Zarzadzenie Nr 249/2018
Burmistrza Gminy Zukowo
z dnia 17 grudnia 2018 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia o zmianie zarzadzenia w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w
Urzedzie Gminy Zukowo

Na podstawie art. 104, 104", 1042, 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z
2018 1., poz. 917 z pdzn. zm.)

Burmistrz Gminy Zukowo
zarzadza, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 246/2018 z dnia 17 grudnia 2018 r. o zmianie zarzadzenia w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zukowo § 2 otrzymuje brzmienie:
”§
1. § 5 ust. 5 pkt 1 otrzymuje nowe brzmienie:
»J. Dla pracownikow realizujacych zadania zwigzane z bezposrednig obstuga klientow
dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia ruchomego rozktadu czasu pracy, ktory:
1) przewiduje rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére zgodnie z tym
rozkladem sg dla pracownikéw dniami pracy tj. poniedziatek pomie¢dzy 7:30-15:30, wtorek
pomiedzy 7:30-17:00, $roda pomigdzy 7:30-15:30, czwartek pomiedzy 7:30-15:00, piatek
pomiedzy 7:30-14:30;”.
2. § 6 otrzymuje nowe brzmienie:
, 1. Dla pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy ustala si¢
nastepujacy rozklad czasu pracy:
1) poniedziatek od 7:30 do 15:30
2) wtorek od 7:30 do 17:00
3) sroda od 7:30 do 15:30
4) czwartek od 7:30 do 15:00
5) piatek od 7:30 do 14:30
z zastrzezeniem ust. 2, ust. 3, ust. 4.
2.Dla pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego realizujacych zadania zwigzane z udzielaniem
slubow, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego sporzadza indywidualny harmonogram czasu
pracy.

3.Dla pracownika gospodarczego zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy ustala

si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy:
1) wtorek od 8:00 do 16:00

2) §roda od 8:00 do 16:00

3) czwartek od 8:00 do 18:00

4) piatek od 8:00 do 16:00

5) sobota od 8:00 do 14:00” .

4 Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, moze by¢ zobowigzany do wykonywania
pracy poza wymienionymi w ust. 1 godzinami czasu pracy. W takim przypadku bezposredni
przelozony sporzadza harmonogram celem zréwnowazenia godzin. 1 egzemplarz
harmonogramu czasu pracy skladany jest przez bezposredniego przetozonego pracownikowi

ds. kadr.
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Harmonogram czasu pracy powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikowi ze
siedmiodniowym uprzedzeniem. 1 egzemplarz harmonogramu czasu pracy skladany jest
przez bezposredniego przetozonego pracownikowi ds. kadr.

Ewentualna zmiana harmonogramu czasu pracy moze by¢ dokonana jedynie w drodze

wyjatku. Za szczegélne okolicznosci, ktére uzasadniaja zmiang sporzadzonego

harmonogramu czasu pracy uznaje si¢ m.in.:

1) nieplanowang nieobecnos$¢ pracownika w pracy zwigzang z jego urlopem, opiekg nad
dzieckiem lub cztonkiem rodziny, a takze innej usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy,

2) ztozony przez pracownika wniosek o zmian¢ godzin lub dni pracy, uzasadniony sytuacja
prywatna, zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego.

O zaistnieniu okoliczno$ci o ktéorych mowa w ust. 6 bezposredni przelozony musi

powiadomi¢ pracownika ds. kadr.

W przypadku zmiany harmonogramu z powodoéw wymienionych w ust. 6 pracownik

pozostajacy poza wymienionymi w ust. 1 godzinami pracy natychmiast zostaje o tym fakcie

powiadomiony. O zaistnieniu takowej okolicznosci bezposredni przelozony musi
powiadomi¢ pracownika ds. kadr. Bezposredni przetozony jest zobowigzany stworzy¢ nowy
harmonogram oraz dostarczy¢ 1 egzemplarz pracownikowi ds. kadr.

Do czasu pracy os6b niepelnosprawnych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 27

kwietnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 40 godzin

tygodniowo. Czas pracy osoby niepelnosprawnej =zaliczonej do znacznego lub

umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35

godzin tygodniowo.

Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniania w godzinach nadliczbowych 1 w porze

nocnej — nie dotyczy to pracownikow, ktorzy na wlasny wniosek uzyskali zgodg na pracge w

porze nocnej i w godzinach nadliczbowych wystawiong przez lekarza sprawujacego

profilaktyczng opieke nad pracownikami Urzedu.

Osobie niepelnosprawnej przystuguje 30 minutowa przerwa w pracy na gimnastyke lub

wypoczynek. Czas przerwy wliczany jest do czasu pracy. Poczatek przerwy ustalany jest

indywidualnie w porozumieniu z pracownikami.

Zmniejszone normy czasu pracy osoOb niepelnosprawnych nie powoduja obnizenia

wysokosci ich miesigcznego wynagrodzenia.

Do czasu pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy majg zastosowanie

przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow.

Do czasu pracy kierowcy nie wlicza sig:

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonywat pracy;
2) nieusprawiedliwionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu;
3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz

okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Pracownikowi przystluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

dobowego odpoczynku.”.

§ 31 otrzymuje nowe brzmienie:
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Obywateli w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuja, po uprzednim zgtoszeniu i ustaleniu
doktadnego terminu w Sekretariacie Burmistrza:



1) Burmistrz - w 1 i Il poniedziatek miesigca w godz. 12:30 - 16:00,
2) Zastgpca Burmistrza — w II 1 IV poniedzialek miesigca oraz w razie wystgpienia w
danym miesigcu V poniedziatku w godz. 12:30 — 16:00.

2. Przyjmowanie pisemnych skarg i wnioskow odbywa si¢ w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Gminy — w godzinach pracy Urzedu.
3. Koordynacje 1 nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Sekretarz
Gminy.”.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zukowo.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikom
Urzedu.

BURMISTRZ

Wojciech Kankowski



