Zarzadzenie Nr 11/2012
Burmistrza Lewina Brzeskiego
z dnia 20 kwietnia 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Lewinie Brzeskim

Na podstawie art.33 ust.3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym / Dz.
U. z2001 r Nr 142 poz. 1591 r. z pézn. zm. /, art 104 2§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy /tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pézn.zm./ zarzgdzam, co
nastepuje:

§1.

W Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Lewinie Brzeskim stanowiacym zatacznik do
zarzadzenia Nr 8/2010 Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 19 kwietnia 2010 r. dokonuje si¢
nastgpujacych zmian :

1. § 21 otrzymuje brzmienie :

,§ 21.

—

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza si¢
rozpoczecie 1 zakoficzenie pracy na stanowisku pracy.

3. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

5. Kazde $wicto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

6. Pracodawca w uzgodnieniu ze swoimi pracownikami moze ustali¢ dodatkowe dni wolne od
pracy w dowolnym wymiarze. Ustanowienie dodatkowego dnia wolnego od pracy wiaze
sie z koniecznoscig zachowania norm czasu pracy, tzn. dzien wolny nalezy odpracowac w
sobote wyznaczona w odrebnym zarzadzeniu w przyjetym okresie rozliczeniowym..

6. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin (dla 6/8 etatu 36 godzin) w przyjgtym okresie rozliczeniowym.

7. Kazdy pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w
kazdej dobie.

8. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.”



(]

. § 27 otrzymuje brzmienie :
g 27.

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg punktualnie rozpoczynaé prace 1 przed jej
rozpoczeciem podpisa¢ liste obecnodci oraz nie opuszezaé miejsca pracy przed jej
zakonczeniem. Podpisywanie listy obecnosci nie dotyczy Burmistrza.

. Podpisywanie listy obecnos$ci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny
sposob  stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych, uzasadniajace
zastosowanie sankcji z rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika wilacznie.

. Kontroli listy obecnosci dokonuje Sekretarz Gminy.

. Sekretarz Gminy jest odpowiedzialny za zorganizowanie odpowiednich form kontroli
rozpoczynania oraz koficzenia pracy i w tym celu:

a) osobiécie lub przez upowaznionego pracownika sprawdza liste obecnosci po godzinie
rozpoczecia pracy,

b) przynajmniej raz w tygodniu przeglada ewidencje wyjs¢, dokonuje analizy koniecznosct
1 celowoscel wyjsé 1 czasu pracy uzytego na ten cel,

c) zarzadza potracenie cze$ci wynagrodzenia zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w przypadku nie doreczenia w terminie zaswiadczenia o czasowe] niezdolnosci do
pracy, wzglednie w razie opuszczenia przez pracownika miejsca pracy bez
usprawiedliwienia,

d) czuwa nad prawidlowym tokiem pracy pracownikéw w ciagu catego dnia roboczego.

. Wyjscie pracownika z Urzedu w czasie godzin pracy wymaga zgody bezposredniego
przetozonego oraz wpisania do ksiazki wyj$¢ w godzinach shuzbowych, ktora prowadzi
Wydzial Organizacyjny — Sekretariat.

. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje sic w ksiazce wyjsé
z zaznaczeniem rodzaju wyjscia ( stuzbowe, pozashuzbowe - prywatne).

. Powrét do pracy odnotowuje sie w ksigzce wyjsé bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny
powrotu w ksigzce stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy
do kofica dnia roboczego.”

. § 32 otrzymuje brzmienie :
»8 32.

. Zatatwianie przez pracownikéw spraw prywatnych powinno odbywac sig¢ w czasie wolnym od
pracy.

. Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy, jest dopuszczalne
wylacznie za uprzednia zgoda bezposredniego przetozonego.

. Za czas zalatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przystuguje,
chyba, ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w tym samym dniu. Za
odpracowanie czasu zwolnienia odpowiedzialny jest Kierownik Wydziahu.

Godziny nie odpracowane potracone zostang z listy ptac pracownika.”



4. w § 36 ustep 9 otrzymuje brzmienie :

»9- Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw Pracownikowi nalezy udzieli¢ w
naturze najpozniej do 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czesci
urlopu udzielanego zgodnie z art.167.”

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia zleca sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 maja 2012r.

Artur Kotara



