Zarzadzenie Nr 215/2016
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dnia 15 grudnia 2016 .

W sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta
Ciechandéw wprowadzonym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Ciechandw Nr 65/2010 z dnia 15.06.2010 .

Na podstawie art. 42 ust. 1 w zwiagzku z art.. 2 ust 5 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) oraz art. 104 § 1
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

§ 17,18,19 i 20 Regulaminu Pracy otrzymuje brzmienie jak w Zatgczniku.
§2

Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia czyni si¢ Sekretarza Miasta.
§3

Niniejsze zmiany Regulaminu Pracy wchodza w Zzycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
podania ich do wiadomosci pracownikow.
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§17

. Czas pracy pracownika samorzadowego wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. W uzasadnionych przypadkach stosuje si¢ roOwnowazny czas pracy, w Kktérym
dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godz. na dobe przy
zachowaniu 40 godz. $redniotygodniowego wymiaru czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w 1-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

. W systemie czasu pracy okre§lonym w ust. 2 $wiadczg prac¢ pracownicy obslugi
Wydzialu Organizacyjnego.

. W przypadkach uzasadnionych stosuje si¢ zadaniowy system czasu pracy. Czas pracy
jest okreslony wymiarem powierzonych pracownikowi zadan, mozliwych do
zrealizowania w ramach obowigzujacych w Urzedzie norm czasu pracy. Okresem
rozliczeniowym jest 1 miesigc.

. W zadaniowym systemie czasu pracy mogg by¢ zatrudniani pracownicy Referatu ds.
Koordynowania Inwestycji Miejskich. Zadania na kazdy miesigc okresla Kierownik
Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Inwestycji, ktore sg zamiennikiem listy obecnosci.
. Ze wzgledu na specyfike stuzb wprowadza si¢ system ruchomego czasu pracy dla
Strazy Miejskiej.

. Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby pracodawcy pracownik na polecenie
stuzbowe przetozonego wykonuje prac¢ w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

. Ust. 7 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz do pracownikow sprawujacych piecze nad
osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do osmiu
lat, o ile nie wyraza na to zgody.

. Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie
wedlug normalnej stawki zaszeregowania albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielany w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§18

Dla pracownikow kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu czasu
pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, z wytagczeniem pracownikow,
o ktérych mowaw § 17 ust. 2i 6.

Dla pracownikéw wskazanych w § 17 ust. 6 terminy dni wolnych od pracy
wynikajgcych z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy okredlane s3g
indywidualnie dla kazdego pracownika w harmonogramie czasu pracy.



§19

1. Czas pracy pracownikéw Strazy Miejskiej reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o strazach gminnych (art. 29a). W sprawach nieuregulowanych ustawa majg
zastosowanie przepisy o pracownikach samorzadowych i przepisy kodeksu pracy.

2. Praca straznika wykonywana jest w podstawowym systemie czasu pracy, co oznacza,
ze czas pracy straznika wynosi 8 godzin na dobe z mozliwoscig jego przedtuzenia,
wynikajgcego z nieprzewidzianych okolicznosci petnionej stuzby.

3. Straznik wykonuje swoje zadania i obowigzki w ramach przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w 4-miesiecznym  okresie
rozliczeniowym.

4. Tygodniowy czas pracy straznika, tgcznie z pracg w godzinach nadliczbowych nie moze
przekraczac przecietnie 48 godzin w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

5. Przyjmuje sie nastepujgce okresy rozliczeniowe:

- 01 stycznia — 30 kwietnia
- 01 maja — 31 sierpnia
- 01 wrzesnia — 31 grudnia
Przyjmuje sie, ze tydzien pracy (7 kolejnych dni) zaczyna sie zawsze pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.
6. Straznikowi przystuguje w kazdym tygodniu nieprzerwany odpoczynek w wymiarze nie

krétszym niz 35 godzin oraz nieprzerwany odpoczynek dobowy w wymiarze nie
krétszym niz 11 godzin.

7. Praca pracownikéw Strazy Miejskiej odbywa sie w oparciu o miesieczny harmonogram
pracy, opracowywany przez osoby funkcyjne lub inne wyznaczone, na miesigc
kalendarzowy z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem. Harmonogram jest
podawany do wiadomosci pracownikdw poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszeniowej w pokoju straznikdw.

W harmonogramie umieszcza sie godziny pracy poszczegdlnych straznikéw
z uwzglednieniem dni wolnych. Dane umieszczone w harmonogramie nie podlegajg
doraznym zmianom. Dopuszcza sie zmiany w harmonogramie tylko poprzez
sporzadzenie nastepnej jego wersji (Il, 1, IVitd.). zmiany te mogg wynikac
z nieprzewidzianych wczesniej absencji straznikdw (np. zwolnienia lekarskie, urlop na
zadanie itp.), nieprzewidzianych i waznych potrzeb, powstatych zaréwno po stronie
pracodawcy jak i pracownika. Dopuszczalne jest dokonanie takich zmian z ich
obowigzywaniem od dnia nastepnego. W takim przypadku konieczne jest
poinformowanie o zmianach, oséb (mozliwie réwniez telefoniczne), ktérych one
dotycza, najpdziniej w dniu poprzedzajgcym obowigzywanie zmian. Nie spetnienie tego
warunku uniemozliwia wprowadzenie zmian.

8. Zgodnie z zapisami harmonogramu straznik wykonuje réwniez prace w porze nocnej

oraz w niedziele i swieta. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang



9.

10.

11.

pomiedzy godzing 7°° w tym dniu a godzing 7% dnia nastepnego. Pora hocnha wynosi
8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 23%° a 7% dnia nastepnego. Za prace
w godzinach nocnych przystuguje dodatek do wynagrodzenia.

Jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby pracodawcy straznik na polecenie stuzbowe
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych na podstawie ustnego lub
pisemnego polecenia. W przypadku polecenia ustnego wymagane jest niezwtoczne
sporzadzenie pisemnego zlecenia.

Odbidér wszystkich godzin nadliczbowych (w takim samym wymiarze) nastepuje
w okresie rozliczeniowym i jest ujety w harmonogramie pracy.

Za nieodebrane godziny nadliczcbowe w okresie rozliczeniowym przystuguje
straznikowi normalne wynagrodzenie.

Za zgodg bezposredniego przetozonego strainik moze zosta¢ zwolniony

z wykonywania pracy w celu zatatwienia spraw osobistych. Czas nieprzepracowany
podlega odpracowaniu poprzez zmiany w harmonogramie Przed opuszczeniem
miejsca pracy straznik jest zobowigzany wypisac sie w zeszycie wyjsc.

Do Referatu Zatrudnienia po zakonczeniu m-ca przekazuje sie kopie ostatniej wersji
harmonogramu i wykaz godzin nocnych podlegajgcych wyptaceniu dodatkdw.

§20

Pracownicy urzedu z zastrzezeniem § 17 ust. 2 i 6, Swiadczg prace od poniedziatku do
pigtku od godz. 8% do godz. 16%.

Harmonogramy czasu pracy pracownikéw okreslonych § 17 ust. 6 opracowywane sg
przez komendanta, z géry na 5 dni przed koricem miesigca na miesigc nastepny i
podawane do wiadomosci pracownikdw.

Harmonogramy wraz z listg obecnosci przechowywane sg w Referacie Zatrudnienia.
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