Zarzadzenie Nr WG. 2.2016
Waéjta Gminy Sitkoéwka-Nowiny
z dnia 20 stycznia 2016 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr RS0.38.1.2014 Wajta Gminy Sitkdwka-Nowiny z dnia 06 czerwca
2013r. w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Gminy Sitkdwka-Nowiny.

Na podstawie art. 1041 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( Dz.U. z 2014r. poz.1502
ze zm.}, zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Sitkc’)wka~Nowihy stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia
Nr RS$0.38.1.2013 Wdjta Gminy Sitkdwka-Nowiny z dnia 06 czerwca 2013 r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany po tresci & 23 dodaje sie & 23 ,,a" o tresci .

§23,a"

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od swiadczenia pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych, jezeli sprawy te wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy, tzw. wyjscia prywatne.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w
ust. 1, jesli czas ten odpracowat, nie pdéniej niz do korica okresu rozliczeniowego, w ktdrym miato
miejsce wyjscie prywatne.,

3. Sposébitermin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony pracownika biorgc pod
uwage wniosek pracownika i potrzeby Urzedu, zapewniajac w tym zakresie icisty nadzor
i ewidencje.

4. Odpracowanie zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownik moze w celu zatatwienia spraw osobistych wystapi¢ o udzieienie czasu wolnego
W zamian za wczeéniej wypracowane nadgodziny.

6. Nieodpracowanie wyijécia w celach prywatnych powoduje proporcjonaine obniienie"nafeinego
wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu nastepujacym po okresie rozliczeniowym, w
ktérym udzielono zwolnienia o kwote obejmujaca czas nieobecnosci w okresie rozliczeniowym.

7. Zwolnienia na wyjscie prywatne maja wytacznie charakter uznaniowy i zaleza wylacznie _dd woli
pracodawcy. Zwolniert od pracy pracownika udziela Wéjt Gminy, Zastepca Wojta, Sekretarz
Gminy.

8. W celu odpracowania wyjscia prywatnego, pracownik winien przed udzieleniem mu zgody na td"
wyjécie zfozy¢ pracodawcy ,Wniosek o odpracowanie zwolnienia od pracy udzielonego w celu}‘-
zatatwienia spraw osobistych” stanowigcy zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy. :

9. Odpracowanie wyjécia prywatnego powinno odbywac sie w taki sposob, aby wyjscia krotsze niz 30:
minut byly odpracowywane jednorazowo, za$ dtuzsze moga by¢ odpracowane w ciggu kitku dni, w /
przyjetym okresie rozliczeniowym, jednak czas odpracowania takiego wyjscia w danym dniu n_ie'
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20.

1)
2)

moze by¢ krétszy niz 30 minut. Maksymalny czas odpracowywany w ciggu doby nje powinien
przekraczac¢ 3 godzin. .

Wyijscie prywatne wczesniej zaplanowane nie powinno by¢ diuzsze niz 2 godziny w ciagu dnia.
W przeciwnym razie pracownik powinien wzigé w tym dniu urlop wypoczynkowy.

W sekretariacie Urzedu Gminy prowadzi sie ewidencje wyjs¢ stuzbowych pracownikow w
godzinach pracy. Pracownik zobowigzany jest przed kazdorazowym wyjsciem  stuzbowym
bezzwiocznie wpisa¢ w ,Ksigzce wyjs¢” godzine wyjscia, a po powrocie godzine przyjscia,
potwierdzajac to wiasnorecznym podpisem.

W przypadku wyjs¢ stuzbowych pracownik dodatkowo obowigzany jest do wpisu miejsca
i celu wyjscia.

Zwolnienia na wyjsécia stuzbowe udziela bezposredni przetozony.

Ewidencje wyjs¢ prywatnych prowadzi Kierownik Ref. Organizacyjnego i Spraw Spofecznych \..
formie rejestru wyjs¢ prywatnych.

W rejestrze wyjs¢ prywatnych odnotowuje sie date oraz godzine wyjscia, godzine powrotu.

Rozliczenia czasu wyj$¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu do miesiecznego
wymiaru czasu pracy, na koniec okresu rozliczeniowego dokonuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych prowadzacy ewidencje czasu pracy.

Ze wzgledu na kwestie rozliczenia wynagrodzenia zaleca sie, aby odpracowanie miato miejsce
bezposrednio po udzielonym zwolnieniu, najlepiej gdyby oba zdarzenia miaty miejsce w tym
samym miesigcu.

Wyjscia prywatne i odpracowania winny sig bilansowac¢ na koniec trzymiesiecznego okresu
rozliczeniowego.

Niewpisanie powrotu w ,Ksigzce wyjs¢” traktowane bedzie jako przebywanie pracownika poz:.
miejscem pracy do korica dnia roboczego.

Pracownik opuszczajgc miejsce  pracy ohowigzany jest poinformowaé najblizszych
wspotpracownikéw o:

miejscu i czasie swojego pobytu —w przypadku wyjs¢ stuzbowych,

czasie —w przypadku wyjs¢ prywatnych.

2. Pozostate zapisy Regulaminu nie ulegajg zmianie i pozostajg w mocy.

»

§2.

Zmiany Regulaminu wchodzg w Zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow w sposéb przyjety w zaktadzie pracy.

Q §Xx § 3.
g §
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
KIEROWNIK
.eferatn Organizacyjnego
S pran E}Fr\tvcmych

3 e 7
fIree ‘j,,: (roNeCRa




Zatacznik Nr3
do Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Sitkéwka-Nowiny

............................................................ Nowiny , dnia....ceenonnnn,
{Nazwisko i imie pracownika)
(Stanowisko stuzbowe)
. Wajt Gminy
Sitkowka-Nowiny

Whiosek
o odpracowanie zwoinienia od pracy udzielonego
w celu zatatwienia spraw osobistych

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu ... W g0d2ZINACH i w
celu zafatwienia spraw osobistych.

Jednoczesnie prosze o zgode na:

1. odpracowanie wyjscia prywatnego wdniu® ... w godzinach ...,

. 2. dokonanie odliczenia wypracowanych nadgodzin z dnia® ..o .

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

(podpis pracownika)

(podpis bezposredniego przetozonego) {podpis pracownika ds. kadr)

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy lub osoby dziatajgcej w imieniu pracodawcy)




Potwierdzenie odpracowania wyjscia prywatnego
Potwierdzam odpracowanie wyjécia prywatnego z dnia ............. w godzinach ............ .
Wyjscie prywatne zostato odpracowane w dniu ................. w godzinach .............. ;
Odpracowatem (am)* wyjscie prywatne:

- w catosci* |

- W C2@5Ci¥, pozostato godzin do 0dPracoWaNia: v oo
{wpisac ilos¢ godzin do odpracowania)

Odpis z NadgOAZIN ...co.ev oo

{podpis przetozonego) A ' {podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
{podpis pracownika ds. kadr)




