ZARZADZENIE Nr 66/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN
z dnia 10 pazdziernika 2022r

zmieniajace Zarzgdzenie Nr 89/2021 w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urz¢du Miasta

i Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22022 r.. poz. 559 ze zm.) art. 104 ?§ 2 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy
{Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) w zwiazku z art.42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 poz. 530) zarzadza si¢. co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku do Zarzadzenia Nr 89/202] Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin z dnia
21 pazdziernika 2021 r wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1.Rozdzial 4 regulaminu pracy,, Czas pracy” otrzymuje brzmienie:

»Rozdzial 4

Czas pracy i dyscyplina pracy
§ 13. W Urzedzie obowiazuje podstawowy system czasu pracy.
§ 14. Czas pracy pracownikdw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekraczal 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecietnie picciodniowym tygodniu pracy
przyjmujac jednomiesieczny okres rozliczeniowy ;
§ 15. Czas pracy pracownikdéw niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021
r.Nr 127, poz.573).

§ 16. Ewidencje czasu pracy i jego rozliczenie dokonuje Kierownik wydziatu Organizacyjnego.

[

17.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:

l) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawey Urzedem;

2) przypadkdw koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego. ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin



nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.
3. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin pracownik ma
prawo do przerwy w pracy. Przerwa ta wynosi 15 minut i podlega wliczeniu do czasu pracy.
4, Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich napojow,
positkéw oraz ich spozywanie nie moze odbywac si¢ w obecnoscl interesantdw,
5.Spozywanie positkow nie moze spowodowad przerwy w przyjmowaniu interesantow. Zasady
korzystania z przerwy okreélajg przetozeni pracownika.
§ 18.1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie ustala si¢ w nastepujacy sposob:
1) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych pracujg od
poniedziatku do piatku w godzinach 8.00- 16-.00, w piatek pelniony jest dyzur w sprawach
skarg i wnioskow w godz. 16.00- 17.00 zgodnie z harmonogramem.
2) Pracownicy obslugi pracuja w godz. 7.00-15.00 oraz 9.00-17.00
3} Rozklad czasu pracy poszczegdinych pracownikow moze przewidywaé rdézne godziny
rozpoczynania pracy i jej zakonczenia w dniach pracy po uprzednim wyrazeniu pisemne]
zgody przez Burmistrza.
2. Dopuszcza si¢ zmiany godzin pracy. o ktoryeh mowa w ust. 2 w nastepujacych przypadkach:
Iy choroby pracownika;
2} urlopu pracownika;
3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi;
4) szczegbinych potrzeb pracodawcy.
§ 19.1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkfadu czasu pracy. w okresie rozliczeniowym, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
2. Ustala sig limit zleconych godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby Urzedu w ciggu roku
kalendarzowego i wynosi 150 godzin. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych razie koniecznodci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego ochrony mienia fub srodowiska albo usunigcia awarii.
3. Za pracg w niedzielg i swigta uwaza sie pracg wykonywana miedzy godzinami 6 w tym dniu

a godzina 6 w nastepnym dniu.


http:7.00-15.00
http:16.00-17.00
http:8.00-16.00

4. Pracodawca moze zobowigzaé¢ pracownika do pelnienia dyzuru tj. pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

5. Za czas dyzuru, z wyjgtkiem dyzuru pelnionego w domu, przystuguje pracownikowi,
z wyjgtkiem pracownikdw zarzadzajacych Urzedem w imieniu pracodawey. czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru. a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu
wolnego- wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami prawa.

6. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na pisemne polecenie bezposredniego
przetozonego po uzyskaniu akceptacji wlasciwego kierownika wydziatu. _Polecenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych™ stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

7. Za prace. o ktorej mowa w ust. | pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu. Forme rekompensaty wskazuje pracownik, w formie pisemnej okreslonej
w zalgezniku nr 3 do Regulaminu.

8. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sa w razie potrzeby w drodze odrebnego zarzadzenia
Burmistrza.

9. lezeli jest niezbedne wykonywanie pracy w dzien wolny od pracy przez Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego lub jego Zastgpcy, przystuguje inny dziefd wolny od pracy w okresie
rozliczentowym w terminie uzgodnionym z Burmistrzem.

§ 20.1.Burmistrz moze wprowadzi¢ indywidualny rozklad czasu pracy, w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wiasciwego kierownika
wydziatu, przy zachowaniu obowiazujgcej w Urzgdzie dobowej i tygodniowej normy czasu pracy.
2.Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 21.00 i 7.00. Za kazda godzine przepracowang
w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej odrebnymi

przepisami.

§ 2. Zobowigzuje si¢ Kierownika Wydziatu Organizacyjnego w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin
do zapoznania z trescig regulaminu pracownikéw Urzgdu Miasta | Gminy Sochocin oraz kazdego

nowo zatrudnionego pracownika w Urzedzie.



§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania jego tresci do wiadomosci

pracownikow.
Sporzadzit: Sprawdzit pod wzgledem
formalno - prawnym
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