
Zarzqdzenie Nr 431120
Burmistrza Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny

z dnia 14 pa2dziernika 2020 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w ustalonym rozkladzie czasu pracy pracownik6w
Urzqdu Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny w celu przeciwdziJtanii iovto-tg

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia B marca 19g0 r.o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713), g13 Zarz4dzenia
Nr 4/96 Burmistrza Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny z dnia 1i sierpnia ig96 r.

ry sprawie wprowadzenia Reguraminu pracy 'Uizgdu 
Gminy i Miasta

czerwionka-Leszczyny z po2niejszymi zmianami oiaz arr. sa pn a, ,ri. zoz gl i gz
pkt 1 i 3 

^oraz 
arr'. 209'? g1 ustawy z dnia 26 cze*ca 1 974 roku Kodeks prr"y [t.1. or.t! z .2!20 r- poz 1320), w zwiqzku z g1 rozporzqdzenia Rady Ministrow z'dnia

9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okieslonych ograniczeri, nakaz6wi zakazow w zwiqzku z wystqpieniem stanu epidemii (Dz-.u. z2ozo r. p,oz. 17sg),
podejmujq dzialania sluzEce zapewnieniu bezpiecznyih i higienicznych waiunk6w
qrlgy_w urzgdzie Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny, w celu pzeciwdzialania
covrD-19,

zarzqdzam, co nastqp uje :

sl
1 w okresie od 15 pazdziernika 2o2o roku na czas ogloszenia stanu epidemii

wywolanej zaka2eniami wirusem sARS-coV-2 do odwolania, ulegajq zmianie
dotychczasowe systemy i rozkrady czasu pracy obowiqzujqce 

-pracownikow

Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Le szczyny.
2 zobowiqzujg Naczelnik6w wydzial6w/Biur, zwanych dalej Naczelnikami dopodzielenia podleglych pracownik6w oraz os6b odbywajq6ych sta2 na dwiezmiany. O dokonanych przydzialach nale2y point6iniowae podlegtych

pracownikow. Dokonujqc podzialu pracownik6w, nare2y miec na wzgr{dzie
konieczno6i zapewnienia toku pracy danej kom6rki organiiacyjnej urzgdu, Iwanej
dalej Wydzialem.

3 Zobowiqzujq Naczelnik6w oraz pracownik6w na samodzielnych stanowiskach do
sporzqdzania wykazow 

.ustalajqcych rozklady czasu pracy (harmonogramy)-
w tym, takze dla pracownik6w zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu- pracy,
na okresy tygodniowe wedlug wzoru Zarqcznika Nr 1 do niniejszego Zarzqdzenia
oraz dostarczenia ich do wydziaru organizacyjnego, najpo2niej w [azdy piqtek do
godz. 10oo na nastQpny tydzien.
wzor Zalqcznika Nr 1 nie ma zastosowania do pracownikow: Urzgdu stanu
cywilnego, wydziaiu Zarzqdzania Kryzysowego i ochrony srodowiska
realizujqcych zadania z zakresu dotyczqcych odnawialnych 2r6det energii, obslugi,
Strazy Miejskiej oraz Radc6w prawnych.

4 Zobowiqzujq Naczelnik6w do sporzqdzenia wykazu ustalajqcego rozklad
odbywania sta2u dla os6b skierowa nych przez pUp w Rybniku 
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Zalqcznika Nr 2 oraz dostarczenia go niezwlocznie do wydzialu organizacyjnego.

- Rozklad ten sporzqdza siq na okreJmiesiqca kalendarzowego.
5 Na.czelnicy oraz osoby zatrudnione na iamodziernych sianowiskach, ponoszq

peinq odpowiedziarnosC za przesrrzeganie ustaronego rozkladu 
"r""u 

pr.iy pr..,
podlegiych pracownik6w.

6 Zobowiqzujg wszystkich pracownik6w do bezwzgrqdnego stosowania sig do
ustalonego rozkladu czasu pracy.

7 zobowiqzujg wszystkich pracownik6w do potwierdzania obecnosci w pracy,poprzez podpisywanie listy obecnoici w Wydziale, w kt6rym wykonujq iracq,g9po*,:'9!! wedlug wzor6w zarqcznik6w wi a i s z zasrrzezenite. po.iirlo*i",r
^ $6 ust 3 ig8 ust.4 niniejszego Zarzqdzenia.
8. Listy obecnosci zatwierdzone przez Naczernika sq dostarczane do wvdziaru

Organizacyjnego w kazdy poniedzialek do godz. A., ,a tVOiUn p"pL"O.i.' 
''-'

s2
1. Pracownicy Urzgdu, z zastzezeniem SS 4, S, 6, 7 i g w okresie ustalonym w S1u.st. 1, pracujq od poniedzialky 

.Oo gia*u w podstawowym systemie .r"ju pr""y.
Wszystkie soboty sq dla nich dniami wolnymi od pracy.
Ustalam dla nich nastqpujqcy rozklad czasu pracy:
I zmiana- praca w siedzibie pracodawcy- 5 godzin od 730 do 1230 (bezwzglgdny
nakaz.opuszczenia budynku do godz. e1s or;23 godziny podnoszenia rwarryrri<ac;i
zawodowych.
ll zmiana- praca w siedzibie pracodawcy 5 go-dzin od 13oo do 1g0o (bezwzgrqdnynakaz opuszczenia budynku do godz. i8ou; or". 3 godziny'poOnoErlni,
kwalifikacji zawodowych.

2 Rozklad czasu pracy osoby niepernosprawnej oraz pracownik6w zatrudnionychw niepelnym wymiarze czasu pracy musi zawierad iig w zmianaJ, " xtZrv"n
^ T9w.a w ust.1 (eSli dotyczq ich te zmiany).
3. W okresie, o kt6rym mowa .w gt ust.i dopuszcza siq pracq zdalnq, zgodniez procedurq okreSlonq w odrqbnym Zazqdzeniu.

s3
Pracownicy sq zobowiazani do zdezynfekowania stanowiska pracy z uzyciemSrodk6w dezynfekujqcycir w razie potrz6Oy, , O"r*rglgOni" przed i po zakoiczeniupracy.

s4

2

Pracownicy Wydzialu ZarzEdzania Kryzysowego i Ochrony Srodowiska. kt6rzvrealizui, zadania dotvczqce odnawiatny"ch 2r6d;i ;;;;;;i, -;;;;;;
od poniedzialku do oiatku w podstawowym' systemie czasu pracy w godz.od 730 do 1 530.

Potwierdzanie obecnosci w pracy odbywa sig zgodnie z zasadami okresronymiw $1 ust.7 i 8.



s5

l Pracownicy Urzgdu stanu cywirnego pracujq od poniedzialku do soboty,

- w przeciqtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przecigtnie 40 godzin na tydzieri.2 Szczegolowy harmonogram pracy okreSrajqcy dni 
'pracy 

i ini worne od pr""y
^ ustala kierownik Urzgdu stanu cywilnego, wedlug wzoru'Zalqcznika Nr 3.3. Harmonogram pracy dostarczac nlteZy Uo- Wydzialu Organizacyjnego,

najpoZniej w ka2dy piqtek do godz. 1000 na nastQpny tydzien.4. Potwierdzanie obecnosci w pracy odbywa siq zgodniez zasadami okreslonymiwglust.7i8.

s5

l Pracownicy Skazy Miejskiej wykonujq nadar pracq zmianowq w r6wnowa2nym
systemie czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu 

-pracy, 
przeciqtnie

^ 40 godzin na tydzieri, zgodnie z ustalonym harmonogramem czasy pracy.
2. Rozklad czasu pracy pracownik6w Stra2y Miejsiiei tharmonbfram), ustara

Komendant stra2y Miejskiej na okres miesiEca kilendaizowego. -straz 
Miejska

pracuje od poniedzialku^do piqtku w godzinach od 7oo do i7oo, a w so6oty
w godzinach od 7oo do 1 5oo.

3 wz6r harmonogramu i risty obecnosci ustara Komendant strazy Miejskiej.
4. Listy obecnoSci dostarczane sq do Wydzialu Organizicyjnego, wedlug

dotychczasowych zasad.

s7

1. Radcy Prawni sporzqdzajq harmonogram tygodniowy czasu pracy, kt6ry
dos^tarczajq do wydzialu organizacyjnego najp62niel i xazay piqiek io gooz.
'1 0oo na tydziefi nastepny.

2. Potwierdzanie obecnosci w pracy odbywa siq zgodnie z zasadami okreslonymi
w gl ust.7.

3 Listy obecnosci sq dostarczane do wydzialu organizacyjnego w kazdy
poniedzialek do godz. 1000 za tydzieri poprzedni.

s8

l Zobowiqzujg Naczelnika wydzialu organizacyjnego do opracowywania rozklad6w
czasu pracy (harmonogramow) dra pracownikow na stanowiskach obslugi
tj.. sprzqtaczkom, dozorcom i pracownikom gospodarczym.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obslugi praculq w r6wnowa2nym czasie
pracy tj.:
1) spzqtaczki i pracownicy gospodarczy- wykonujq pracg zmianowq od

poniedzialku do piqtku w godzinach pracy ustaronych w harmonogramie

^. z zastosowaniem jednomiesigcznego okresu rozliczeniowego,
2) dozorcy- wykonujq prac9 zmianowq, wedlug ustaloneg'o harmonogramu,

okreSlajqcego dni pracy oraz dni wolne od ptacy z zastosor,rianiem

- trzymiesiqcznegookresurozliczeniowego.
3. Do pracownik6w na stanowiskach obslugi nie majq zastosowania ustalenia

okreSlone w $2 ust.1 .



4 Naczelnik. wydzialu organizacyjnego ustari wzor harmonogramu pracy oraz risty
obecnoSci.

se

1. Na 
. 
czas. obowiqzywania przedmiotoweg o Zarz4dzenia, zawieszeniu ulegajqpostanowienia obowiqzujqcego Reguraminu pracy Urzgdu Gminy i Milsta

czerwionka-Le szczyny w zakresie systemow i rozkladow 
".u"u'pr^"y ir^,

wydane na podstawie Regulaminu zgody, dotyczqce ustalonych na wniosek

^ pracownika indywidualnych rozklad6w czasu pracy.
2 od dnia wydania niniejszego Zarzqdzenia, z uwagi migdzy innymi na zachowanieporzadku ptacy o@z zapewnienia bezpiecze6stwa pracownik6w, nie ma

mo2liwoSci:
1 ) odpracowywania wyjSc prywatnych,
2) 

..zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w dniach od poniedzialku do
piqtku.

s10

Nadzor nad wykonaniem zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy r Miasta
Czerwionka-Le szczyny .

s 11

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem .15 paZdziernika 2O2O roku.
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BIIRMISTRZ
( r vr INY I MIASTA

t'zerw rmka'lrseczYltY
Zalqcznik Nr I
do Zarzqdzenia Nr 431/20
Burmistza Gminy i Miasta
Czenvionka-Leszczyny
z dnia 14 pa2dziernika 2020 roku

(nazwa komorki organizacyjnel)

Lp Data

HARMONOGRAM

lzmiana
(od godz 7.30 do 12.30),
nazwisko i imiq pracownika:

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

1 1.

2.
3.

1.

2.
3.

1

2
J

1

2

2

1
3

3

2

1

2

1

2
3

1

2
3

1

2
1

1

2

4

5

(podpis Naczelnika Wydzialu/Biura)

i Miasta

niszewski

Leszczynyq



BURMISTRZ
GMI\ \ I .\,IIASTA

Czcrwronla-LeszczYlY
Zalqcznik Nt 2
do Zarzadzenia Nr 431/20
Burmistza Gminy i Miasta
Czenrvion ka-Leszczyny
z dnia 14 paidziernika ZOZO roku

(nazwa komorki organizacyjnej)

Lp. Data:

HARMONOGRAM
PRACY OSOBY SKIEROWANEJ NA STA2 Z POWIATOWEGO URZEDU PRACY

lzmiana
(od godz.7.30 do 12.30),
nazwisko i imig pracownika:

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

1

2

3

4

1

2
.)

5

(podpis Naczelnika Wydzialu/Biura)

/14

1.

2.
3.

. ':'
1.

2.
3.

':'
1.

2.
3.

1.

2.
3.

:::
't.
2.
3.

1

2.
3.

1

2.
3.

1.

2.
J.

1

2
J.

4



BURMISTRZ
GMli.r\'I MTASTA

Czerwronka-LrsaczYnY

(nazwa komorki o rg a n izacyjn ej)

Zalqcznik Nr 3
do Zarzqdzenia Nr 431/20
Burmistn a Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 14 pazdziernika 2020 roku

HARMONOGRAM
PRACY PRACOWNTKOW URZEDU STANU CyWtLNEGO

Lp Data: Nazwisko i imig pracownika:

1.

2.

1

2 1

2

1

2

3

11

5

6

2

1

2

1

2

(podpis Kierownika USC)

A4



BURMISTRZ
CMIN} I MIASTA

Czcrwronka-LeszczYnY

nazwa kom6rki organizacyjnej

Lp. Nazwisko i imiq:

I zmiana - od godz. 739 do godz. 1

ll zmiana - od godz. 13so do godz. 1

Zalqczn ik Nr 4
do Zarzqdzenia Nr 431/20
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 14 pa2dziernika 2020 roku

Lista obecno6ci z podzialem na zmiany

lzmiana
podpis

ll zmiana
podpis

I zmiana
podpis

ll zmiana
podpis

I zmiana
podpis

ll zmiana
podpis

I zmiana
podpis

Bu (podpis osoby potwierd zajqcej)
asta

I zmiana
podpis

ll zmiana
podpis

ll zmiana
podpis

1

2

3

4

5

6

7

2?o

U- nieobecno6c usprawiedliwiona

800

Gmi
szczynyCzorwion

e$' Wieslr



BURMISTRZ
OMIN\ I MIASTA

('zerwronka-Leszczyny

nazwa kom6rki organizacy.jnej

Lp. Nazwisko i imig:

Zalqcznik Nr 5
do Zarzqdzenia Nt 431120
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Lesztzyny
z dnia 14 pa2dziernika 2020 roku

Lista obecnosci
T?d:gy Prawnych*, pracownik6w Urzgdu Stanu Cywitnego,Wydzialu Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony Srodowiska _realizujqcych zadania dotyclqce 

"-Anr*i"inV"i 2=roAel energii

Data/podpis Data/podpis Data/podpis Data/podpis Data/podpis
I

2

3

(") czas pracy- wedlug ustalonego harmonoqramu
czas pracy- od godz. 73S do godz. 153s

U- nieobecnoS6 usprawied liwiona

I \ (podpis osoby polwierd zalacel)

-/l!t,
)

l

G


