Wit

Gminy Janéw
Zarzadzenie Nr 67/2019

Wojta Gminy Janow
z dnia 23 kwietnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Janéw dokumentowania czasu pracy
pracownika urz¢du

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019r. poz. 506) w zw. z art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) oraz art. 149 -
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2018r., poz. 917 z p6zn. zm.)

Wojt Gminy Janow zarzadza:

§1

W Urzedzie Gminy Janéw prowadzi si¢ ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow
prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

§2

1. Ewidencje czasu pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy Janéw, prowadzi si¢ na
podstawie listy obecnosci okreslonej w zalgczniku nr I do Zarzadzenia.

2. Dla Wojta, Zastgpcy Wojta i Skarbnika wprowadza sie liste obecnosci, ktéra okredla
zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia.

~

3. Miesigczng kartg ewidencji czasu pracy okresla zalgczniku nr 3 do Zarzadzenia.

4. Dopuszcza sig takze, prowadzenie innych rejestrow pomocniczych.

§3

1. Pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢ przybycie do pracy poprzez podpisanie listy
obecnosci, wskazujgc godzing rozpoczgcia pracy.

2. Pracownik potwierdza zakonczenie pracy podpisem na liScie obecnosci, wskazujac
godzing zakoficzenia pracy z uwzglednieniem czasu faktycznego przedtuzenia jej ponad
norme lub skrdocenia.

3. W przypadku wydtuzenia czasu pracy ponad ustalong norme pracownik wpisuje na liscie
obecnosci godzing okreslajaca zakonczenie ostatnich czynnosei stuzbowych wskazujac
rodzaj czynnosci jakie wykonywal.



§ 4

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko na polecenie przetozonego
w razie:

- koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo w celu ochrony mienia lub usunigcia awarii,

- szczegOlnych potrzeb pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze wynikac ze ztej organizacji czasu pracy.

§5

Bezposredni przetozony, ktory polecit wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych Iub
wyrazit zgode na pozostanie pracownika dhluzej w pracy w zwiazku ze szczegdlnymi
potrzebami pracodawcy, potwierdza fakt wykazania nadgodzin na liscie obecnosci
w kolumnie nadgodziny.

§6

Sekretarz Gminy prowadzi systematyczng kontrole obecnosci pracownikéw w pracy,
potwierdzajac fakt kontroli podpisem na liscie obecnosci.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2019 roku.

Opracowata: Monika Gatazka — Sekretarz Gminy
Sprawdzil:



