ZARZADZENIE Nr 53/2019
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 11 kwietnia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Glownie

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22019 r. poz. 506) oraz art. 104, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 917, poz. 1000, poz. 1076, poz. 1608, poz. 1629, poz. 2215, poz. 2244,
poz. 2245, poz. 2377)

zarzgdzam, CO nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Glownie, stanowigcym zalgcznik
do zarzadzenia nr 85/09 Burmistrza Glowna z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Glownie zmienionego zarzadzeniem nr 4/10 Burmistrza
Gtowna z dnia 11 lutego 2010 r., zarzadzeniem nr 42/2011 Burmistrza Gtowna z dnia 13 kwietnia
2011 r. oraz zarzadzeniem nr 82/2018 Burmistrza Glowna z dnia 11 czerwca 2018 r. wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 17 ust. 6 otrzymuje tre$¢ nastepujaca:
,,0. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomig¢dzy godzinami 21:00 — 5:00”;

2) po § 16 dodaje si¢ § 16 a, ktory otrzymuje tre$¢ nastgpujaca:

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia spraw
osobistych, rodzinnych czy spotecznych, jesli wymagajg one zalatwienia w godzinach pracy
(wyjscia prywatne). Zwolnienia w celu wyjScia prywatnego pracownika udzielane sg przez:
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikéw Referatow.

2. Zwolnienia od pracy maja charakter uznaniowy i zalezag od woli pracodawcy lub osoby
dziatajacej w jego imieniu.

3. Czas wyjscia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu.

4. Wyjscia prywatne ewidencjonowane sg W rejestrze wyjs¢ prywatnych.

5. Pracownik winien zlozy¢ pisemny wniosek na wyjscie prywatne podpisany przez
bezposredniego przetozonego, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu.

6. Za czas zwolnienia od pracy w celu wyjscia prywatnego, pracownikowi przyshuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Czas, w ktérym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjscie w pelnym zakresie
podlega wliczeniu do czasu pracy.

8. Sposdb i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony biorac
pod uwage wniosek pracownika 1 potrzeby urzedu, zapewniajac w tym zakresie Scisty
nadzoér 1 ewidencje.

9. Odpracowanie godzin wyj$cia prywatnego musi nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym
doszto do zwolnienia w celu wyjscia prywatnego, we wskazanym we wniosku terminie.
W wyjatkowo uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, odpracowanie moze
nastgpi¢ w okresie pdzniejszym, jednak przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego.



10. Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego wynagrodzenia za prace¢ w pierwszym miesigcu nastgpujacym po okresie
rozliczeniowym o kwotg obejmujacg czas nieobecnosci w danym miesigcu.

11. Odpracowywanie wyjscia prywatnego powinno odbywaé si¢ w taki sposob, aby wyjscia
krotsze niz30 minut byly odpracowywane jednorazowo, za$ dluzsze moga
by¢ odpracowywane w ciggu kilku dni, w przyjetym okresie odpracowania.

12. Odpracowywanie wyjscia prywatnego moze odbywac¢ si¢ tylko w dniach pracy urzegdu,
po godzinach pracy, okreslonych regulaminem pracy.

13. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do 11 godzinnego
odpoczynku dobowego i 35 godzinnego odpoczynku tygodniowego (art.132 i 133 k.p).

3). § 26 ust. 10 otrzymuje tre$¢ nastepujaca:
,»10. Urlopu niewykorzystanego w terminie wskazanym w ust. 5, Burmistrz udziela pracownikowi
najpozniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.”

§ 2. Ustala si¢ zaltgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Gtowna.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.

Burmistrz Glowna
I-1
Grzegorz Janeczek



Zakacznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Glowno, dnia

stanowisko

WNIOSEK
NA WYJSCIE PRYWATNE

Wyjscie prywatne zostanie odpracowane W dniU............ceeecveeerciveeeriiveeeniveeenineeeennnnnn.

w godzinach od ...........ccocee.e. 0 [0 :

podpis pracownika

Wyrazam zgode na odpracowanie :

we wskazanym wyzej terminie / w innym, tj. wdniu ........... w godzinach od..... do .....

podpis przetozonego

* niewtasciwe skreslic



