Elektronicznie podpisany przez:
Konrad Patrycjusz Koc
dnia 17 marca 2020 r.

ZARZADZENIE NR 50/2020
WOJTA GMINY BELCHATOW

z dnia 17 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Belchatéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22019 r.
poz. 506, poz. 1309, poz. 1696, poz. 1815, poz. 1571) iart. 104, art. 104!, art. 1043 Kodeksu Pracy (tj. Dz. U.
7 2019 r. poz. 1040, poz. 1043, poz. 1495), zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy Belchatow stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 121/2018
Woéjta Gminy Belchatow z dnia 20 listopada 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Belchatow, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 5 otrzymuje brzmienie:

,»$ 5. Regulamin zostaje przedtozony do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi
przez pracownika Referatu ds. Kadr.”;

2) § 13 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,»3) potwierdzi¢ rozliczenie si¢ na karcie obiegowej pobranej od pracownika Referatu ds. Kadr, uregulowanag
odrebnym zarzadzeniem, ktorg zwraca niezwlocznie po zatatwieniu wszystkich formalno$ci.”;

3) w § 16 po ust. 2 dodaje sig:
a) ust. 3 w brzmieniu:
,»3. Do czasu pracy nie wlicza si¢ czasu, w ktorym pracownik przebywa poza budynkiem Urzedu Gminy

Befchatow, chyba ze jest to zwigzane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych lub pracownik
wykorzystuje w tym czasie przyshugujaca mu nieprzerwang 15-minutowa przerwe, o ktorej mowa w § 25.”,

b) ust. 4 w brzmieniu:

»4. W sytuacji, o ktoérej mowa w ustgpie poprzedzajacym pracownik zobowigzany jest odpracowaé czas,
w ktorym nie §wiadczyl pracy na rzecz pracodawcy. W przeciwnym razie pracodawca wyplaci
pracownikowi wynagrodzenie pomniejszone o czas nie§wiadczenia pracy, o ktérym mowa w ustepie 3.”.

4) § 17 otrzymuje brzmienie:

»8 17.1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg iprzecigtnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie
pigeciodniowym tygodniu pracy w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow (osob niepetnosprawnych) zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe¢ i 35 godzin tygodniowo.

3. W uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja przypadkach moga by¢ zastosowane rozklady
czasu pracy, w ktorych dopuszczalne jest przedluzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobg przy
zachowaniu 40 godzin S$redniotygodniowego wymiaru czasu pracy, w przecig¢tnie pigciotygodniowym
tygodniu pracy, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

4. Na uzasadniony wniosek pracownika Wojt moze wyrazi¢ zgode na indywidualny rozktad czasu pracy
(tzn. inne, niz ustalone w regulaminie godziny rozpoczgcia i zakonczenia przez niego pracy) pod warunkiem,
ze nie bedzie to zaktocato funkcjonowania Urzedu.

5. Pracownicy Urzedu, poza wskazanymi w ust. 7-9, §wiadcza prace od poniedziatku do piatku
w godzinach 7.30-15.30.

6. Wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.
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7. W kazdy wtorek tygodnia Urzad jest czynny w godzinach 7:30 - 17:00, z tym Ze kierownicy referatow
i koordynatorzy zespolow zapewniajacych interesantom zatatwianie spraw iwyznaczeni przez nich
pracownicy $wiadczg prace w godzinach 9:00 - 17:00, zgodnie z harmonogramem ustalonym przez
kierownika, koordynatora.

8. Sprzataczki $wiadcza prace w systemie dwuzmianowym: I zmiana w godzinach od 7:00 do 15.00, II
zmiana od 12:00 do 20:00.

9. Pracownik obstugujacy Punkt Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych w Zawadach
(PSZOK) $wiadczy prace w godzinach otwarcia PSZOK okre§lonych w obowigzujacym Regulaminie Punktu
Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych, przyjetym Zarzadzeniem Wojta Gminy Betchatow.

10. Praca wdniach iw godzinach innych niz okreslone wust.S5iust.7-9 $wiadczona jest
w uzasadnionych przypadkach na podstawie harmonogramow czasu pracy.

11. Harmonogramy czasu pracy opracowywane sa przez kierownikow, koordynatorow z gory na okres
jednego miesigca kalendarzowego, zatwierdzane przez Sekretarza Gminy lub osob¢ upowazniong
i podawane do wiadomosci pracownikow na 7 dni przed koncem miesigca poprzedzajgcego miesigc, ktorego
harmonogram dotyczy. Jednoczes$nie zatwierdzone harmonogramy przekazywane sg najp6zniej 7 dni przed
koncem miesigca kalendarzowego poprzedzajacego miesiac, ktorego dotycza do Referatu ds. Kadr.

12. Zmiany w sporzadzonych harmonogramach mogg nastgpowac w sytuacji, gdy pracownik korzysta
z dnia wolnego w zamian za prac¢ w niedziele lub $wigto, gdy pracodawca w terminie uzgodnionym z tym
pracownikiem, udzielit mu dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym wynikajagcym z przecigtnie 5-
dniowego tygodnia pracy lub gdy uwzgledniono wniosek pracownika o ustalenie indywidualnego rozktadu
czasu pracy.

13. W uzasadnionych okoliczno$ciach, niemozliwych do przewidzenia w momencie sporzadzania
harmonogramu np. gdy pracownik rozwigzuje stosunek pracy, zostaje mu udzielony urlop wychowawczy
czy bezptatny, dlugotrwale choruje, lub jego absencja byla nieprzewidziana na moment sporzadzania
harmonogramu, a inny pracownik musi bezwzglednie go zastgpi¢, dopuszcza si¢ dokonywanie zmian we
wczesniej sporzadzonym i zatwierdzonym harmonogramie.

14. W sytuacjach, oktorych mowa wust. 12 iust. 13 kierownik, koordynator sporzadzajacy
harmonogram moze nanie$¢ poprawki na dokumencie w taki sposob, by umozliwily odczytanie poprzednich
zapisO6w. Zmian mozna dokonywac¢ w terminie minimum 1 dnia przed zdarzeniem, ktérego dotyczy zmiana.

15. W przypadku nieprawidtowo sporzadzonych harmonograméw, pracownik Referatu ds. Kadr zwraca
je wlasciwemu kierownikowi, koordynatorowi w celu ich poprawy.

16. W Urzedzie moze by¢ stosowany tzw. zadaniowy czas pracy, w ktdrym pracownicy wykonuja prace
bez okre$lenia S$cistych godzin pracy, poprzez ustalenie zakresu prac niezbgdnych do wykonywania
w ramach danego etatu badz jego czesci.

17. W Urzedzie moze by¢ stosowany ruchomy czas pracy, ktory przewiduje réozne godziny rozpoczgcia
pracy nie naruszajgc prawa pracownika do odpoczynku.

18. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przelozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i $wieta, z wyjatkiem kobiet w cigzy, a pracownikow sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi
stalej opieki Iub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat oSmiu, jezeli nie wyrazily na to zgody oraz
w innych wypadkach okreslonych w odrebnych przepisach. Pracownikowi samorzadowemu za prace
wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny.

19. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, o ktérym mowa w ust. poprzedzajgcym
nastgpuje na pi$mie i winno by¢ wydane przed podjeciem pracy zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

20. Rejestr wydawanych polecen wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych/w dniu wolnym od

pracy/w niedziele lub $wigta prowadzi pracownik Referatu ds. Kadr. Druk niniejszego polecenia po
wypelieniu przechowywany jest facznie z ewidencja czasu pracy pracownika w Referacie ds. Kadr.
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21. Wzor wniosku o udzielenie czasu wolnego/dnia wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych/w dniu wolnym od pracy/niedziele i$wieto stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

22. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w dniu wolnym od pracy innym
niz niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika o8 godzin. Dla pracownikoéw zatrudnionych
W niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu
pracy. Dodatkowe dni wolne od pracy, kazdorazowo okreslane sg zarzadzeniem Wojta.

23. W przypadku pracownikow, ktorych czas pracy normuja przepisy szczegélne, zastosowanie maja te
przepisy.”;
5) § 20 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy oraz wyjscie po zakonczeniu pracy za pomocag karty
identyfikujacej w urzadzeniu rejestrujagcym czas pracy, usytuowanym na parterze Urzedu.

2. W przypadku braku mozliwosci potwierdzenia obecnosci za pomocg karty identyfikujacej,
odnotowania obecnosci dokonuje pracownik Referatu ds. Kadr, po uprzednim osobistym zgloszeniu si¢
pracownika i pisemnym poinformowaniu o przyczynach nie zarejestrowania obecnosci. Czas pracy liczy sie
od momentu zgltoszenia si¢ do pracownika Referatu ds. Kadr.

3. Postanowienia § 20 ust. 1 nic maja zastosowania w stosunku do Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Dyrektora.

4. Osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust. 3 przybycie do pracy potwierdzaja podpisem na li§cie
obecnosci.”;

6) § 25 otrzymuje brzmienie:

»$ 25. 1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzystac¢
z nieprzerwanej 15-minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy.

2. Pracownicy moga korzysta¢ znieprzerwanej platnej przerwy w pracy, o ktdorej mowa w ust.
poprzedzajacym w godzinach 12.00 - 12.15 lub 13.00 - 13.15. Kierownicy referatow/koordynatorzy
zespotow, po akceptacji Sekretarza lub osoby upowaznionej, przekazuja na piSmie informacj¢ do Referatu
ds. Kadr, w ktorej okresla, ktorzy pracownicy referatu/zespotu korzystaja z danej przerwy.

3. Kierownik referatu/koordynator zespotu jest zobowigzany do ustalenia przerw w pracy, o ktorych
mowa wyzej, w taki sposob, aby nie zaktdcaty one pracy Urzedu.”;

7) § 29 otrzymuje brzmienie:

,»1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego w celu zatatwienia
waznej sprawy osobistej, ktéra wymaga zalatwienia w godzinach pracy. Zgloszenie to wymaga zachowania
formy pisemnej. Wz6ér wniosku o zwolnienie od pracy w celu zatatwienia waznej sprawy osobistej stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Zwolniefi, o ktorych mowa w ustgpie poprzedzajagcym udziela Kierownik Referatu/Koordynator
zespotu za zgoda Sekretarza lub osoba upowaznione;.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie,
chyba Ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Termin odpracowania zwolnienia od pracy winien by¢ uzgodniony z osobg udzielajacg zwolnienia,
jednak nie dtuzszy niz do konca danego miesigca, w ktorym nastgpito zwolnienie z pracy.

5. W przypadku nieodpracowania zwolnienia od pracy w celu zalatwienia waznej sprawy osobistej
w terminie, o ktorym mowa w ust. poprzedzajacym pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie.

6. Zaakceptowany przez przetozonego wniosek, oktérym mowa wust. 1, zpotwierdzeniem
odpracowania, badz informacja o nieodpracowaniu zwolnienia, przekazywany jest do Referatu ds. Kadr
w celu rozliczenia czasu pracy i ewentualnego pomniejszenia wynagrodzenia, w terminie nie pozniej niz do
5-go dnia nastgpnego miesigca, w ktérym wystgpito zwolnienie od pracy. Za przekazanie wnioskow
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.
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7. Jezeli dzien, o ktorym mowa w ust. poprzedzajacym jest dniem wolnym od pracy, dostarczenie
wnioskow nastgpuje w pierwszym dniu bezposrednio poprzedzajacym ten dzien.

8. Wnioski z adnotacjg o braku mozliwosci odpracowania zwolnienia stanowig podstawe do
pomniejszenia wynagrodzenia wyptacanego w nastepnym miesigcu. Wnioski, o ktérych mowa w zdaniu
pierwszym nalezy dostarczy¢ w terminie okre§lonym w ust. 6.”;

8) § 31 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Wyjazdy shuzbowe (poza wyjazdami lokalnymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanego przez pracodawce lub osobe upowazniona.”;
9) § 36 otrzymuje brzmienie:
,»1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest raz w miesigcu z dotu, do ostatniego dnia miesigca

kalendarzowego. Jesli ustalony dzien wyptaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest
w terminie do ostatniego dnia miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej wyptacane sg pracownikom
nie p6zniej niz do 10 dnia kazdego miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym byta wykonana praca
w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej. Jezeli dzien, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.”.

§ 2. Nadzor nad wdrazaniem i przestrzeganiem Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Belchatow powierza si¢
Sekretarzowi Gminy Betchatow.

§ 3. Niniejsze zmiany do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Belchatow publikuje si¢ na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publiczne;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 50/2020
Woéjta Gminy Belchatow
z dnia 17 marca 2020 .

Belchatow, dnia .........cccooeveeiiiiiiinnnnnnn.n. I.

Polecenie nr .........ceeveeeeeee wykonania pracy w godzinach nadliczbowych/w dniu wolnym od
pracy/w niedziele lub §wieta”

Zlecam Panu/Pani

(imig¢ i nazwisko)

wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych/w dniu wolnym od pracy/niedziele lub $wigta®, tj. w dniu

(podpis zlecajacego)
W zwigzku z powyzszym za prace wykonywang na polecenie przetozonego wybieram™ (wiasciwe
podkresli¢):

1. wynagrodzenie, albo

2. czas wolny w tym samym wymiarze, albo

3.czas wolny w tym samym wymiarze udzielony na moj wniosek, bezposrednio przed urlopem
wypoczynkowym lub po jego zakonczeniu.

(data i podpis pracownika)

(akceptacja Wojta/Sekretarza)

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych/w dniu wolnym od pracy/niedziele lub $wieta™ tj.

(data i podpis zlecajacego)
* niepotrzebne skresli¢

£

* mozliwo$¢ wyboru dotyczy jedynie pracy w godzinach nadliczbowych
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 50/2020
Woéjta Gminy Belchatow
z dnia 17 marca 2020 .

Belchatow, dnia .........cccoeeeveiiiiiiiinnnnnnnen.

(Referat/Zespot)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego/dnia wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych/w dniu
wolnym od pracy/niedziele i §wieto™.

Zwracam si¢ z pro$ba o udzielenie mi dnia wolnego/czasu wolnego w wymiarze ........................ godzin w
godzinach od .......cccccoeeiiiiiiiiininn, dO e W dNIU oo W zamian za

prace w godzinach nadliczbowych/w dniu  wolnym od pracy/niedziele i $wieto®™ w  dniu

(podpis pracownika)

(podpis Kierownika/Koordynatora)

(akceptacja Wojta/Sekretarza)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 50/2020
Woéjta Gminy Belchatow
z dnia 17 marca 2020 .

Belchatow, dnia .........cccoeeeveiiiiiiiinnnnnnnen.

(Referat/Zespot)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia waznej sprawy osobistej

Zwracam si¢ z prosbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia waznej sprawy osobiste] w

dniu e w godzinach od ........ccccceiiiiiiiiiiinnnnn, do e Odpracowanie

zwolnienia nastgpi W dniu e w godzinach od ..., do

(podpis pracownika)

(podpis Kierownika/Koordynatora)

............................ dO i,

(data i podpis osoby udzielajacej zwolnienia)

*niepotrzebne skresli¢
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