ZARZADZENIE NR 10/SOR /25
BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 20 stycznia 2025 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢edu Miasta Chelmzy.

Na podstawie art. 104! i art. 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (Dz.
U. 22023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878 1 1222 ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 111/SOR/12 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 28 wrze$nia 2012 roku w
sprawie Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta Chelmzy w zalaczniku stanowigcym Regulaminu Pracy
Urzgdu Miasta Chelmzy Rozdziat 4 — Czas pracy otrzymuje brzmienie:

,» Rozdzial 4
Czas pracy

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

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkoéw
stuzbowych.

3. W Urzedzie obowigzuja, w zaleznos$ci od rodzaju stanowiska pracy, dwa systemy czasu pracy:
1) podstawowy;

2) rbwnowazny.

4. Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Przez dobe
nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

5. W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesigcy. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

6. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Ograniczenie zawarte w ust. 6 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.

8. W Urzedzie obowigzuje kwartalny okres rozliczeniowy tj. styczen — marzec, kwiecien —

czerwiec, lipiec — wrzesien i pazdziernik — grudzien.



9. Pigciodniowy tydzien pracy obejmuje 5 kolejnych dni od poniedziatku do pigtku. Dniami
wolnymi od pracy z tytutu pigciodniowego tygodnia pracy sa soboty.
10. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sa w miare potrzeby w drodze odrebnego zarzadzenia
Burmistrza.
11. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest ustalany w
indywidualnych umowach o prace.
12. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.
13. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15- minutowa przerwa na spozycie positku.
Pore przerwy ustalaja kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych.
14. Pracownik ma prawo w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 20. Pracownik po przyjs$ciu do pracy obowigzany jest, bez wezwania, do podpisania listy

obecnosci.

§ 21. Ustala si¢ dla poszczegdlnych stanowisk pracy nastgpujacy rozktad czasu pracy i liczbe
godzin pracy:
1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz pracownicy obstugi, z wylaczeniem
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach gonca i sprzataczki wykonuja pracg w rownowaznym
systemie czasu pracy:
a) w poniedziatki, $rody i czwartki po 8 godzin dziennie w godzinach od 7% do 15%,
b) we wtorki po 9 godzin dziennie w godzinach 7% do 16%,
¢) w piatki po 7 godzin dziennie w godzinach 7% do 14%,;
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach sprzataczki wykonuja prace w podstawowym systemie
czasu pracy:
a) w poniedziatki, wtorki, $rody i czwartki po 8 godzin dziennie w godzinach od 14% do 22%,
b) w pigtki po 8 godzin dziennie w godzinach od 13% do 21%;
3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach gonca wykonuja prace w podstawowym systemie czasu
pracy we wszystkie dni robocze po 8 godzin dziennie w godzinach od 9% do 17%;
4) funkcjonariusze Strazy Miejskiej pracuja w systemie dwuzmianowym w podstawowym systemie
czasu pracy po 8 godzin dziennie:
a) w okresie od 1 maja do 30 wrze$nia — I zmiana od 6% do 14%, Il zmiana od 14% do 22%,

b) w okresie od 1 pazdziernika do 30 kwietnia — I zmiana od 7% do 15%, II zmiana od 14% do 22%.

§ 22. 1. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz

pracownikow niepelnosprawnych, ktorych dobowa norma czasu pracy wynosi 7 godzin ustala



kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem, informujagc o powyzszym
komorke kadr.

2. Pracodawca lub upowaznionego przez niego osoba, na pisemny wniosek pracownika, ktory ze
wzgledu na okoliczno$ci od niego niezalezne nie moze rozpoczynac pracy w czasie przewidzianym
regulaminem, moze ustali¢ w poszczeg6lnych dniach inne godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy.

3. Czas szkolen oraz czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzaniem badan

okresowych i kontrolnych zalicza si¢ do czasu pracy.

§ 23. 1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w ustawie o pracownikach
samorzagdowych i w kodeksie pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Pracownicy moga by¢ zatrudnieni poza normalnymi godzinami pracy, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §$wigta, na polecenie pracodawcy, w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii;
2) szczegoblnych potrzeb pracodawcy.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikoéw
sprawujacych pieczg nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzieCmi w wieku
do lat. 4.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w
ust. 2 pkt 2 nie moze przekracza¢ dla poszczegélnego pracownika 4 godzin na dobe 1 150 godzin w

roku kalendarzowym.

§ 24. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przyshuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym

urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

. 1. Pora nocna w Urzgdzie obejmuje czas pomiedz ,a6%,
§25.1.P Urzedzie obejmuj pomiedzy 22%, a 6%

2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona na polecenie przetozonego.

§ 26. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i szkolenia prowadzi ewidencje czasu pracy
pracownikow, celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych
7z pracg z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele 1 $wicta.

2. Pracownikowi, na jego zadanie, udostgpnia si¢ wglad do ewidencji czasu pracy.

§ 27. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni przetozony

decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.



§ 28. 1. Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy (w celach stuzbowych) poza
teren zaktadu wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego i podlega odnotowaniu w
»Rejestrze wyjs¢ w celach stuzbowych”.

2. Rejestry prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr i szkolenia i sa one

udostepniane pracownikom celem dokonaniu odpowiedniej adnotacji w sekretariacie Urzedu.”

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikom.



