ZARZADZENIE NR 350/2013
BURMISTRZA GMINY KOZIENICE
z dnia 24 pazdziernika 2013 r.

w sprawie ustalenia czasu pracy pracownikow Urzedu Miejskiego w Kozienicach, oraz
okreslenia zasad przebywania i potwierdzania pracy, poza regulaminowym czasem pracy.

Na podstawie art. 129 § 1, 130 § 2, art. 135 137 iart. 151 Kodeksu pracy, w zwiazku
§ 4 zalacznika nr 1 Zarzadzenia Nr 326/2013 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 30 sierpnia
2013 1. w sprawie okreélenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kozienicach
zarzadza si¢ co nastepuje;

§ 1.
Ustala si¢ czas pracy pracownikow samorzadowych:

1. urzedniczych, pomocniczych i obstugi od poz.l do 4 tabeli nr 1 regulaminu
wynagradzania (Zarzadzenie Nr 321/2009 Burmistrza Gminy Kozienice z pdézn. zm.)
Urzedu Miejskiego - przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy tj.;

- w poniedzialek — w godz. od 8% do 17% ‘9 godzin);
- od wtorku do czwartku —w godz. 7°% do 15™ (8 godzin),
- w piagtek — w godz. 7% do 14% (7 godzin);

2. zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi od pozycji 5 do korica tabeli
nr 1 regulaminu wynagradzania (Zarzadzenie Nr 321/2009 Burmistrza Gminy
Kozienice z pozn. zm.):

a) osoby sprzatajace budynki Urzedu Miejskiego w Kozienicach ~ przecigtnie 8
godzin dziennie przez 5 dni w tygodniu i

- od poniedziatku do pigtku w godz. 14 ¥ do 22%;

b) pozostate osoby zatrudnione na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi, w tym
zwiazane z dozorem urzadzen technicznych i pilnowaniu mienia — w systemie
rownowaznego czasu pracy, zgodnie z indywidualnym harmonogramem pracy,
ustalonym i przekazanym pracownikowti przez bezposredniego przetozonego.

§ 2.

Ustala si¢ trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

§ 3.

1. Dla pracownikéw wymienionych w § 1 pkt 2 lit. b w indywidualnych harmonogramach
pracy nalezy okresli¢:
- dni pracy dla danego pracownika;
- okreslenie czasu trwania dnia pracy danego pracownika,
- wskazanie godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy.
2. Harmonogram pracy winien by¢ przedlozony pracownikowi przez bezposredniego
przetozonego co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem okresu, ktdrego dotyczy.
3. W szczegolnych przypadkach harmonogram moze zosta¢ zmieniony w czasie jego
obowigzywania. Zmiany powinny by¢ uzgodnione z pracownikiem.

§ 4.

1. Praca wykonywana na polecenie przetozonego, lub na wniosek pracownika ponad normy
okreslone w § 1 jest praca w godzinach nadliczbowych.



2. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych winno by¢ zlecone najpézniej
w dniu wykonywania pracy, zgodnie z wnioskiem stanowigcym zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia.

3. Zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych:

1) Osobg wiasciwg do zlecania pracy w godzinach nadliczbowych jest Burmistrz.

2) Jezeli za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych ustalony zostanie czas
wolny osobg wiasciwg do zlecania pracy w godzinach nadliczbowych jest
bezposredni przetozony.

4. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych  pracownikow
administracyjnych winno by¢ zlozone i odnotowane w rejestrze godzin pracy w
godzinach nadliczbowych, ktéry znajduje si¢ w pokoju nr 117.

5. Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikéw obstugi winno by¢
odnotowane w rejestrze godzin pracy, ktéry znajduje si¢ w pokoju nr 1 i potwierdzone
w miesiecznym rozliczeniu godzin pracy dokonywanym przez bezposredniego
przetozonego.

6. Potwierdzeniem pracy w godzinach nadliczbowych kierowcéw samochodéw stuzbowych
jest karta drogowa podpisana przez dysponenta pojazdu.

7. Pozostawanie i praca w zakladzie pracy bez uprzedniego uzyskania polecenia pracy
w godzinach nadliczbowych zgodnie z zasadami okreslonymi w punkcie 3 nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych i z tego tytutu nie przystuguje swiadczenie.

8. Wejscie do zaktadu i przebywanie w zakladzie w dni wolne od pracy lub po godzinach
pracy, choéby nie byla to praca w godzinach nadliczbowych, wymaga pisemnego
zezwolenia bezposredniego przetozonego, lub Burmistrza, zgodnie z zatagcznikiem nr 2.

§ 5.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza ds. Spolecznych, Zastgpcy
Burmistrza ds. Technicznych, Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy, Dyrektorom
Wydziatow, Kierownikom Zespotdéw, Pelnomocnikowi ds. Informacji Niejawnych, .

87,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01. listopada 2013r.

§ 6.

Traci moc zarzgdzenie nr 200/2008 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 14 kwietnia 2008 r.
w sprawie ustalenia rozktadu i wymiaru czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Kozienicach.




Zalgeznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 350/2013
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 24 pazdziernika 2013 r.

NI TCIRB I asmvasnvmsssesiavass SRR w AN Kozienice, dnia ......
Praca w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 K.p. powierzam pracownikowi:
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tj. w godzinach nadliczbowych prace polegajace na:
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Za prace w godzinach nadliczbowych pracownik otrzymuje:
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 350/2013
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 24. Pazdziernika 2013r.
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Na wej$cie i przebywanie w budynkach Urzedu Miejskiego w Kozienicach
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