Zarzadzenie Nr 37/2016
Wéjta Gminy Nowy Duninéw
z dnia 25 lipca 2016 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 samorzadowych ( Dz. U. z 2016r., poz. 902 ), w zwigzku z art. 1041, art. 1042 §
2iart. 104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz.U. z 2014 r. poz.1502 z
pdézn. zm.), ustawy z dnia 16 kwietnia 2014r. o czasie pracy kierowcéw ( Dz. U. z 2012r., poz.
1155 z pézn. zm. ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy w Urzgdzie Gminy w Nowym Duninowie stanowigcym
zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 36/2009 Wéjta Gminy Nowy Duninéw z dnia 06 listopada
2009 roku, zmienionego Zarzadzeniem Nr 70/2013 Wéjta Gminy Nowy Duninéw z dnia
30 grudnia 2013 roku, Zarzadzeniem Nr 64/2014 Woéjta Gminy Nowy Duninéw z dnia
15 wrzesnia 2014 roku  wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) § 10 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem

prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z

pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w

niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w

pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym

okresie rozliczeniowym”.
2) § 11 otrzymuje brzmienie:

»1. W Urzedzie obowigzuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy na wszystkich stanowiskach urzgdniczych oraz na nastepujgcych
stanowiskach pomocniczych i obshtugi: kierowca samochodu osobowego,
robotnik gospodarczy, sprzataczka, konserwator sieci wodno-kanalizacyjnych;

2) réwnowazny na nastgpujacych stanowiskach pomocniczych i obstugi: opiekun
dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty, kierowcy samochodu do
przewozu 0s6b niepetnosprawnych, kierowcy autobusu szkolnego.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu
pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy przyjmujgc trzymiesigczny okres rozliczeniowy
odpowiadajacy kwartatom roku kalendarzowego ( styczen-marzec, kwieciefi-czerwiec,
lipiec-wrzesien, pazdziernik-listopad ).

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu
pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien,
przyjmujgc trzymiesigczny okres rozliczeniowy odpowiadajacy kwartalom roku
kalendarzowego ( styczef-marzec, kwiecien-czerwiec, lipiec-wrzesien, pazdziernik-
listopad ). Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. Czas pracy pracownik6w zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.



5. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

6. Pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy, pracuja
wedltug nastepujgcego rozkladu czasu pracy:

1)  od poniedziatku do piatku, w godz. od 7% do 15%,

7. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, o kt6rym
mowa w ust. 6 pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy w ramach
systemu pracy, ktérym pracownik jest objety.

8. Szczegbélowe harmonogramy czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w
réwnowaznym systemie czasu pracy ustalane sg przez ich bezposrednich przetozonych
i podawane do wiadomosci pracownikéw na 7 dni przed rozpoczgciem sig okresu
rozliczeniowego.

9. Niedziele i §wieta oraz soboty s3 dniami wolnymi od pracy.

10. W razie wystgpienia §wigta przypadajacego w sobotg pracodawca wyznaczy
dodatkowy dziefi wolny w dniu podanym wczesniej do wiadomosci pracownikow.

11. Pracownikom przyshuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa z
zastrzezeniem ust. 10. Pore przerwy ustalajg kierownicy poszczegélnych komérek
organizacyjnych.

12. Kierowcy samochodu do przewozu oséb niepelosprawnych i kierowcy
autobusu szkolnego przystuguje przerwa przeznaczona na wypoczynek w wymiarze nie
krétszym niz 30 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy nie przekracza 9 godzin
oraz w wymiarze nie krétszym niz 45 minut, W przypadku gdy liczba godzin pracy
wynosi wigcej niz 9 godzin. Przerwa moze by¢ dzielona na okresy krétsze trwajgce co
najmniej 15 minut kazdy, wykorzystywane w trakcie sze$ciogodzinnego czasu pracy
lub bezposrednio po tym okresie. Przerwy ulegaja skroceniu o przerwg, o ktérej mowa
w ust. 117,

3)  § 13 otrzymuje brzmienie:

., 1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 11 ust.
2 i ust. 3 stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w
razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska, usunigcia awarii;
2) w przypadku szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

2. Tygodniowy czas pracy pracownik6w lgcznie z godzinami nadliczbowymi
nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym, z
zastrzezeniem ust. 3.

3. Tygodniowy czas pracy kierowcy pojazdu do przewozu 0s6b
niepetnosprawnych i kierowcy autobusu tacznie z godzinami nadliczbowymi moze by¢
przedtuzony do 60 godzin, jezeli éredni tygodniowy czas pracy nie przekroczy 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownikéw z
powodu szczeg6lnych potrzeb pracodawcy nie moze przekroczyé 376 godz. w roku
kalendarzowym, stosownie do art. 151 § 4 KP”.

5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi
nie moze naruszaé prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego,
dobowego wypoczynku oraz co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w
kazdym tygodniu pracy.

6. Pracownikowi za pracg wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w
tym samy wymiarze, z tym ze wolny czas, na whniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego



4)

zakoficzeniu. Pracownik zobowiazany jest niezwlocznie od zakonczenia pracy w
godzinach nadliczbowych przedstawi¢ wniosek, w ktérym dokona wyboru formy
rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi odpowiedzialnemu
za rozliczanie czasu pracy.

po § 30 dodaje si¢ § 30a w brzmieniu:

,§ 30a.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, na jego pisemny whniosek,
przez bezposredniego przelozonego, na czas niezbedny do zalatwienia spraw
osobistych.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym okresie
rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

3. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa
w ust. 2 pracodawca dokonuje potracenia odpowiednie] czegéci wynagrodzenia
miesigcznego.

4. Kazde wyjscie z Urzgdu pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ w ,,Ksigzce
ewidencji wyjé¢ w godzinach pracy” , w ktérej odnotowuje si¢ dat¢ oraz godzing
wyjécia, godzing powrotu, a nastepnie datg i godziny odpracowania wyjscia
prywatnego.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go

do wiadomosci pracownikéw.
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