ZARZADZENIE Nr OR. 120.57.2019
Burmistrza Woznik
z dnia 01 kwietnia 2019 r.

W sprawie zmiany Zarzqdienia Nr 13/2010 Burmistrza Woznik z dnia 16 lutego 2010 w sprawie
wprowadzenia regulaminu pracy '

Na podstawie art. 104", art. 104* § 2, art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz.U. z2018t., poz. 917 ze zm.), art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2019r., poz. 506 ze zm.) w zwigzku z art. 43 ust. 1 i art. 7 pkt 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Zmienia si¢ Regulamin Pracy stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2010 Burmistrza
Woznik z dnia 16 lutego 2010 r. ze zm. w nastepujacy sposob:

1. § 16 otrzymuje brzmienie:

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 1 miesigca, z zastrzezeniem art.135-138, 143 i 144 Kodeksu pracy.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest

indywidualnie.

4. Pora nocna obejmuje 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00 a godzing 06:00
dnia nastgpnego.

5. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze ustali¢ indywidualny czas
pracy. i

2. § 17 otrzymuje brzmienie:

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych oraz dla wyodrebnionej
grupy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi stosuje sie
roOwnowazny system czasu pracy.

2. W przypadku pracownikdéw zatrudnionych w systemie réwnowaznego czasu pracy,
dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do
12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 1 miesigca Przediuzony
dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach okres rozliczeniowy, o ktérym mowa powyzej moze byé przedtuzony, nie
wigcej jednak niz do 3 miesigcy. System réwnowaznego czasu pracy nie dotyczy
pracownikow niepelnosprawnych,

3. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych w ramach réwnowaznego
systemu czasu pracy ustala si¢ prac¢ zmianowa w nastepujgcych godzinach:



‘ Godziny pracy
Dzien tygodnia :

I zmiana II zmiana
Poniedzialek 7.30-16.00 7.30-17.00
Wtorek 7.30-16.00 7.30-16.00
Sroda 7.30-17.00 7.30-17.00
Czwartek 7.30-15.30 8.00-15.30
Pigtek 7.30-13.00 8.00-13.00

4. Dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obshugi, w ramach

rbwnowaznego systemu czasu pracy

ustala si¢ prace zmianowg w nast¢pujacych

godzinach:
Godziny pracy
Dzien tygodnia :
I zmiana IT zmiana

Poniedzialek 6.00 — 14.00 12.00-20.00

Wtorek 6.00 — 14.00 12.00-20.00

Sroda 6.00—15.00 12.00-20.00

Czwartek 6.00 — 14.00 12.00-20.00

| Piatek 6.00—13.00 12.00-20.00
5. Dla pracownikéw zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, dla

Zastgpcy Burmistrza, stosuje si¢ zadaniowy system czasu pracy. W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach zadaniowy system czasu pracy Burmistrz moze ustali¢ dla
innych pracownikow.

Dla kobiet w cigzy, pracownikéw sprawujgcych opieke nad osobami wymagajacymi
statej opieki oraz nad dzie¢mi do 8 niewyrazajacych zgody na rozklad czasu pracy
wymieniony w ust. 1-3 ustala sie czas pracy od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 -
15.30 Wzér zgody na prace w rownowaznym systemie czasy pracy stanowi Zalgcznik
nr 1 do Regulaminu Pracy.

3 § 20 ktory otrzymuje brzmienie:

1.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika, w szczegdlnosci do celow
prawidlowego ustalenia swiadczen zwigzanych z praca.

Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji
czasu pracy w zakresie okres§lonym w przepisach prawa pracy.

Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.
Ewidencja czasu pracy w Urzedzie Miejskim w Woznikach prowadzona jest w
nastepujacy sposob:



10.

a) elektroniczna ewidencja czasu pracy — prowadzona jest w programie kadrowym,

b) ewidencja wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy — prowadzona jest elektronicznie
(rejestracja godziny wyjscia i powrotu) oraz w rejestrach papierowych
prowadzonych przez kierownikow poszczegélnych referatow. W/w rejestr dla
pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, radcéw prawnych
prowadzi Referat Organizacyjny,

¢) ewidencja wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy — prowadzona jest elektronicznie
(rejestracja godziny wyjscia i powrotu) oraz W rejestrach papierowych
prowadzonych przez kierownikow poszczegdlnych referatéw (Rejestr wnioskow
0 udziclenie zwolnienia). W/w rejestr dla pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach, radcéw prawnych prowadzi Referat Organizacyjny,

d) ewidencja pracy w godzinach nadliczbowych - prowadzona jest elektronicznie
(rejestracja godziny wyjscia i powrotu) oraz w wersjach papierowych (Rejestr
zlecefi wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, niedziele i $wieta). W/w
rejestr dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, radcow
prawnych prowadzi Referat Organizacyjny,

e) ewidencja wyjazdéw stuzbowych (delegacje) — prowadzona jest przez Referat
Organizacyjny.

Wyjscia prywatne i stuzbowe majgce miejsce w godzinach pracy wymagaja rejestracji

w czytniku elektronicznym.

Pracownicy, z wylgczeniem pracownikéw wymienionych w ust. 9, zostajg wyposazeni

w karte RFID zawierajgca identyfikujace go dane.

Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ swoja obecnos¢ w pracy poprzez przytozenie

karty RFID do czytnika.

Kazdorazowo, wchodzac na teren urzgdu lub wychodzac z niego, pracownik przyk%ada

swoja karte do czytnika.

Pracownicy wykonujacy prace poza budynkiem Urze;du Miejskiego w Woznikach, ul.

Rynek 11 oraz pracownicy zatrudnieni w zwigzku z zawarciem przez Urzad Miejski

w Woznikach umowy z Powiatowym Urzedem Pracy w Lublificu, obowiazany jest

potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie wiasnorecznego podpisu na

liscie obecnoscei przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia listy

obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przelozonego przed

rozpoczeciem pracy.

Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zgloszenia u

przetozonego Pracownika.

4. § 21 otrzymuje brzmienie:

1.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu Miegjskiego w Woznikach, pracownik na
pisemne polecenie przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta. Wzor zlecenia
stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ w stosunku do kobiet w ciazy oraz bez ich zgody do
pracownikow sprawujacych opieke nad osobami wymagajacymi stalej opieki oraz nad
dzieémi do lat 8.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zleca i podpisuje pracownikowi
bezposredni jego przetozony — kierownik referatu.

Kierownik referatu prowadzi ewidencj¢ zlecen, pracy w godzinach nadliczbowych, a
kserokopie przekazuje niezwloczniec do referatu organizacyjnego w celu ich
rozliczenia.



5. W zamian za pracg¢ w godzinach nadliczbowych pracownikom Urzedu Miejskiego w
‘Woznikach przystuguje, zgodnie z ich wyborem:

1) czas wolny w tym samym wymiarze — do wykorzystania w okresie
rozliczeniowym . Wzér wniosku o udzielenie czasu wolnego za godziny
nadliczbowe , stanowi zalqcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

albo

2) czas wolny w tym samym wymiarze w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop lub po jego zakonczeniu (w takich sytuacjach termin wykorzystania czasu
wolnego nalezy podaé na druku zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych).
Wzér wniosku o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe , stanowi
zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy, albo

3) wynagrodzenie.

5. § 27 otrzymuje brzmienie:

1. Zalatwianie przez Pracownikow spraw prywatnych powinno odbywaé si¢ poza godzinami
pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny w celu zatatwienia waznych spraw
prywatnych w wyjatkowych sytuacjach, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
3. Wyjscie z pracy dla zalatwienia waznych spraw prywatnych nastepuje po uprzednim zlozeniu
Pracodawcy przez Pracownika pisemnego wniosku, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do
Regulaminu Pracy .

4. Zgody na wyjscie z pracy Pracownika dla zatatwienia waznych spraw prywatnych udziela
pisemnie Pracodawca, a w razie jego nieobecnosci osoba dziatajaca w jego imieniu.

5. Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku Pracownika.

6.W czasie wyjScia prywatnego Pracownik nie pozostaje w dyspozycji Pracodawcy.

7.Wyjscie z pracy dla zalatwienia waznych spraw prywatnych musi by¢ odpracowane w
przyjetym dla Pracownika okresie rozliczeniowym lub rozliczone w ramach przystugujacego
pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

8. Czas odpracowania nie moze narusza¢ dobowych i tygodniowych norm odpoczynku
Pracownika.

9. Czas odpracowania nie stanowi godzin nadliczbowych.

10. Kierownik referatu prowadzi ewidencjg¢ zwolnien od pracy w godzinach pracy, a kserokopie
przekazuje niezwlocznie do Referatu Organizacyjnego w celu ich rozliczenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podarﬁa go do wiadomosci
pracownikow.

4P N




Zalqcznik nrl
do Regulaminu Pracy

..................................... NVOZIIE, QIR . ooreves ssihiemsmmsesmmnnes s

...................................................... Urzad Miejski w Woznikach

(referat, samodzielne stanowisko)

Wyrazam * / nie wyrazam* zgode/y na prac¢ w systemie rownowaznym czasu pracy w Urzedzie
Miejskim w Woznikach.

(nazwisko i imi¢ pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................



~ Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Woemki. g ... ..o aimnmmens

............................................

(oznaczenie pracodawcy)

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, w niedziele i swigta

Zlecam Panu/Pani

..............................................................................................

Wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu

od POZ:. oirssebinnvs doigedT: iowmsiimmssos

Cel i zakres pracy do wykonania:

..................................................................................................................

................................................................

..................................................................................................................

...............................................................

..................................................................................................................

.............................................................

....................................................................................................................................................

............................................................................................................

(data i podpis pracownika) (podpis bezposredniego przelozonego)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* - na prace w godzinach nadliczbowych:

(data i podpis pracownika, ktéremu zlecono wykonanie pracy)

Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w w dniu ................. LW
godzinachod  ......... o AN A1 Sl et SO il AL AR e godzin.

(podpis bezposredniego przelozonego)



Wnosze o rozliczenie godzin nadliczbowych w formie:
- czasu wolnego w tym samym wymiarze, do wykorzystania w okresie rozliczeniowym,

- czasu wolnego do wykorzystania w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop lub po jego
Zakoticreniu® 1, WaaTH: s i e i i b e e
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- wynagrodzenia*.

...............................................................

* niepotrzebne skresli¢

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

...................................................... Woiniki dmia.coiaibaniniiiaisse.

...................................................... Urzad Miejski w Woznikach

(referat, samodzielne stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi czasu wolnego w dniach od: ................ £ do
................ r. wzamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych w ......... r., w wymiarze
......... godzin :

Czas wolny wykorzystam w terminie: w dniu.............. ., W WYINIAFZE ..o\ cvuii cvss , W godz

......................................

Decyzja Pracodawcy :

wyrazam zgode */ nie wyrazam zgody *

(podpis 1 pieczatka pracodawcy (podpis pracownika)
lub osoby dziatajacej w jego imieniu)

* niepotrzebne skresli¢

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy

...................................................... Wozniki, dnia......coeveneenenenieneene.

......................................................

(referat, samodzielne stanowisko)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA

Prosz¢ o udzielenie zwolnienia od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
prywatnych w godzinach pracy w dniu .....cceoveeenenee. w godzinach od...................

Jednocze$nie oswiadczam, iz wyzej okreslony czas zwolnienia odpracowatem,
odpracowatam*/ odpracuje* w dniU........c..cceevvnvnnnen... W godznach o .. .aoemmsnsaumne do

.....................................

Decyzja Pracodawcy :

wyrazam zgode¢ */ nie wyrazam zgody *

(podpis 1 pieczatka pracodawcy (podpis pracownika)

lub osoby dziatajacej w jego imieniu)

* niepotrzebne skresli¢

..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................



