Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Kuznia Raciborska nr B.120.1.84.2023
z dnia 15 grudnia 2023 .

Aneks nr 2 do Regulaminu Pracy Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kuzni

Raciborskiej

§1
W Regulaminie Pracy Pracownikow Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr B.121.96.2020 Burmistrza Miasta KuZznia

Raciborska z dnia 17 grudnia 2020r. wprowadza si¢ nast¢gpujace zmiany:

1) § 13 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

»Rozklad czasu pracy na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych oraz obstugi,

z wylaczeniem zatrudnionych na stanowiskach sprzataczki przedstawia si¢ nastepujaco:

a) Rozklad czasu pracy moze przewidywaé rozne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy,
z zachowaniem dobowego wymiaru czasu pracy, tj.. poniedziatek, wtorek,
sroda — 8 h; czwartek — 10 h; piatek — 6 h,

oraz zapewnieniem funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej

w nastepujacych godzinach:

1) poniedziatek, wtorek, $roda: 8.00-15.00;

2) czwartek: 8.00-17.00;

3) piatek: 8.00-13.00,

z zastrzezeniem, ze wyznacza si¢ przedzial czasu pomigdzy godzing: 7.00 — 8.00,

w ktérym pracownik zobowigzany jest rozpoczaé prace i nastepnie przepracowac

obowigzujacy go dobowy wymiar czasu pracy, tj. poniedziatek, wtorek, $roda 8 h,

czwartek 10 h, pigtek 6 h, a rozpoczecie pracy w godzinach pracy zaliczonych do

poprzedniej doby nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

b) Rozktad czasu pracy dla osob zatrudnionych na stanowisku sprzataczki przedstawia

si¢ nastepujaco:



Rozktad czasu pracy moze przewidywac rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy, z zachowaniem
obowigzujacego pracownika dobowego wymiaru czasu pracy , tj.: poniedziatek - pigtek —
4 h, z zastrzezeniem, ze wyznacza si¢ przedzial czasu pomiedzy godzing: 14.30-15.30 w
nastepujace dni tygodnia: poniedziatek, wtorek, $roda, 15.30-16.30 w czwartek, 12.00-
13.00 w piatek, w ktorych pracownik zobowigzany jest rozpocza¢ pracg¢ i nastgpnie
przepracowaé¢ obowigzujacy dobowy wymiar czasu pracy, tj. 4 h, a rozpoczgcie pracy w
godzinach pracy zaliczonych do poprzedniej doby nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Wykonywanie czynno$ci na stanowisku wskazanym w pkt b. nie moze
zaktocaé pracy Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej. <
2) § 13 ust. 9 o tresci:

,»Przyjmowanie stron w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej odbywa si¢ w godzinach

funkcjonowania Urzedu od poniedziatku do piagtku. Organizacja Przyjmowania stron przez

Burmistrza, Zastepcg oraz osoby wyznaczone przez Burmistrza reguluje odrebne zarzadzenie

Burmistrza”.

3) § 13 ust. 10 o tresci: ,,Informacje o godzinach przyjmowania stron w Urzedzie Miejskim

w Kuzni Raciborskiej podaje si¢ do publicznej wiadomosci™.

4) § 17 ust. 2. otrzymuje brzmienie:

,,BuUrmistrz, Zastgpca Burmistrza swojg obecno$¢ w pracy potwierdzaja wpisem na liscie

obecnosci”.

5) § 21 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,Pracownik zobowigzany jest zarejestrowaé swoje przyjscie do pracy w godzinach

wskazanych w § 13 ust. 8 i przepracowa¢ dobowy wymiar czasu pracy obowigzujacy w

danym dniu”.

Ust. 3. otrzymuje brzmienie:

,,Czas przebywania na terenic Urzedu przed rozpoczeciem pracy nie stanowi pracy w

godzinach nadliczbowych oraz czas przebywania w Urzedzie poza godzinami pracy rowniez

nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorej pracownik

otrzymat polecenie pracy w godzinach nadliczbowych.

Ust. 4. otrzymuje brzmienie:

,,Niewypracowanie dobowego wymiaru czasu pracy powinno by¢ zgloszone bezposredniemu

przetozonemu. Nie ma koniecznosci dopracowania dobowego wymiaru czasu pracy w danym

dniu, jesli Pracodawca nie ma potrzeb zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych.



Niedopracowanie normy czasu pracy W okresie rozliczeniowym przez pracownika wigze si¢ z
koniecznoscig dokonania potracen z wynagrodzenia na koniec okresu rozliczeniowego™.

Ust. 5. otrzymuje brzmienie:

»Wyjscia prywatne mozliwe sg ha pisemny wniosek pracownika, po wczesniejszym
uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego. Wzor wniosku okresla zalgcznik nr 7 do
Regulaminu. Wyjscia prywatne poza rejestracja w systemie RCP skutkuja karg dyscyplinarna.
Odpracowanie wyjs¢ prywatnych musi odby¢ si¢ do konca okresu rozliczeniowego, na
odpracowanie zgod¢ musi wyrazi¢ bezposredni przetozony.

Ust. 6. otrzymuje brzmienie:

,Kierownik odpowiada za dyscypling pracy, w podlegtym referacie nadzor nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej sprawuje
Sekretarz Miasta przy pomocy inspektora ds. kadrowych.”

W § 21 uchyla sie¢ ust. 7-8.

5) Po § 24 dodaje si¢ § 24a w brzmieniu:

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych. Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w zdaniu
pierwszym, nalezy rozumie¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

2. Za czas urlopu opiekunczego pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie. Okres urlopu
opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.
3. Pracownik sktada ,,Wniosek o udzielenie urlopu opiekunczego” stanowigcy zatacznik nr 8
do Regulaminu, w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu.

4. Pracodawca wyraza zgode na urlop opiekunczy, o ktérym mowa w ust 3, jezeli pracownik
spelnia warunki okreslone w art. 173" Kodeksu Pracy”

6) Po § 27 dodaje si¢ § 27a w brzmieniu:

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢

pracownika.



2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust 1, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust.1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

4. Pracownik zglasza wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust 1,
najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust.1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do
pelnej godziny.

5. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia, o ktébrym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 9

do Regulaminu.

§2

W regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej dodaje si¢ zatacznik nr8i9
w brzmieniu okreslonym do zarzadzenia B.120.1.84.2023 r. z dnia 15 grudnia 2023 r.

§3

Pozostate zapisy Regulaminu Pracy pozostaja bez zmian.

Z up. Burmistrza
Miasta Kuznia Raciborska
Zastepca Burmistrza
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