ZARZADZENIE NR 6/2015
WOJTA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 4 lutego 2015 r.

zmieniajace Ragulamin Pracy Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy ( tekst jednolity Dz. U. z 2014r. poz.
1502 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 46/2012 Wojta Gminy Jeziora Wielkie z dnia 15 listopada 2012r. zmienia
si¢ zapis w tresci rozdziatu 4 informacja dotyczaca systemu i rozktadu czasu pracy, ktory otrzymuje brzmienie:

»$18.1.,, §18. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracownik obowiazany jest wykorzysta¢ czas pracy w peini na prac¢ zawodowa.
3. Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo.
4. W zaktadzie obowiazuja podane nizej godziny rozpoczgcia i konczenia pracy w dni robocze:
a) dla pracowniké6w administracyjno — biurowych
- od poniedziatku do piatku, od godziny 7.30 — 15.30,
b) dla sprzataczki woznej
- od poniedziatku do piatku w godzinach od 11.00 — 19.00,
c¢) dla pracownika obstugi gospodarczej — konserwatora
- od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00 — 15.00,
d) dla kierowcow OSP w Jeziorach Wielkich

- od powniedzialku do piatku jest wprowadzony system dwuzmianowy, pierwsza zmiana od godziny
7.30 — 15.30, druga zmiana od godziny 14.00 do godziny 22.00,

- rozktad czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzadzony w formie pisemnej badz elektroniczne;j,
na okres obejmujacy, co najmniej 1 miesiac,

- pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu pracy ( harmonogram), co najmniej 1 tydzien
przez rozpoczgeiem pracy w okresie, na ktory zostal sporzadzony ten rozktad.

5. Do czasu pracy nalezy wliczy¢ 15- minutowa przerwg na spozycie positku.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstuga monitoréw ekranowych maja prawo
do 5 — minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

7. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla kazdego
pracownika Wojt Gminy.

8. Pracownik musi mie¢ zagwarantowany przynajmniej 11 godzinny nieprzerwalny odpoczynek.

§ 19. 1. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i40 godzin tygodniowo w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym. W przypadku osoby niepetnosprawne;j
zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci czas pracy nie moze przekraczac
7 godzin na dobg i35 godzin tygodniowo tylko, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikow lub wrazie jego braku lekarz sprawujacy opiek¢ nad osoba niepelmosprawna wyda
w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy w Urzedzie Gminy Jeziora Wielkie wynosi cztery miesigce.

3. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu pracy.

4. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
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§ 20. 1. Praca w godzinach nocnych:
a) praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego,
b) ustala si¢ porg¢ nocna w godzinach pomigdzy 22.00 do godziny 6.00 nast¢gpnego dnia,

c) w porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy oraz — bez ich zgody — kobiet opiekujacych sig
dzie¢mi w wieku do czternastu lat lub pracownikéw, ktorzy chea z tego prawa skorzysta¢ zamiast matki,

d) za prac¢ w godzinach nocnych przystuguje dodatek do wynagrodzenia, za kazda godzing pracy w porze
nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace
ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 21. 1. Praca w dniach wolnych i godzinach nadliczbowych:

a) pracownikowi, ktdry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy, przyshuguje
w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie w ciagu okresu rozliczeniowego,

b) praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujacy w zaktadzie dobowe i tygodniowe
normy czasu, czyli ponad osiem godzin na dobg oraz ponad 40 godzin w tygodniu,

c) praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

- konieczno$¢ prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla ochrony
mienia lub usuwania awarii,

- szczegoblnych potrzeb pracodawcy,

d) pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych, przyshuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny wtym samym
wymiarze z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 22. 1. Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na karcie ewidencji czasu pracy.

2. Ewidencja czasu pracy pracownika w poszczegolnych dniach, tygodniach i miesiacach prowadzona
jest w referacie organizacyjnym ispraw obywatelskich. Ewidencja czasu pracy pracownika w okresach
rozliczeniowych prowadzona jest w referacie organizacyjnym i spraw obywatelskich.

3. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje si¢:
a) suma godzin przepracowanych,
b) liczba godzin czasu pracy w niedziele i §wigta
¢) w godzinach nadliczbowych,
d) w dodatkowe dni wolne od pracy,
e) w czasie dyzurow,
f) liczba godzin czasu pracy mtodocianych,
g) liczba godzin nieobecnosci z powodu urlopu wypoczynkowego,
h) wyjazdy shuzbowe,
1) nieobecnos¢ usprawiedliwiona,
j) opieka nad dzieckiem,
k) nieobecno$¢ chorobowa,
1) niecobecnos¢ nieusprawiedliwiona, ) urlop okolicznosciowy.

4. Prowadzacy ewidencje czasu pracy dofaczaja do miesigcznej ewidencji czasu pracy pracownika
dokumenty potwierdzajace dane w niej zawarte( np. listy obecnosci, zwolnienia lekarskie, wnioski o urlopy
i inne zwolnienia).

5. Ewidencja czasu pracy pracownika jest mu udostgpniana do wgladu na jego zadanie w obecnosci
osoby prowadzacej t¢ ewidencje.
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§ 23. Zebrania inarady o charakterze spolecznym powinny by¢ organizowane poza godzinami pracy ich
uczestnikow. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach narady takie moga by¢ organizowane w godzinach
pracy za uprzednia zgoda kierownika zaktadu pracy.

§ 24. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po wyrazeniu
na to zgody przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

§ 25. Praca w niedziele oraz §wigto jest praca wykonywana pomig¢dzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzina
6.00 nastepnego dnia.

§ 26. Dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy przypadaja
w soboty. ”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jeziora Wielkie oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 lutego 2015r.
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