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Zarzadzenie Nr 18/2018
Wéjta Gminy Nowy Duninéw
z dnia 12 lutego 2018 roku
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy
w Nowym Duninowie.

Na podstawie art. 42 ust.1, art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2016r., poz. 902 oraz z 2017r. poz. 60 i poz. 1930 ),
w zwigzku z art. 104, art. 104* § 2 i art. 104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy ( Dz.U. z 2018 r. poz. 108, poz. 4, poz. 138 ) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie stanowigcym
zalagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 36/2009 W¢jta Gminy Nowy Dunindéw z dnia 06 listopada
2009 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 70/2013 Wojta Gminy Nowy Dunindéw z dnia
30 grudnia 2013 roku, Zarzadzeniem Nr 64/2014 Wo¢jta Gminy Nowy Duninéw z dnia
15 wrzesnia 2014 roku, Zarzadzeniem Nr 37/2016 Wojta Gminy Nowy Duninéw z dnia
25 lipca 2016 roku oraz Zarzadzeniem Nr 14/2018 Wojta Gminy Nowy Duninéw z dnia
02 lutego 2018 roku, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§ 13:

a) po ust. 5 dodaje si¢ ust. 5a i 5b w brzmieniu:

»da. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana wytacznie na polecenie
pracodawcy lub przetozonego. Samowolne podjecie przez pracownika pracy ponad
obowigzujgce normy czasu pracy nie jest traktowane jako praca wykonywana w godzinach
nadliczbowych i stanowi naruszenie organizacji i porzadku pracy.

5b. W uzasadnionych przypadkach, gdy wystapi konieczno$¢ wykonywania przez
pracownika pracy w godzinach nadliczbowych, na wniosek tego pracownika, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu, pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na prace w godzinach
nadliczbowych.”,

b) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,,0. Bezposrednio po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik sktada
na rece przetozonego oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu oraz w przypadku
wyboru czasu wolnego, wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu.”,

C) po ust. 6 dodaje si¢ ust. 7 i ust. 8 w brzmieniu:

,»7. W zamian za czas przepracowany ponad obowigzujace normy, pracodawca moze z
wlasnej inicjatywy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego od pracy w wymiarze o polowe
wyzszym niz liczba godzin nadliczbowych.

8. Przetozony odpowiedzialny jest za udzielenie pracownikowi czasu wolnego w
zamian za wypracowane godziny nadliczbowe w przyjetym okresie rozliczeniowym.”;

2) § 30a. otrzymuje brzmienie:

»9 30a.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez przelozonego na czas
niezbe¢dny dla zalatwienia waznej sprawy osobiste;.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia.

3. Odpracowanie wyjs¢, o ktérych mowa w ust. 1 moze nastgpi¢ przed lub po godzinach
pracy przy zachowaniu prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.



4. Odpracowania nalezy dokona¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym jednorazowo lub
W podziale na czesci, z tym, ze czas odpracowania nie moze by¢ krotszy niz 30 minut. Wyjscia
kroétsze niz 30 minut nalezy odpracowaé jednorazowo.

5.Pracownik zwolniony od pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych
obowigzany jest przed wyjsciem ztozy¢ wniosek w sprawie wyjscia prywatnego w godzinach
pracy do przetozonego, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

6. Kazde wyjscie z Urzedu pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ w ,Ksiazce
ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy” , w ktérej odnotowuje si¢ date wyjscia, symbol wyjscia,
godzine wyjscia I godzine przyjscia oraz cel wyjscia stuzbowego.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu pracy w Urzg¢dzie Gminy w
Nowym Duninowie

Nowy Duninéw, dnia ...............................
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(referat/stanowisko)
Pan
Wit

Gminy Nowy Duninow

WNIOSEK PRACOWNIKA O POZOSTANIE NA STANOWISKU

PO GODZINACH PRACY

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na pozostanie W dniu ................o..e..
w miejscu pracy w godzinach od ....................... do oo w zwigzku
A0 o) 1V T4 1 Lo 1 o1 N

'..'..'..'..m“(b'c;ci[')is“p).r.e'lf.:(.);/\./ﬁ'il.(él') ..............
OPINIA KIEROWNIKA REFERATU
popieram/nie popieram*

(data, podpis i pieczec)

DECYZJA WOJTA GMINY wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*
na pozostanie na stanowisku pracy po godzinach

(data, podpis i pieczec)

* niepotrzebne skresli¢



Zakacznik Nr 2
do Regulaminu pracy w Urzg¢dzie Gminy w
Nowym Duninowie

Nowy Duninéw, dnia.................

(referat, stanowisko)

Oswiadczenie o0 wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych
Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pézn. zm. ) o§wiadczam, ze jako rekompensate za pracg w
godzinach nadliczbowych W dnitl ......cccccocevieiiiniiiiieieeeeeeee e (ilo$¢ godzin
......................... ) wybieram:

e wynagrodzenie, czas wolny*)

podpis pracownika

*) - niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu pracy w Urzg¢dzie Gminy w
Nowym Duninowie

(referat, stanowisko)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2016r. poz. 902 z p6zn. zm. ) prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego
od pracy w wymiarze ............ godzin, w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych w dniu.........ccccceeeniiininnne

Prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego w dniach ........cc.ccociviiiiiienn. w godzinach

podpis pracownika

akceptuje:

podpis przetozonego



Zakacznik Nr 4

do Regulaminu pracy w Urzg¢dzie Gminy w
Nowym Duninowie

Nowy Duninow, dnia

(referat, stanowisko)

WNIOSEK
Ww sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy
i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym

1. Zwracam si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wyj$cie prywatne w godzinach pracy
W ANiU .o, w godzinach od ................. 0 [o IO

data i podpis pracownika

Wyrazam zgode

data i podpis przetozonego

2. Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie w/w wyj$cia prywatnego w dniu .............. w
godzinach od ................. do

data i podpis pracownika

Wyrazam zgodg¢ na odpracowanie wyjs$cia prywatnego w terminie:
a) wskazanym przez pracownika

b) innym, tj. W dniu ..., w godzinach od ................. do

data i podpis przetozonego






