Zarzadzenie nr 74/2026
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 4 sierpnia 2026 r.
w sprawie zasad organizacji i pelnienia dyzurow telefonicznych poza godzinami

pracy w Urzedzie Miasta Gostynina

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22026 1. poz. 662 z pdzn. zm.) oraz art. 151° ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Gostynina dyzury telefoniczne petnione
poza normalnymi godzinami pracy, w formie dyzuru pelnionego poza siedzibg Urzedu.

2. Dyzur, o ktorym mowa w ust. 1, polega na pozostawaniu przez wyznaczonego
pracownika w gotowosci do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia niezbgdnych czynno$ci
stuzbowych w zakresie powierzonych obowigzkow.

3. Dyzur moze by¢ pelniony w miejscu umozliwiajacym niezwtoczny kontakt
telefoniczny oraz podjecie wymaganych dziatan.

§ 2. 1. Dyzury pelione s3 przez pracownikéw wyznaczonych przez Burmistrza
Miasta Gostynina lub osobe przez niego upowazniong, zgodnie z ustalonym
harmonogramem.

2. Harmonogram dyzuréw okresla w szczegolnosci:

1) imi¢ 1 nazwisko pracownika pelnigcego dyzur;
2) termin rozpoczecia i zakonczenia dyzuru;
3) numer telefonu stuzbowego przeznaczonego do kontaktu.

§ 3. Pracownik petigcy dyzur zobowigzany jest do:

1) pozostawania w gotowosci do przyjecia zgtoszen pod wskazanym numerem telefonu;

2) niezwlocznego reagowania na zgtoszenia wymagajace podjecia dziatan stuzbowych;

3) dokumentowania wykonanych czynnos$ci zwigzanych z przyjetymi zgloszeniami;

4) przekazania przetozonemu informacji o przebiegu dyzuru w przypadkach
wymagajacych dalszych dziatan.

§ 4. 1. Czas wykonywania faktycznych czynnosci stuzbowych podczas dyzuru

stanowi czas pracy 1 podlega rozliczeniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

pracy.



2. Za czynnosci stuzbowe wykonywane podczas dyzuru uznaje si¢

w szczegblnosci:

1) przyjmowanie i analizowanie zgloszen;

2) prowadzenie rozmow telefonicznych zwigzanych z realizacja obowigzkow
stuzbowych;

3) podejmowanie decyzji i organizowanie dziatan interwencyjnych;

4) wykonywanie czynno$ci administracyjnych zwigzanych ze zgloszeniem;

5) udziat w czynnosciach podejmowanych poza miejscem zamieszkania lub siedzibg
Urzedu.

§ 5. 1. Pracownik pehligcy dyzur telefoniczny zobowigzany jest do
dokumentowania czynnosci stluzbowych wykonanych podczas dyzuru w ,Karcie
ewidencji czynno$ci wykonanych podczas dyzuru”, ktérej wzdr stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku, gdy w czasie pelienia dyzuru nie wystapily czynnosci stuzbowe
wymagajace podjecia dzialan przez pracownika, pracownik odnotowuje ten fakt
w karcie ewidencji.

3. Wypehiong karte pracownik przekazuje bezposredniemu przetozonemu
niezwlocznie po zakonczeniu okresu, na ktory zostat wyznaczony do petnienia dyzuru,
nie pdzniej niz w terminie 7 dni, a w przypadku wykonania czynnosci stuzbowych
wymagajacych rozliczenia czasu pracy — niezwtocznie po ich zakonczeniu.

4. Zatwierdzona przez przetozonego karta stanowi podstawe do rozliczenia czasu
pracy faktycznie wykonywanej podczas dyzuru.

§ 6. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowa
organizacj¢ dyzurOw oraz przestrzeganie przepisOw dotyczacych czasu pracy
1 odpoczynku pracownikow.

2. Pehienie dyzurow nie moze powodowa¢ naruszenia prawa pracownika do
odpoczynku dobowego 1 tygodniowego.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2026 roku.

Burmistrz Miasta Gostynina

Agnieszka Korajczyk-Szyperska



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 74/2026
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 4 sierpnia 2026 r.

KARTA EWIDENCJI CZYNNOSCI WYKONANYCH PODCZAS DYZURU

Imie i nazwisko pracownika: ........ccoovvviiiiiinniiiinnnnnes

OKres dyZuru: ....cooeevveeiinnreciinnneccnnnss

I W okresie dyzuru nie wykonywano zadnych czynnosci stuzbowych.

albo:
Godzina Godzina
Data rozpoczecia | zakonczenia Opis wykonanych czynnosci
czynnosci czynnosci

Laczny czas pracy wykonanej podczas dyzuru: .....................

Podpis pracownika: .....................

Akceptacja przetozonego: ..................




