o udzielenie mi czasu wolnego od

pracy w wymiarze ................. godzin w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych w dniach ..........cccoeeiiiiiiiiiniciee

Prosze¢ o udzielenie mi czasu wolnego w dniach ...........cccoeviieviieiiiiiieniiieiecieeeeee e
W 20dZINACh ....ceooviiiiiiiece e

(podpis pracownika)

akceptuje

(podpis bezposredniego przetozonego)



