
BURMf;STR'Z
cMrNv r MIASTA

Czerw lonks"LescczJtty
Zarzqdzenie W,l 52 I 2020

Burm istrza Gminy i Miasta Czenrvionka_Leszczyny

z dnia 18 maja 2020 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w.ustaronym rozkladzie czasu pracy pracownik6wUrzgd u Gminy i Miasta czerwionka-Le.r;fi t *;;i; przeciwdziarania coVrD- 1 9

Na podstawie art.33 ust. 3 i5 ustawy z dnia g marca 1gg0 r. o samorzqdzie
sminnym (t.j. Dz.U. ,2029^::.!?.: 

T1.3).q 1i zaizi.qazenia Nra/e6 BurmltrrI''crinvi Miasta Czerwionka-Lesz?zy\y z dnia 1i sierpnL-ioeo ,.. ; .p;;*i; ;;;;irli."ni"Regutaminu pracy Urzqdu ohinv irraiasti'czerwionxa-t-esiczyny";';'i;;....
oraz arl 15x ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6rnyc h rozwiqzaniachzwiqzanych z zapobieganiem. przeciwdzialaniem izwarczaniem coVrD-1g, innychchorob zaka2nych oraz wywotanych nimi sytrac;i Xryzysowych (Dz.U. z 2O2O r. poz.374 z po2n. zm.), w ceru przebiwdziarania c6vi6_is, otrn;:; o"lG)",i.t*ozar6wno pracownikow jak i 

. .ktiento* ,rrAd;, 
- 

poOejmujq Ozia+ariia 
- 

Juzqcezapewnieniu ciqgloSci dziilania Urzgdu, - -Y--'
i zarzqdzam, co nastqpuje:

sl
1. W okresie od 19 maja ?9l0lo.kr^nl czas ogloszenia stanu epidemii wywolanejzakazeniami wi ru sem sARS-coV-2 oo oowota"n L-, u regaj q zm ia n i;;;il#;;."*"systemy i rozkladv czasu pracy obowiqzujqce pracownikow Urzqdu Gminy. iMiasta Czerwionka-Le szczyny.
2. Zobowiqzujg Naczelnik6w 

'wydzial6w/Biur, 
zwanych dalej Naczelnikami, dopodzierenia podregtych pracownik6w oraz'os6b odbywajqcych sta2 na dwiezmiany' o dokonanych przydziarach iil"zy poinformowac podregtychpracownikow. Dokonuiqc podzialu pracownikow, nalezy miec n" 

,*igliOri"
koniecznoSc zapewnienia'tok, p;a;t-l;;ui "forOrxi 

organizacyjnej Urzqdu,zwanej dalej Wydzialem.
3 Zobowiqzujg Naczernik6w oraz pracownikow na samodziernych stanowiskach dosporzqdzania wykaz6w ustalajqcych rozklady.rr., pr."y (harmonogramy), w tymtakze dla pracownikow zatrudnionych , .il,p"-rrv, wymiarze czasu pracy - naokresy tygodniowe, wedlug wzori zalqczini,,i, r oraz dostarczania ich doWydzialu Organizacyjnego, najpozniel *irzJy piqLk do godz. 1000, na nastqpnytydzien wzor zalqcznika nr 1 nie ma zastJsiwania ao" pru.o*nixoi,'u*)90,Stanu.Cywitnego, Wydzialu Zarzqdzania krvrv.o*"go i O;h;o;; 

-S;"al*i.r,
realizujqcych zadania dotyczEce 6onawiarnyl-ri 2roder energii, obslugi, stra2yMiejskiej oraz Radc6w prawnyih.

4' Zobowiqzujq Naczernik6w..do 
. sporzqdzenia wykazu ustarajqcego rozkradodbywania stazu dla os6b skierow*V"n 

-pr.L, powiatowy Urzqd pracy
w, Rybniku,^wedlug wzoru zarqcznika r. y' or"=-il"t arczenia go niezwrocznie dowydzialu organizacyjnego. Rozktad ten spozqora siq n"a orie; 

-;i;;iq""
kalendarzowego.



5 Naczelnicy oraz osoby zatrudnione na samodziernych stanowiskach, ponoszq
pelnq odpowiedziarnos6 za ptzesrrzeganie ustaronego rozkradu 

". "u 
pr^)"y [rr.,podleglych pracownikow.

6. Zobowiqzujg wszystkich pracownik6w do bezwzglqdnego stosowania siq do
ustalonego rozkladu czasu pracy.

7. Zobowiqzujg wszystkich pracownik6w do potwierdzania obecnoSci w pracy,
poptzez podpisywanie listy obecnoSci w Wydziale, w kt6rym wykonujq iracq,
9{oowie-d1i-o wedrug wzorow zarEcznikow trti s r o, z zastrzekeniem postinowier,r

- $ 6 ust.3 ig 8 ust.4 niniejszego Zarzqdzenia.
8. Listy obecnosci, zatwierdzone przez' Naczernika, sq dostarczane do wydziaru

Organizacyjnego w kazdy poniedzialek do godz. Bdo za tydzieri poprzedni.

s2

1. Pracownicy Urzgdu, z zas.Irze2eniem SS 4, 5, 6 ig w okresie ustalonym w g 1 ust.1, pracujq od poniedzialku do piqtku w podstawowym systemie trrsu-pru.y.
Wszystkie soboty sq dla nich dniami wolnymi od pracy.
Ustalam dla nich nastqpujqcy rozklad czaiu pracy:I zmiana- praca w siedzibie pracodawcy S goqzin od 730 do 1230 (bezwzglgdny

nakaz opuszczenia budynku do godz. 1*u1 oraz 3 godziny'poonolienia
kwalifikacji zawodowych,

ll zmiana- praca w siedzibie pracodawcy 5 go-d,zin od .1300 do 1go0 (bezwzglqdny
nakaz opuszczenia budynku do godz. ig05) oraz 3 godziny 'poonoizLnia
kwalifikacji zawodowych.

2. Rozklad czasu pracy osoby niepelnosprawnej oraz pracownik6w zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy musi zawierai siq w zmianacn, o norycn

- mgwa w ust. 1 (esli dotyczq ich te zmiany).3. W okresie, o kt6rym m9w? w g 1 ust.1 dopuszcza sig prac9 zdalnq w przypadku
mozliwosci wykonywania jej w traki spos6b przez pracowhika, ktorq stwierdza
Naczelnik wydziaru/Biura, a w pzypadku braku takiego pr="toion"go-
bezpoSredni przelo2ony pracownika.

s3

Pracownicy sq zobowiqzani do dezynfekowania stanowiska pracy z u2yciem srodk6w
dezynfekujqcychw razie potrzeby, a bezwzgrgdnie przed i po za[orcz6niu fracy.

s4

1. Pracownicy wydzialu zarzqdzania.Kryzysowego i ochrony srodowiska, kt6rzy
realizqqzadanie dotyczqce odnawiarnych 2r6del energii, pricuiq oo ponieoziatt<u

- do piqtku w podstawowym systemie czasu pracy w godzinach j6'7ro'6o 15i0.2. Potwierdzanie obecnosci w pracy odbywa sig 2goonie z zasadami okreslonymiwg1ust.7i8.

s5

1. Pracownicy urzgdu stanu cywirnego pracujq od poniedzialku do soboty,
w przeciqtnie piqciodniowym tygodniu pracy, priecigtnie 40 godzin na tydzieh.



2. Szczeg6lowy harmonogram pracy okre6lajqcy dni pracy i dni wolne od pracy

" y,.^1"_Il"ro*nik Urzgdu Stanu Cywilnego, *edlug wzoru'zalqcznika nr 3.r. Harmonogram pracy dostarczae nab|y do Wydzialu Organizacyjnego, najp62niej
. w ka2dy.piqtek do godz. 1000, na nastqpny tydzieri.4. Potwierdzanie obecnosci w pracy ooovwa 'sig zjoonie z zasadami okresronymiwglust.7i8.

s6

l Pracownicy strazy Miejskiej wykonujq nadar praca zmianowq w r6wnowaznym
systemie czasu pracy, w pzecigtnie piqciodniowym tygodniu pracy, przecigtnie

^ 40 godzin na tydzieri, zgodnie z ustalonyh harmonogramem czasu pracy.2. Rozklad czasu pracy pracownik6w Strazy Miels-tiej (h;;;;dranr, ustataKomendant strazy Miejskiej na okres miesiqca kirendazowego. -stiai 'rr,li";sx,
pracuje od poniedzialku^do piqtku w godzinach od 700 do iz* " * .oOotyw godzinach od 7oo do 1 5oo.

s- wlor harmonogramu i risty obecnosci ustara Komendant stra2y Miejskiej.4 Listy obecnosci dostarczane sq do wydziaru organizlcy;n';go' weorugdotychczasowych zasad.

s7

Radcy Prawni sporzqdzalq harmonogram tygodniowy czasu pracy, wedlug wzoruzalqcznika nr 4. Harmonogram dosiarczany jest do wyoziatu 6;gr;;;;yj;"g"
lip91.]:l w.kazdy piqtek do godz. 1000, na iylzieh nastgpny.
Potwierdzanie obecnosci w pracy od.bywa sig zgodnie ) zisadami okresronymiw.g 1. ust. 7 Listy obecno6ci s=q dostarczane do Wydzialu Org"niir.Vj;go
w ka2dy poniedzialek do godz. 1Ood za tydzieri poprzedni.

s8

Zobowiqzujq Naczelnika, Wydziatu Organizacyjnego do opracowywaniarozklad6w czasu pracy (harmonogramowf ota pidcownikow n"'strnor,rirst a"iobstugi tj.; sprzqtaczkom i dozorcom.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obslugi pracujq w r6wnowaznym czasiepracy tj.:
1) sprzqtaczki- wykonujq .pla"g zmianowq od poniedzialku do piqtku

w 
. 
godzinach pracy ustaronych w harmonogramie, z zastosowaniem

^. 
jednomiesigcznego okresu rozliczeniowego,2) dozorcy.- wykonujq pracq zmiano*q ,,,i"drug ustalonego harmonogramu,
okreSlajqcego dni pracy oraz dni 

' 
worne 

-od 
vacy z zastosowaniem

^ trzym iesigcznego okresu rozliczeniowego.
Do pracownik6w na stanowiskach obsluli nie majq zastosowania ustarenia
okreSlone w g 2 ust.1.
Naczelnik wyd ziaru organizacyjnego ustari wz6r harmonogramu pracy oraz ristyobecn06ci.
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se

1

2

Na 
. 
czas 

. 
obowiqzywania przedmiotowego Zarzqdzenia zawieszeniu ulegajqpostanowienia obowiqzujqcego Reguraminu pracy Urzqdu crinv 

-i 
H,liisilczerwionka-Leszczyny w zakresie lystemow i r&taaow "."., i,o.v o',,*Iwydane na podstawie Regulaminu zgody dotyczqce ustalonych d. *rior"[pracownika indywidualnych rozkladow clasu praiy. '

Od, dnia wydania. niniejszego Zarzqdzenia, 2 uwagi miqdzy innymi nazachowanie.porzqdku pracy oraz zapewnienia bezpieczeist*a irralowni(O*, ,iema mo2liwo3ci:
1) odpracowywania wyj6c prywatnych,
2) zlecania pracy w godzinach nadriczbowych w dniach od poniedziarku dopiqtku.

sr0

Nadz6r nad wykonaniem zazqdzenia powierzam sekretazowi Gminy i MiastaCzerwionka-Leszczyny

$11

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem 19 maja 2O2O roku.
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BURMIST'R.Z
GMINYIMIASTA

Czerwionka-LeszczYnY

(nazwa kom6rki organizacyjnej)

(od godz.7.30 d
nazwisko i imi

Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nt 1S21ZO2O
Burmistrza Gminy i Miasta
Czenrvion ka-Leszczyny
z dnia 18 maja 2020 roku

ataDLp.

HARMONOGRAM

I zmiana
o 12.30),
pracownika:

ll zmiana
(od godz. 13.00 do 18.00),
nazwisko i imig pracownika:
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BURilrtstn'z
CMIn{v I MIASTA

Cz€rwlonks'lxsacz][ly
Zalqcznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr 1S2I2OZO
Burmislrza Gminy i Miasta
Czen vionka-Leszczyny
z dnia 18 maja 2020 roku

(nazwa kom6rki organizacyjnej)

ir-l

pRAcyosoByr*,.*o*orJlitr3#??H*rArowEcouRzEDUpRAcy

ll zmiana
(od godz. 13.00 do 18.00),
nazwisko i imig pracownika:

(podpis Naczelnika Wydzialu/Biura)

Slrr
i Miasra

l.eszczynv

1

lzmiana
(od godz.7.30 do 12.30),
nazwisko i imig pracownika.
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BURMTSTRZ
GMINY I MIASTA

Czerwrcnka-LeszczYnY

(nazwa komorki organizacyjnej)

Lp

'l
,Data:

2

ZalEcznik Nr 3
do Zarzqdzenia k 1S2lZO2o
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Lesztzvnv
z dnia 18 maia ZOZO riXu

HARMONOGRAMpRACy PRACOWNTKOW URZEDU aTANU CYW|LNEGO

Nazwisko i imig pracownika:

1.

?
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(podpis Naczetnika WydziatulBiura)
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BURMTSTRZ
CMTNY I MIASTA

CElturt8-Leszozytty Zalqcznik Nr 4
do Zarzqdzenia Nr 152t2020
Burmistrz a Gminy i Miasta
Czenrvionka-Lesztzvnv
z dnia 18 maja 2020'riku

(nazwa kom6rki organizacyjnej)

Lp. Data

HARMONOGRAM
PRACY WYDZIATU PRAWNEGO

1.

(od ........do.........praca w Urzqdzie
1.

(od ........do.........praca w Urzgdzie

2.
(od.........do......... praca w Urzgdzie (od.........do......... praca w Urzgdzie

pis Naczelnika Wy dziatutBiura)

1

5

2

do.........praca w Urzgdzie)

I zmiana

praca w Urzgdzie

(od godz.7.30 d
nazwisko i imig

o 12.30),
pracownika:

1.

(od.........

2.
(od.........do.......

do.........praca w Urzgdzie

ll zmiana

praca w Urzqdzie

(od godz. 13.00
nazwisko i imig

do 18.00),
pracownika:

1.

(od.........

2.
(od.........do.......

do.........praca w Urzgdzie

2.
(od.........do........ praca w Urzgdzie

1.

(od.........
do.........praca w Urzqdzie

2.
(od.........do......... praca w Uzqdzie

1.

(od.........

I

+

2

3 1.

(od.........do .........praca w Urzqdzie

2.
(od.........do......... praca w Urzqdzie

do.........praca w lJrzgdzie

2.
(od.........do......... praca w Urzqdzie

1.
(od.........

I

4

do.........praca w lJrzqdzie

2.
(od.........do......... praca w Urzqdzie

1.

(od.........
do.........praca w Urzqdzie

2.
(od.........do......... praca w Urzgdzie

1.

(od.........

€+ ilo,J

(pod
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BUTTMISTRZ
GMINY I MIASTA

Curwronka-LeszczynY

nazwa kom6rki organizacyjne.j

Lp. Nazwisko iimig:

Zalqcznik Nr 5
do Zarzldzenia M 15212020
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 18 maja 2020 roku

Lista obecnosciz podzialem na zmiany

I zmiana
podpis

ll zmiana
podpis

I zmiana
podpis

I zmiana
podpis

tsur

ll zmiana
podpis

lzmiana
podpis

ll zmiana
podpis

ll zmiana
podpis

5

6

7

l.zmiana - od godz. 7ie do godz. 12J9
ll zmiana - od godz. 13ss d; godz. l8oq

U- nieobecnoScusprawiedliwiona

Gmi
Czerwi

I zmiana
podpis

ll zmiana
podpis

d, thtul

Wi

(podpis osoby potwierd zajqcej)

i,
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BURMISTRZ
GMINY I MIASTA

Czerwronka-LeszczYnY

nazwa kom6rki organizacyjnej

Lp. Nazwisko iimie:
I

czas pracy od godz, 7gs do godz. 1S39

U- nieobecno6iusprawiedliwiona

Zalqcznik Nr 6
do Zaeqdzenia Nt IS21ZOZO
Burmistr2a Gminy i Miasta
Czenvionka-Leszizyny
z dnia 18 maja 2020 roku

Bu

czyny

&1 lM

niszewski

(podpis osoby potwierd zgqcej)

Lista obecnosci
pracownik6w Urzqd Stanu Cvwilneoo

Wydziatu Zarzqdzania xry.y='o*"gol d;;;;$odowiskarealizujqcych zadania dotyciqce oaTn"*i"f ny"tiiroael energii

2.

J.


