
BURMISTRZ
GMINY I MIASTA

''?erwronka-Leszczyn) Zarzqdzefie Nr 43122
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 31 stycznia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w ustalonym rozkladzie czasu pracy pracownik6w

Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny w celu przeciwdzialania COVID-19

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzqdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372 z po2n. zm.), $ 13

Zarz4dzenia Nr 4/96 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia
1 4 sierpnia 1996 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzqdu Gminy
i Miasta Czenvionka-Leszczyny z p62niejszymi zmianami oruz art.94 pkt 4' an.2O7

$1 i $2 pkt 1 i 3 oraz arl. 2092 $'l ustawy z dnia 26 czet\Nca 1974 roku Kodeks pracy
(t.1. Oz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p62n. zm.), w zwiqzku z $1 rozporzqdzeniem Rady

Ministr6w w sprawie ustanowienia okreSlonych ograniczef, nakaz6w i zakaz6w

w zwiqzku z wystqpieniem stanu epidemii z dnia 6 maja 2021 r. (Dz'U. poz. 861

z p62n. zm.), podejmujq dzialania slu2qce zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych
warunk6w pracy w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny w celu

pzeciwdzialania COVID-1 9,

zarzqdzam, co nastqpuje :

sl
1. W okresie od dnia 1 lutego 2022 roku do odwolania, ulegajq zmianie

dotychczasowe systemy i rozklady czasu pracy obowiqzujqce pracownik6w

Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
2.Zobowiqzujg Naczelnik6w Vfdzial6w/Biur, zwanych dalej Naczelnikami do

podzielenia podlegtych pracownik6w oraz os6b odbywajqcych sta2 na dwie

zmiany. DokonujqC podzialu pracownik6w, nalezy mie6 na wzglqdzie konieczno6c

zapewnienia toi<u pracy danej kom6rki organizacyjnej Urzqdu, zwanej dalej

Wydzialem. O dokonanych podzialach nale2y poinformowa6 podleglych

pracownik6w.
3. Zobowiqzujg Naczelnik6w oraz pracownik6w na samodzielnych stanowiskach do

sporzqdiania wykaz6w ustalajqcych rozklady czasu pracy (harmonogramy)-

w tym, takze dla pracownik6w zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu .pracy,
na okresy tygodniowe wedlug wzoru Zalqcznika Nr 1 do niniejszego zazqdzenia.
Harmonogrimy nale2y dostarczae do Wydzialu Organizacyjnego, najp62niej

w ka2dy piqtek do godz. 1000 na tydziei nastQpny.
4. Zobowiqzujq Naczelnikow do spozqdzenia wykazu ustalajqcego rozklad

odbywania stazu dla os6b skierowanych pzez PUP w Rybniku wedlug wzoru

zalqcznlka Nr 2 oraz dostarczenia go niezwlocznie do wydzialu organizacyjnego.
Rozklad ten sporzadza siq na okres miesiqca kalendarzowego.

5. Naczelnicy w oparciu o rozklady czasu pracy okreslone w niniejszym zarzqdzeniu
zobowiqzini sq do zapewnienia pracy dwuzmianowej danej (kierowanej) kom6rki

organizacyjnej,- chyba Ze jest to niemo2liwe z ptzyczyn obiektywnych (np'

absencja w danym Wydziale).



6. W przeciqtnie tygodniowym okresie rozliczeniowym, wyliczanym z dw6ch tygodni,
pracownik winien pracowac 5 razy na I zmianie oraz 5 razy na ll zmianie, chyba,
2e z ptzyczyn obiektywnych jest lub stalo siq to niemo2liwe.

7. Naczelnicy ponoszq pelnq odpowiedzialno66 za pzestzeganie ustalonego
rozkladu czasu pracy przez podleglych pracownik6w. Za osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach oraz naczelnik6w odpowiedzialno6c w tym zakresie
ponoszq bezpoSredni przelo2eni.

8. Zobowiqzujq wszystkich pracownik6w do bezwzglqdnego stosowania sig do
ustalonego rozkladu czasu pracy.

9. Zobowiqzujg wszystkich pracownik6w do potwierdzania obecno6ci w pracy,
popzez podpisywanie listy obecnoSci w Wydziale, w kt6rym wykonujq pracq,
odpowiednio wedlug wzoru Zalqcznika Nr 4lub Nr 5, z zastrze2eniem
postanowiei S3ust.3 i$6 ust.4 niniejszego Zarzqdzenia.

10.Listy obecno6ci zatwierdzone przez Naczelnika sq dostarczane do Wydzialu
Organizacyjnego w ka2dy poniedzialek do godz. 800 za tydzieri popzedni.

s2

1. Pracownicy Urzqdu, z zaslze2eniem SS 3 i4, w okresie ustalonym w $ 1 ust. 1,

pracujq od poniedzialku do piqtku w podstawowym systemie czasu pracy.

Wszystkie soboty sq dla nich dniami wolnymi od pracy.

Ustalam dla nich nastqpujqcy rozklad czasu pracy:

1) I zmiana - praca w Urzgdzie 5 godzin od 730 do 1230 (bezwzglqdny nakaz

opuszczenia budynku do godz. 1235, oraz 3 godziny podnoszenia kwalifikacji
zawodowych z zastrze2eniem ust. 4,

2) llzmiana-- praca w Urzqdzie 5 godzin od1300do1800, oraz 3 godziny

podnoszenia kwalifikacji zawodowych z zastze2eniem ust. 4.

2. Rozklad czasu pracy osoby z niepelnosprawnosciq musi zawierat, sig w zmianach,

o kt6rych mowa w ust.1 (je6li dotyczq ich te zmiany). Dla tych os6b ustala siQ

2 godziny pod noszen ia kwal if i kacj i zawodowych.
3. Rozklad czasu pracy os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy

musi zawiera6 siq w zmianach, o kt6rych mowa w ust.1.

4. Dopuszcza sig pracg w Urzqdzie w ramach poszczeg6lnych zmian:
1) I zmiana - nie wczeSniej ni2 o godzinie 600,

2) ll zmiana - nie p62niej ni2 do godziny 2100,

z tym, 2e w6wczas ulega odpowiednio obni2eniu czas pracy (liczba godzin pracy)

wyznaczony na podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika poza Urzqdem'

O pracy tej decyduje Naczelnik w porozumieniu z bezpoSrednim swoim
przelo2onym.

5. W okresie, o kt6rym mowa w $ 1 ust.1 dopuszcza siq praca zdalnq, zgodnie

z procedurq okreSlonq w odrqbnym Zazqdzeniu.

s3

Pracownicy Strazy Miejskiej wykonujq nadal pracg zmianowq w r6wnowa2nym

systemie czasu pracy w przeciqtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przeciqtnie

40 godzin na tydziefi, zgodnie z ustalonym harmonogramem czasy pracy.

Roiklad czasu pracy pracownik6w Strazy Mieiskiej (harmonogram), ustala

Komendant Strazy Miejskiej na okres miesiqca kalendarzowego. -Straz 
Miejska

pracuje od poniedzialku do piqtku w godzinach od 700 do '1700' a w soboty

w godzinach od 7oo do 1 5oo.

't.

2.



2.

3.

3. Wzor harmonogramu i listy obecnoSci ustala Komendant Stra2y Miejskiej.
4. Listy obecnoSci dostarczane sq do Wydzialu Organizacyjnego, wedlug

dotychczasowych zasad.

s4

1. Pracownicy Urzgdu Stanu Cywilnego pracujq od poniedzialku do soboty,
w pzeciqtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przecigtnie 40 godzin na tydzieh.
Szczeg6lowy harmonogram pracy okre6lajqcy dni pracy i dni wolne od pracy
ustala kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, wedlug wzoru Zalqcznika Nr 3.

Potwierdzanie obecno6ci w pracy odbywa sig zgodnie z zasadami okreSlonymi
w$1ust.9i10.

s5

Pracownicy sE zobowiqzani do zdezynfekowania stanowiska pacy z u2yciem

Srodk6w dezynfekuiqcych w razie potrzeby, a bezwzglgdnie przed i po zakohczeniu
pracy.

s6

1. Zobowiqzujq Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego do opracowywania rozklad6w
czasu pracy (harmonogram6w) dla pracownik6w na stanowiskach obslugi
tj.: sprzqtaczkom, dozorcom i pracownikom gospodarczym.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obslugi pracujq w r6wnowa2nym czasie
pracy tj.:
1) sprzEtaczki i pracownicy gospodarczy - wykonujq pracq zmianowq od

poniedzialku do piqtku w godzinach pracy ustalonych w harmonogramie
z zastosowaniem jednomiesigcznego okresu rozliczeniowego,

2) dozorcy - wykonujq pracq zmianowq, wedlug ustalonego harmonogramu,
okre6lajqcego dni pracy oraz dni wolne od Wacy z zastosowaniem
trzymiesiqcznego okresu rozliczeniowego.

3. Do piacownik6w na stanowiskach obslugi nie majq zastosowania ustalenia

okre6lonew$2ust.1.
4. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego ustali wz6r harmonogramu

obecnoSci.

pracy oraz listy

s7

1. Na czas obowiqzywania przedmiotowego Zarzqdzenia, zawieszeniu ulegajq
postanowienia obowiqzujqcego Regulaminu Pracy Urzqdu Gminy i Miasta

Czerwionka-Le szczyny w zakresie system6w i rozklad6w czasu pracy oraz

wydane na podstawie Regulaminu zgody, dotyczqce ustalonych na wniosek
pracownika indywidualnych rozkladow czasu pracy.

2. Od dnia wydania niniejszego Zarzqdzenia, z uwagi miqdzy innymi na zachowanie
porzqdku pacy oruz zapewnienia bezpieczenstwa pracownik6w, nie ma

mo2liwoSci:
1 ) odpracowywania wyj56 prywatnych,
2) zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w dniach od poniedzialku do

piqtku.



s8

Wykonanie Zarzqdzenia powierza siq Naczelnikom Wydzial6w oraz bezpoSrednim
pzelohonym nad tymi Naczelnikami i samodzielnymi stanowiskami pracy, a tak2e
pracownikom Wydzialu Organizacyjnego, odpowiedzialnym za prowadzenie spraw
kadrowych.

se

Nadzor nad wykonaniem Zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta

Czerwio n ka-Leszczyny.

s10

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2022 roku.
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BURMISTRZ
GMINY I MIASTA

i.'zrrw toni<a- I-eszczYnY
Zalqcznik Nr I
doZarzqdzenia Nr 43/22
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 stycznia 2022 roku

(naax a kom 6rki orga n izacyj nej )

HARMONOGRAM
PRACY PRACOWNIKOW URZEDU

(za wyjqtkiem pracownik6w: Uzqdu Stanu Gywilnego, Stra2y Miejskiei oraz pracownik6w na
stanowiskach obslugi)

(podpis Naczelnika Wydzialu/Biura)

\

Lp. Data: I zmiana
nazwisko i imiq pracownika:

ll zmiana
nazwisko i imig pracownika:
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BURVIIsTR,Z
GMTNY I MIASTA

,'zerwr onka- I-eszczYnY Zalqcznik Nr 2
doZazqdzenia Nr 43/22
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 stycznia 2022 roku

(natu a kom 6rki orga n izacyj nej )

HARMONOGRAM
pRACy OSOBY SKTEROWANEJ NA STA2 Z POWTATOWEGO URZEDU PRACY

(podpis Naczelnika Wydzialu/Biura)

Lp. Data: lzmiana
nazwisko i imiq sta2ysty:

ll zmiana
nazwisko i imiq sta2ysty:
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BURMISTR.Z
GMINY I MIASTA

-'zerwtonka-LeszczYnY
Zalqcznik Nr 3
do Zaszqdzenia Nr 43/22
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 stycznia 2022 roku

(nazwa kom6rki organizacyjnej)

HARMONOGRAM
PRACY PRACOWNTKOW URZEDU STANU CYWILNEGO

L
p.

Data: lzmiana
nazwisko i imiq pracownika:

ll zmiana
nazwisko i imig pracownika:
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BTJRMI Zalqcznik Nr 4
doZarzqdzenia Nr43122
Burmistrza Gminy i Miasta
Gzerwionka-Leszczyny
z dnia 31 stycznia 2022 roku

naa ta kom6rki organizacyjnej

Lista obecno6ci z podzialem na zmiany

Nazwisko i
llzmiana

- godziny
pracy
w siedzibie
Uzqdu
- podpis

lzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Urzqdu
- podpis

llzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Uzgdu
- podpis

lzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Uzqdu
- podpis

!lzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Urzqdu
- podpis

lzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Urzgdu
- podpis

llzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Urzqdu
- podpis

lzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Urzqdu
- podpis

!lzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Urzqdu
- podpis

lzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Uzqdu
- podpis

Lp.

U- nieobecnoS6 usprawiedliwiona
(podpis osoby potwierdzajqcej)



Bt,RR4 T
Zalqcznik Nr 5
doZarzqdzenia Nr 43/22
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia 31 stycznia 2022 roku

nazwa komorki orga nizacyj nej

Lista obecno6ci
pracownikow Urzgdu Stanu Gywilnego

z podzaalem na zmiany

Naarisko
i imig:

data:
lzmiana

- godziny
pracy
w siedzibie
Uzgdu
- podpis

llzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Uzqdu
- podpis

lzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Uzqdu
- podpis

llzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Uzqdu
- podpis

llzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Urzqdu
- podpis

lzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Uzgdu
- podpis

llzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Urzqdu
- podpis

!zmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Uzqdu
- podpis

!lzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Urzgdu
- podpis

!zmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Uzqdu
- podpis

llzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Urzqdu
- podpis

lzmiana
- godziny
pracy
w siedzibie
Uzqdu
- podpis

U- nieobecno6d usprawiedliwiona

)[D,Nq


