ZARZADZENIE Nr 22/2019
Wéjta Gminy Manowo

z dnia 15 marca 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji dotyczacej zasad ewidencjonowania

i rozliczania czasu pracy w Urzedzie Gminy Manowo

Na podstawie §40 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Manowo,
rozdziatu IV Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Manowo oraz dziatu VI ustawy z dnia 26

czerwca 1974 Kodeksu Pracy (Dz.U.2018.917 t.j.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje¢ dotyczaca zasad ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy
w Urzedzie Gminy Manowo, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 6/2008 Wojta Gminy Manowo z dnia 04 stycznia 2008
roku wprowadzajace ,,Instrukcj¢ w sprawie ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy
w Urzedzie Gminy Manowo”.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Manowo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania jego tresci
do wiadomosci pracownikow poprzez przestanie wersji elektronicznej na stuzbowe adresy

poczty elektronicznej oraz poprzez opublikowanie na stronie BIP w Manowie.



Instrukcja
dotyczgca zasad ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy

w Urzedzie Gminy Manowo

Podstawa prawna:

1.
2.

5.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Dziat VI (Dz.U.2018.917 t.j.);
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 roku w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2018.2369);
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U.2014.1632 t.j.)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i1 Rady (UE) nr 2016/679
z 27.04.2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Manowo.

Zasady ogolne:

1.

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, obejmujaca dokumenty dotyczace
ewidencjonowania czasu pracy.

Pracodawca wprowadza Instrukcje, ktéra okresla zasady ewidencjonowania
i rozliczania czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Manowo, zwanego dalej Urzgdem.

Do zasad wskazanych w niniejszej instrukcji zobowigzani sg stosowac si¢ Wszyscy
pracownicy Urzedu.

Nieprzestrzeganie przez pracownikow ustalonych przez pracodawce zasad dot.
ewidencjoonowania 1 rozliczania czasu pracy zawartych w instrukcji, bedzie
skutkowa¢ naruszeniem przez pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych zawartych w art. 100 k.p. i moze skutkowa¢ natozeniem kar
porzadkowych okreslonych w art. 108 k.p. lub moze stanowi¢ ci¢zkie naruszenie
obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 k.p..

Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji petni

pracownik zajmujacy stanowisko ds. organizacyjnych i kadr.



Zataczniki:

1.

AN i

Lista obecnosci (przyktadowy wzér) - zatacznik nr 1

Harmonogram czasu pracy (przyktadowy wzor) — zatagcznik nr 2

Ewidencja czasu pracy (przyktadowy wzér) — zatacznik nr 3

Whniosek w sprawie wyjscia prywatnego — zatacznik nr 4

Ewidencja wyjs¢ stuzbowych 1 prywatnych — zatacznik nr 5

Whniosek o wyrazenie zgody na zlecenie wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych — zatgcznik 6

Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych — zatacznik nr 6a
Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego — zatacznik nr 6b

Whniosek o wyrazenie zgody na zlecenie wykonania pracy w dniu wolnym od
pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu

pracy / niedziele i $wigto — zatgcznik nr 7

10. Polecenie wykonywania pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu

1.

12.

13.

czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w niedzielg lub swigto
— zalgcznik nr 7a

Whniosek pracownika o udzielenie dnia wolnego za $wiadczenie pracy w dniu
wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w niedziele lub §wigto — zatacznik nr 7b

Whniosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy na opieke nad dzieckiem -
zalacznik nr 8,

Schemat procedury postgpowania zwigzanej z wykonywaniem pracy w godzinach

nadliczbowych/w dniu wolnym od pracy/niedziele i $wi¢gta — zatgcznik nr 9.

I Rozklad czasu pracy

§1.1. Rozklad czasu pracy jest to plan pracy. W rozktadzie czasu pracy (harmonogramie)

ustala

si¢ szczegdtowo godziny rozpoczynania i konczenia pracy, konkretne dni,

w ktérych pracownicy s3a zobowigzani wykonywaé prace w przyjetym okresie

rozliczeniowym.

2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:



1) pracy zmianowej - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy wedtug ustalonego
rozktadu czasu pracy przewidujagcego zmian¢ pory wykonywania pracy przez
poszczegdlnych pracownikéw po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni;
2) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy - nalezy przez to
rozumie¢ pracownikéw kierujacych jednoosobowo zaktadem pracy i ich zastgpcéw lub
pracownikéw wchodzacych w sktad kolegialnego organu zarzadzajacego zaktadem pracy
oraz gléwnych ksiegowych.
3. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobg - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy;
2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
4. Wymiar czasu pracy obowigzujacy danego pracownika jest to konkretna liczba godzin
do przepracowania w przyjetym okresie rozliczeniowym. To pojegcie Scisle zwigzane jest
z przyjetym u pracodawcy okresem rozliczeniowym.
5. Sposo6b liczenia wymiaru czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym zostat
okreslony w art. 130 k.p. i przedstawia si¢ wedtug nastepujacego wzoru:
(40 godz. x T) + (8 godz. x D) — (8 godz. x S) = WYMIAR
6. Systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy zostaty
okreslone przez pracodawce w Regulaminie pracy Urzegdu Gminy Manowo.
§2.1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie $wiadczg prace od poniedziatku do piatku.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
4 miesiecy.
2. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11-godzinnego
nieprzerwanego odpoczynku. To powoduje, ze pracownik w dobie roboczej moze
maksymalnie pracowa¢ 13 godzin (24 godziny doba — 11 godzin odpoczynek = 13 godzin
praca).
3. Powyzsza zasada nie dotyczy:

» pracownikéw zarzadzajagcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy (ograni-

czenie podmiotowe),
* przypadkéw konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii

(ograniczenie przedmiotowe).



4. Pracodawca zobowigzany jest rowniez zapewni¢ pracownikowi, co do zasady, 35-go-
dzinny odpoczynek tygodniowy, ktéry zawiera w sobie, co najmniej 11-godzinny
odpoczynek dobowy.

5. Powyzsza zasada nie dotyczy:

* pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

* przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

* pracownikow zmianowych, w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez
pracownika w zwigzku z jego przejSciem na inng zmian¢ zgodnie z ustalonym
rozktadem czasu pracy. W tych sytuacjach tygodniowy nieprzerwany odpoczynek
moze obejmowac¢ mniejsza ilos¢ godzin, ale nie moze by¢ krétszy niz kolejne 24
godziny.

11 Potwierdzanie przybycia do pracy

§3.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych i kadr przygotowuje liste
obecnosci pracownikéw przy uwzglednieniu planowanych nieobecnosci.

2. Lista obecnosci stuzy potwierdzeniu obecnosci w pracy pracownika.

3. W liscie obecnosci nie dokonuje si¢ wpisOw o rodzaju nieobecnosci. Wszystkie rodzaje
absencji pracownika oznaczane sg tym samym symbolem ,,N”.

4. Szczegétowe informacje dotyczace rodzaju 1 przyczyny nieobecno$ci s3
odnotowywane w ewidencji czasu pracy pracownika.

5. Lista obecnosci jest wyktadana w widocznym i dostepnym miejscu dla pracownikéw tj.
w sekretariacie urzedu.

6. Kazdy pracownik potwierdza kazdorazowo punktualne przybycie do pracy poprzez
ztozenie podpisu na liscie obecnosci.

7. W przypadku spdéznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
przetozonego w celu usprawiedliwienia si¢ i odnotowa¢ ten fakt w ksigzce wyjs¢

stuzbowych i prywatnych. Czas sp6znienia podlega odpracowaniu przez pracownika.

I11. Informowanie o nieobecnos$ci w pracy

§4.1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okre§lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢

pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania



pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ pracodawcg¢ lub bezposredniego
przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, nie pdzniej
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

3. Pracownik zawiadomienia o swojej nieobecnosci dostarcza osobiscie, telefonicznie,
faksem lub w inny skuteczny sposéb.

§5.1. Rodzaje dowodéw usprawiedliwiajagcych nieobecno$¢ w pracy zostaly okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy.

2. Pracodawca lub bezposredni przetozony niezwlocznie przekazujg pracownikowi ds.
organizacyjnych i kadr informacje dot. nieobecnosci pracownika.

3. Informacja na temat nieobecnosci pracownika zostaje umieszczona na liScie

nieobecnosci oraz w dokumentach dotyczacych ewidencjonowania czasu pracy.

IV Zwolnienia od pracy

§6.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisow prawa.

2. Katalog sytuacji w przypadku, ktérych pracodawca jest zobligowany do zwolnienia
pracownika z obowigzku §wiadczenia pracy zostat wskazany w Rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia w przypadkach

okreslonych w w/w rozporzadzeniu.

V Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych, w dniu wolnym od pracy oraz w

niedziele i swieta

§7.1. Praca wykonywana ponad obowigzujacg pracownika norme¢ czasu pracy wynikajaca

z obowigzujacego pracownika systemu 1 rozkladu czasu pracy, stanowi pracg



w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna
w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuni¢cia awarii;

2) jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego,

2. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od
pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw
osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku, o ktérym mowa w art. 1321 133 k.p..

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana jedynie za wiedza i zgoda
pracodawcy, wyrazong na pismie. Nie dotyczy to pracownikéw zarzadzajacy w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy i kierownikéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych.

4. Sposéb rekompensaty pracy w godzinach nadliczbowych zostal okreslony
w obowigzujagcych przepisach prawa i Regulaminie wynagradzania Urzedu Gminy
Manowo.

§8.1. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w art. 151 § 1 k.p.
wykonywatl prace w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z rozktadu czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od
pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

2. Praca w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przeci¢tnie
pieciodniowym tygodniu pracy moze by¢ wykonywana jedynie za wiedzg i1 zgoda
pracodawcy, wyrazong na pismie. Nie dotyczy to pracownikéw zarzadzajacy w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy i kierownikéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych
§9.1. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego pracownik wykonuje prac¢ w niedziele 1 swigta
oraz w porze nocnej, zgodnie z art. 42 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych
z wylaczeniem kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, pracownikéw sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujagcymi si¢ dzie¢mi w wieku do lat 8.
2. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i §wigta, pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za pracg¢ w niedziel¢ - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli;

2) w zamian za prac¢ w Swigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.



3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w § 9 ust. 2 pkt 1 dnia
wolnego od pracy w zamian za prac¢ w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny
od pracy do konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwo$ci udzielenia dnia
wolnego od pracy w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia w wysokos$ci okreslonej w
art. 151' § 1 pkt 1 k.p. za kazda godzine pracy w niedziele.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w § 9 ust. 2 pkt 2 dnia
wolnego od pracy w zamian za prac¢ w $wigto, pracownikowi przystuguje dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 151' § 1 pkt 1 k.p. za kazda godzine pracy

w Swigto.

VI Opuszczanie miejsca pracy w godzinach pracy

§10.1. Na uzasadniong prosb¢ pracownika lub ze wzgledéw stuzbowych, bezposredni
przetozony moze wyrazi¢ zgode na opuszczenie miejsca pracy przez pracownika
w godzinach pracy.

2. Po otrzymaniu omawianej zgody kazdorazowo pracownik przed opuszczeniem miejsca
pracy dokonuje wpisu w ewidencji wyjs¢ prywatnych i stuzbowych.

3. Wniosek w sprawie wyjscia prywatnego jest przekazywany do pracownika ds.
organizacyjnych 1 kadr 1 fakt wyjScia zostaje odnonotowany w ewidencji czasu pracy
pracownika.

4. W przypadku wyjscia prywatnego pracownik wskazuje termin odpracowania, nie

pozniej niz do konca obowigzujacego go okresu rozliczeniowego.

VII Rozliczanie czasu pracy

§11.1. Okresem rozliczeniowym jest przedzial czasowy, na ktéry pracodawca
zobowigzany jest prawidlowo zaplanowac¢ czas pracy (ustalajagc wymiar czasu pracy do
przepracowania), a po zakonczeniu tego okresu pracodawca jest zobowigzany rozliczy¢
czas pracy, jesli wystgpity odstgpstwa od pierwotnego rozplanowania czasu pracy
pracownika.

2. Dla kazdego pracownika prowadzona jest oddzielnie ewidencja czasu pracy,
w ktorej na biezaco odnotowuje si¢: czas pracy w poszczegdlnych dobach, prace
w godzinach nadliczbowych, prace zmianowa, prace w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, prace

w niedziele 1 §wigta, czas pracy w porze nocnej, urlopy, zwolnienia od obowigzku



$wiadczenia pracy, zwolnienia lekarskie oraz inne usprawiedliwione i nieuspawiedliwione
nieobecnosci w pracy.

3. Dokumenty potwierdzajace nieobecnosci i zwolnienia pracownika przekazywane sg na
stanowisko ds. organizacyjnych i kadr.

4. Prowadzona na biezgco ewidencja czasu pracy pracownika ma na celu prawidlowe
ustalenie naleznego mu wynagrodzenia oraz innych §wiadczen zwigzanych z praca.

5. Po zakonczeniu kazdego miesigca oraz po zakonczeniu obowigzujacego pracownika
okresu rozliczeniowego, na podstawie dostarczonej dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy, pracownik ds. organizacyjnych i kadr dokonuje
faktycznego rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika.

6. Pracodawca prowadzi i przechowuje dokumentacj¢ pracowniczg w postaci papierowej,
zapewniajac odpowiednie warunki zabezpieczajace przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub utratg i dostgpem 0séb nieupowaznionych.

7. Pracodawca prowadzac ewidencje czasu pracy pracownika, pozyskane dane przetwarza
adekwatnie do celu, w jakim dana czynnosc¢ jest wykonywana.

8. Pracodawca ma obowigzek udostepni¢ pracownikowi, na jego zadanie, ewidencj¢ czasu

pracy, przez co moze on weryfikowa¢ prawidtowos$¢ prowadzenia tego dokumentu.



