Zarzadzenie Nr 43/22
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31 stycznia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w ustalonym rozkladzie czasu pracy pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny w celu przeciwdziatania COVID-19

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.), § 13
Zarzadzenia Nr 4/96 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia
14 sierpnia 1996 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny z pdZniejszymi zmianami oraz art. 94 pkt 4, art. 207
§1i8§2 pkt 113 oraz art. 2092 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.), w zwiazku z §1 rozporzadzeniem Rady
Ministrow w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazow i zakazow
w zwigzku 2z wystapieniem stanu epidemii z dnia 6 maja 2021 r. (Dz.U. poz. 861
z pézn. zm.), podejmuje dziatania stuzace zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny w celu
przeciwdziatania COVID-19,

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W okresie od dnia 1 lutego 2022 roku do odwotania, ulegajg zmianie
dotychczasowe systemy i rozkiady czasu pracy obowigzujace pracownikow
Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Zobowiazuje Naczelnikow Wydziatow/Biur, zwanych dalej Naczelnikami do
podzielenia podlegtych pracownikéw oraz osob odbywajgcych staz na dwie
zmiany. Dokonujac podziatu pracownikéw, nalezy mie¢ na wzgledzie konieczno$é
zapewnienia toku pracy danej komorki organizacyjnej Urzedu, zwanej dalej
Wydzialem. O dokonanych podziatach nalezy poinformowac podleglych
pracownikow.

3. Zobowigzuje Naczelnikéw oraz pracownikéw na samodzieinych stanowiskach do
sporzadzania wykazéw ustalajacych rozkiady czasu pracy (harmonogramy)-
w tym, takze dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy,
na okresy tygodniowe wedtug wzoru Zatacznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
Harmonogramy nalezy dostarcza¢ do Wydziatu Organizacyjnego, najpozniej
w kazdy piatek do godz. 10% na tydzien nastepny.

4, Zobowigzuje Naczelnikow do sporzadzenia wykazu ustalajacego rozktad
odbywania stazu dla os6b skierowanych przez PUP w Rybniku wedtug wzoru
Zatacznika Nr 2 oraz dostarczenia go niezwtocznie do Wydziatu Organizacyjnego.
Rozktad ten sporzadza sie na okres miesigca kalendarzowego.

5. Naczelnicy w oparciu o rozktady czasu pracy okreslone w niniejszym Zarzadzeniu
zobowiagzani sg do zapewnienia pracy dwuzmianowej danej (kierowanej) komorki
organizacyjnej, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn obiektywnych (np.
absencja w danym Wydziale).



6. W przecietnie tygodniowym okresie rozliczeniowym, wyliczanym z dwoch tygodni,
pracownik winien pracowac 5 razy na | zmianie oraz 5 razy na Il zmianie, chyba,
ze z przyczyn obiektywnych jest lub stalo sie to niemozliwe.

7. Naczelnicy ponosza petna odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie ustalonego
rozktadu czasu pracy przez podlegtych pracownikéw. Za osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach oraz naczelnikéw odpowiedzialno$¢ w tym zakresie
ponosza bezposredni przetozeni.

8. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do bezwzglednego stosowania sig do
ustalonego rozktadu czasu pracy.

0. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do potwierdzania obecnosci w pracy,
poprzez podpisywanie listy obecnosci w Wydziale, w ktorym wykonujg prace,
odpowiednio wedlug wzoru Zatgcznika Nr 4 lub Nr 5, z zastrzezeniem
postanowien § 3 ust. 3i § 6 ust. 4 niniejszego Zarzadzenia.

10.Listy obecnoéci zatwierdzone przez Naczelnika sg dostarczane do Wydziatu
Organizacyjnego w kazdy poniedziatek do godz. 8% za tydzieri poprzedni.

§2

1. Pracownicy Urzedu, z zastrzezeniem §§ 3 i 4, w okresie ustalonym w § 1 ust. 1,
pracuja od poniedziatku do piatku w podstawowym systemie czasu pracy.
Wszystkie soboty sg dla nich dniami wolnymi od pracy.

Ustalam dla nich nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) | zmiana - praca w Urzedzie 5 godzin od 7% do 12% (bezwzgledny nakaz
opuszczenia budynku do godz. 12%, oraz 3 godziny podnoszenia kwalifikacji
zawodowych z zastrzezeniem ust. 4,

2) Il zmiana- praca w Urzedzie 5 godzin od 13% do 18%, oraz 3 godziny
podnoszenia kwalifikacji zawodowych z zastrzezeniem ust. 4.

2. Rozktad czasu pracy osoby z niepetnosprawnoscia musi zawiera¢ sie w zmianach,
o ktérych mowa w ust.1 (jesli dotycza ich te zmiany). Dla tych oséb ustala sie
2 godziny podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Rozktad czasu pracy oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
musi zawieraé sie w zmianach, o ktérych mowa w ust.1.

4. Dopuszcza sig prace w Urzedzie w ramach poszczegolnych zmian:

1) 1zmiana - nie wczeséniej niz o godzinie 6%,

2) Il zmiana - nie pézniej niz do godziny 21%,

z tym, ze wowczas ulega odpowiednio obnizeniu czas pracy (liczba godzin pracy)

wyznaczony na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika poza Urzedem.

O pracy tej decyduje Naczelnik w porozumieniu z bezposrednim swoim

przetozonym.

5. W okresie, o ktérym mowa w § 1 ust.1 dopuszcza sig pracg zdalna, zgodnie
z procedurg okreslong w odrebnym Zarzgdzeniu.

§3

1. Pracownicy Strazy Miejskiej wykonuja nadal prace zmianowg w réwnowaznym
systemie czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przecietnie
40 godzin na tydzien, zgodnie z ustalonym harmonogramem czasy pracy.

2. Rozkiad czasu pracy pracownikdéw Strazy Miejskiej (harmonogram), ustala
Komendant Strazy Miejskiej na okres miesigca kalendarzowego. Straz Miejska
pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 17%, a w soboty
w godzinach od 7% do 15%.



3. Wzér harmonogramu i listy obecnoéci ustala Komendant Strazy Miejskiej.
4. Listy obecnosci dostarczane sa do Wvydzialu Organizacyjnego, wedtug
dotychczasowych zasad.

§4

1. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracujg od poniedziatku do soboty,
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, przecietnie 40 godzin na tydzien.

2. Szczegolowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy
ustala kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, wedtug wzoru Zatgcznika Nr 3.

3. Potwierdzanie obecnosci w pracy odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 1ust. 9i10.

§5

Pracownicy sg zobowigzani do zdezynfekowania stanowiska pracy z uzyciem
srodkow dezynfekujacych w razie potrzeby, a bezwzglednie przed i po zakonczeniu

pracy.
§6

1. Zobowiazuje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego do opracowywania rozkiadow
czasu pracy (harmonogramoéw) dla pracownikow na stanowiskach obstugi
tj.: sprzgtaczkom, dozorcom i pracownikom gospodarczym.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi pracujg w rownowaznym czasie
pracy tj.:

1) sprzataczki i pracownicy gospodarczy - wykonujg prace zmianowa od
poniedziatku do piatku w godzinach pracy ustalonych w harmonogramie
z zastosowaniem jednomiesiecznego okresu rozliczeniowego,

2) dozorcy - wykonujg prace zmianowa, wedtug ustalonego harmonogramu,
okreslajacego dni pracy oraz dni wolne od pracy z zastosowaniem
trzymiesiecznego okresu rozliczeniowego.

3. Do pracownikow na stanowiskach obstugi nie maja zastosowania ustalenia
okreslone w § 2 ust.1.

4. Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego ustali wzér harmonogramu pracy oraz listy
obecnhosci.

§7

1. Na czas obowigzywania przedmiotowego Zarzadzenia, zawieszeniu ulegaja
postanowienia obowigzujacego Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny w zakresie systemow i rozktadow czasu pracy oraz
wydane na podstawie Regulaminu zgody, dotyczace ustalonych na wniosek
pracownika indywidualnych rozktadow czasu pracy.

2. Od dnia wydania niniejszego Zarzadzenia, z uwagi miedzy innymi na zachowanie
porzadku pracy oraz zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, nie ma
mozliwosci:

1) odpracowywania wyjs¢ prywatnych,
2) zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w dniach od poniedziatku do
pigtku.



§8

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikom Wydziatow oraz bezposrednim
przetozonym nad tymi Naczelnikami i samodzielnymi stanowiskami pracy, a takze
pracownikom Wydzialu Organizacyjnego, odpowiedzialnym za prowadzenie spraw
kadrowych.

§9

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022 roku.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 43/22
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31 stycznia 2022 roku

(nazwa komorki organizacyjnej)

HARMONOGRAM
PRACY PRACOWNIKOW URZEDU

(za wyjatkiem pracownikéw: Urzedu Stanu Cywilnego, Strazy Miejskiej oraz pracownikéw na
stanowiskach obstugi)

Lp. ‘Data: | zmiana Il zmiana
nazwisko i imi¢ pracownika: . nazwisko i imie pracownika:
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 43/22
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31 stycznia 2022 roku

(nazwa komorki organizacyjnej)

HARMONOGRAM
PRACY OSOBY SKIEROWANEJ NA STAZ Z POWIATOWEGO URZEDU PRACY

!Lp. lData: | zmiana | Il zmiana
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 43/22
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31 stycznia 2022 roku

(nazwa komorki organizacyjnej)

HARMONOGRAM
PRACY PRACOWNIKOW URZEDU STANU CYWILNEGO

L 'Data: | | zmiana Il zmiana
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nazwa komorki organizacyjnej

Lista obecnosci z podziatem na zmiany

Zataczn

ik Nr4

do Zarzadzenia Nr 43/22
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31 stycznia 2022 roku

Lp. Nazwisko i imie: data: data: data: data: _ )
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 43/22
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31 stycznia 2022 roku

Lista obecnosci
pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego
z podzialem na zmiany
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