ZARZADZENIE Nr 115/2021
Wojta Gminy Kolobrzeg
z dnia 10 grudnia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Kolobrzeg

Na podstawie art. 104 § 2 i 104 *§ 2 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) oraz art.
42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U z 2019
p0z.1282) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Kolobrzeg stanowigcym zatacznik do zarzadzenia
Nr 87/2018 Wojta Gminy Kotobrzeg z dnia 14 grudnia 2018 r. zmienionym zarzadzeniem
Nr 75/2020 Wojta Gminy Kotobrzeg z dnia 25 wrzesnia 2020 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Kotobrzeg Rozdzial IV. Czas pracy otrzymuje brzmienie:

»Rozdzial IV. Czas pracy

§ 22. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
W Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.Pracownik zobowigzany jest stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku pracy.

3.Czas pracy powinien by¢ przeznaczony wylgcznie do wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

§ 23. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z pracq, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i swieta, dni wolne od pracy
wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy W przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego Zgdanie.

§ 24. 1. W Urzedzie stosuje si¢ podstawowy system czasu pracy, system zadaniowego czasu
pracy oraz system rownowaznego czasu pracy polgczony z ruchomym rozktadem czasu
pracy.

2. Do pracownika zatrudnionego na stanowisku Wojta Gminy stosuje sie system zadaniowego
czasu pracy.

3. Do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych stosuje si¢ system rownowaznego czasu pracy potgczony z ruchomym
rozktadem czasu pracy, z zastrzeZeniem ust. 2 i 5.

4. Do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi stosuje si¢ podstawowy system

czasu pracy.

5. Do pracownic w ciqzy oraz pracownikow opiekujgcych sie dziecmi do lat 8 lub
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajqcymi statej opieki, ktorzy nie wyrazili zgody na
prace ponad 8 godzin w rownowaznym systemie czasu pracy, stosuje si¢ podstawowy system
czasu pracy.



§ 25. 1. Czas pracy pracownikow Urzedu wynosi do 9 godzin na dobe i przecigtnie do 40
godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
wynoszgcym trzy miesigce.

2. Praca w godzinach nie przekraczajgcych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepeltnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia i ustalany indywidualnie w umowach o prace.

4. Tygodniowy czas pracy {gcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczyé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 26. 1. Dniami wolnymi od pracy wynikajgcymi z pieciodniowego tygodnia pracy sq soboty.
2. Za prace w dniu wolnym od pracy przystuguje inny dzien wolny od pracy wykorzystany
W terminie do konca okresu rozliczeniowego w dniu uzgodnionym miedzy pracownikiem
a pracodawcq.

3. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy rownoczesnym
zarzqdzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

§ 27. Ustala sie nastepujgcy rozktad czasu pracy:

1) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych;
a) poniedziatek od 7.00 do 15.00;
b) wtorek od 7.00 do 16.00;
C) sroda od 7.00 do 15.00;
d) czwartek od 7.00 do 15.00;
e) pigtek od 7.00 do 14.00.

2) pracownicy, o ktorych mowa w § 24 ust. 5 pracujg od poniedziatku do pigtku od 7.30
do 15.30.

3) pracownik zatrudniony na stanowisku obstugi - konserwator pracuje od poniedziatku
do pigtku od 7.00 do 15.00;

4) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi-sprzqtaczki pracujq od poniedziatku

do pigtku od 13.00 do 21.00.

§ 28. Harmonogramy czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pomocniczych ustala sig¢
na okresy miesieczne i podaje do wiadomosci pracownikow na tablicach ogloszen Urzedu
z tygodniowym wyprzedzeniem.

§ 29. Wojt moze w uzasadnionych przypadkach dokonacé niezbednych odstepstw
od okreslonego w § 27 rozkladu czasu pracy oraz moze dokonywacé zmiany harmonogramu
czasu pracy.

§ 30. Pracownicy Urzedu mogq przebywa¢ na terenie Urzedu wylqcznie w godzinach pracy
okreslonych w § 27 z tolerancjg 30 minut przed rozpoczeciem i po zakonczeniu pracy.”



§ 31. 1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na polecenie przetozonego i za zgodg
Wojta, pracownik moze wykonywaé prace w godzinach nadliczbowych, w tym takze w porze
nocnej oraz w niedziele i swigta.

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

3. Prace w godzinach nadliczbowych ewidencjonuje si¢ w Sekretariacie Urzedu dokonujgc
wpisu do rejestru — LISTA OSOB PRZEBYWAJACYCH NA TERENIE URZEDU GMINY
POZA GODZINAMI PRACY.

3. Pracownikowi za prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w dni robocze
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze.

4. Wykorzystanie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych winno nastgpic¢
w okresie rozliczeniowym.

§ 32. 1. Pracownicy zarzqdzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonujq, w razie koniecznosci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za prace W godzinach
nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art.
151%§1, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 33 . 1. Pora nocna w Urzedzie obowigzuje w godzinach od 22.00 do 6.00.
2. Za prace w niedziele oraz Swieto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 7.00
W tym dniu a godzing 7.00 w nastepnym dniu.

§ 34. 1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu
pracy.

2. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerw, o ktorych mowa w ust. 1 ustala bezposredni
przelozony z pracownikami komorki organizacyjnej, w sposob zapewniajqcy ciggtos¢ obstugi
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interesantow.

§ 35. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikéw poprzez umieszczenie W Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
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