ZARZADZENIE Nr 62/24
Burmistrza Pasteka
z dnia 17 maja 2024 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku

Na podstawie art. 104, 104! i 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(tekst jednolity: Dz.U. z 2023 roku poz. 1465 z pdzn. zm) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia
nr 90/12 Burmistrza Pasteka z dnia 11 wrzesnia 2012 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 11 otrzymuje brzmienie:

“§11.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
2. W Urzedzie Miejskim w Pasteku obowigzuje podstawowy i rGwnowazny systemy czasu
pracy.
3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.
4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w rGwnowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikdw moze
zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.
5. Praca w podstawowym systemie czasu pracy wykonywana jest od poniedziatku do
pigtku, w godz. od 7.00 do 15.00 lub od 7:30 do 15:30.
6. Praca w rownowaznym systemie czasu pracy wykonywana jest w poniedziatek, wtorek i
$rode w godz. od 7.30 do 15.30, w czwartek od godz. 7.30 do 17.00, a w pigtek od godz. 7:30
do 14:00.
7. Pracownicy urzedu gminy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych pracujg w dniach i
godzinach pracy urzedu gminy, o ktorych mowa w ust.5i 6.
8. Pracodawca moze ustali¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych
inny, niz wskazany w ust. 2, system czasu pracy oraz inny niz wskazany w ust.5,6, rozktad
czasu pracy, majgc na uwadze zapewnienie obywatelom mozliwosci zatatwiania spraw w
dogodnym dla nich czasie.
9. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
10. Decyzje w sprawie indywidualnego czasu pracy sktada sie do akt osobowych pracownika.
11. Pracownicy urzedu gminy zatrudnieni na stanowisku straznika miejskiego oraz na
stanowiskach pomocniczych i obstugi majg ustalony indywidualnie rozktad i system czasu
pracy z zastrzezeniem ust.1.
12. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego



pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
13. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy pracownik, na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w
porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.
14. Przepisu ust. 13 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzieémi w
wieku do o$miu lat.
15. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych 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 zakorczeniu.
16. Pora nocna obejmuje 8 godzin, miedzy godzinami 21.00 a 7.00
17. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi
w ust.12 pkt.2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe i 150
godzin w roku kalendarzowym.
18. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych regulujg przepisy ustawy z 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych, a w sprawach nieuregulowanych
Kodeksu pracy.
19. Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze wykonujg w razie koniecznosci prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych.
20. Pracownikom, o ktérych mowa w ust. 19, za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z
tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.
21. Ewidencja godzin nadliczbowych prowadzona jest w "Elektronicznym systemie ewidencji
czasu pracy pracownikow Urzedu Miejskiego w Pasteku”, zwanym dalej ,elektronicznym
systemem ewidencji czasu pracy”, przez Referat Organizacyjny.
22. Polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane sg pracownikom
przez kierownikéw referatéw lub przetozonych wyzszego szczebla i ewidencjonowane przez
kierownikéw referatéw w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy. Kierownicy
referatow potwierdzajg w elektronicznym systemie ewidencji czasu pracy wykonanie
polecenia przez pracownika ze wskazaniem czasu wykonania pracy. W przypadku awarii ww.
systemu lub innych technicznych przeszkéd polecenie i potwierdzenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych sporzadza kierownik referatu w formie papierowe;j i przekazuje na
stanowisko ds. kadr.”.

§2.

1. Kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Pasteku, osoby zatrudnione w ramach wspdtpracy z
urzedem pracy, stazysci, praktykanci sktadaja pisemne oswiadczenie
0 zapoznaniu sie ze zmianami Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Pasteku
wprowadzonymi niniejszym zarzadzeniem.



2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikdéw Urzedu Miejskiego w Pasteku przez wywieszenie na tablicy ogtoszen w
Urzedzie Miejskim w Pasteku z mocg obowigzujacg od 1 czerwca 2024 r.

Burmistrz Pasteka

mgr inz. Elzbieta Wasiuk



