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BURMISTRZA MIASTA I GMINY GORA KALWARIA
z dnia 8 lutego 2017 r.
w sprawie wprowadzenia zmian

w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta i Gminy Goéra Kalwaria

Na podstawie art. 42 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 902) oraz art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.z2016 1.
poz. 1666, 2138 i 2255) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Urzedu Miasta i Gminy Géra Kalwaria, wprowadzonym Zarzadzeniem
Burmistrza Nr ROA.0151-62/2010 z dnia 16 czerwca 2010r., dokonuje nastepujacych zmian:

1. W § 28 skresla si¢ ust. 2.

ko

Paragraf 41 otrzymuje nowe brzmienie:
»g 41

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zatatwienia spraw osobistych,
rodzinnych czy spotecznych, jesli wymagaja one zafatwienia w godzinach pracy (wyjsécia prywatne).
Zwolnienia w celu wyjscia prywatnego pracownika udzielane sa przez: Burmistrza, Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikow Referatow.

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

3. Czas wyjscia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu.

4. Pracownik moze skorzysta¢ z wyjscia prywatnego trwajgcego maksymalnie do 3 godzin w ciagu
Jednego dnia.

5. Wyjscia prywatne oraz ich odpracowywanie ewidencjonuje pracownik w rejestrze wyjéé prywatnych,
o ktérym mowa w § 28.

6. W przypadku wyjscia do 30 min. przed zakonczeniem danego dnia pracy, wpis pracownika w rejestrze

wyjs¢ prywatnych traktowany jest jako Jego pisemny wniosek o wyjscie prywatne w godzinach
stuzbowych.

7. W przypadku innych wyjsé niz te, o ktérych mowa w ust. 6 pracownik winien dodatkowo ztozy¢ do
pracownika ds. kadrowych pisemny wniosek podpisany przez bezposredniego przetozonego,
zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

8. Za czas zwolnienia od pracy w celu wyjscia prywatnego, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
Jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach

nadliczbowych przy czym odpracowanie musi nastapi¢ do kofica miesiaca, w ktérym nastapito wyjscie,
z zastrzezeniem ust. 11.

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

10. Spos6b i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony biorac pod uwage wniosek
pracownika i potrzeby urzedu, zapewniajac w tym zakresie Scisty nadzdr i ewidencje.

I'l. Odpracowanie godzin wyjscia prywatnego musi nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktdrym doszto
do zwolnienia w celu wyjscia prywatnego, we wskazanym we wniosku terminie. W wyjatkowo
uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, odpracowanie moze nastapi¢ w okresie
pozniejszym, jednak przed zakonczeniem okresu rozliczeniowego.

12. Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego



wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu nastepujgcym po okresie rozliczeniowym o kwote
obejmujaca czas nieobecnosci w danym miesiacu.

13. Odpracowywanie wyjscia prywatnego powinno odbywac¢ sie w taki sposob, aby wyjscia krotsze niz
30 minut byty odpracowywane jednorazowo, zas dluzsze moga by¢ odpracowywane w ciggu kilku
dni, w przyjetym okresie odpracowania.

14. Odpracowywanie wyjscia prywatnego moze odbywac sie tylko w dniach pracy urzedu, po godzinach
pracy, okreslonych regulaminem pracy.

15. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do 11 godzinnego
odpoczynku dobowego i 35/24 godzinnego odpoczynku tygodniowego (art.132 i 133 K.p).

16. Rozliczenia z czasu wyjs¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu do trzymiesiecznego
okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik do spraw kadr.”

3. W § 71 po ust. 2 dodaje si¢ ust. 2a i 2b w brzmieniu:

»2a. W celu refundacji kosztéw zakupu okular6éw, o ktérej mowa w ust. 2, pracownik zobowigzany jest w
terminie do 3 miesigcy liczac od dnia otrzymania skierowania na badania, przedlozy¢ pracodawcy
rachunek za okulary.

2b. Rachunki ztozone po terminie o ktérym mowa w ust. 2a nie podlegajg refundacji.”
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,
poprzez zamieszczenie na stronie IntraNet.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Ciora Kabwaris, dnia o ba

WNIOSEK
NA WYIJSCIE PRYWATNE

Proszg o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy w dniu .........................
w godzinach od ............cuc...... 4 [0 SO

Wy Scie prywitne Zostanie odpracowane W NI ... sesssasesssssssssicssssssssissmssss bosanmos
w godzinach od ...................... L Y — :

podpis pracownika

Wyrazam zgode¢ na odpracowanie :

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

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

podpis przelozonego

* niewtasciwe skresli¢



