Zarzadzenie Nr XXVIIL2011
Wojta Gminy Zielona Gora
z dnia 18 sierpnia 2011r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zielona Gora.

Na podstawie art.104 § 1, art. 104', 104> § 2 i art. 104° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 . Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.), art. 7 pkt 1 i 3 oraz art. 42
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn. zm.).

§ 1. W Regulaminie Pracy Urz¢du Gminy Zielona Goéra, stanowigcym zalacznik do
zarzadzeniu Nr XIII/09 Woéjta Gminy Zielona Goéra z dnia 30 czerwca 2009 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Zielona Goéra, zmienionym
zarzadzeniem Nr XXX/10 z dnia 16 grudnia 2010 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 26 otrzymuje brzmienie:

» § 26.1.Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy poza Urzad w sprawach stuzbowych
odbywa si¢ po uprzednim uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i dokonaniu wpisu
w ksigzce wyjs¢ stuzbowych, prowadzonej w biurze podawczym, wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wyjscie pracownika w czasie godzin pracy poza Urzad w celu zalatwienia waznych spraw
prywatnych, mozliwe jest po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i dokonaniu
wpisu w ksigzce wyjs$é prywatnych, prowadzonej w Referacie, wedlug wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych (wyjscie prywatne)
pracownikowi  przystuguje  wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia,
z zastrzezeniem ust. 5.

4. Odpracowanie przez pracownika nieobecnosci w pracy, w zwiazku z udzieleniem przez
bezposredniego przetozonego zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
(Wyjscie prywatne pracownika) jest mozliwe, gdy nie narusza przystugujacego pracownikowi
w kazdej dobie prawa do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku. Czas
odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Czas nieobecnosci w pracy z powodu wyj$¢ prywatnych pracownik moze takze
zrekompensowa¢ czasem wolnym za pracg w godzinach nadliczbowych.

6.0dpracowanie czasu wyj$¢ prywatnych powinno nastapi¢ do ostatniego dnia miesiaca,
w ktorym nastgpilo wyjscie prywatne.

7. Informacjg o czasie, ktéry nie zostat odpracowany przez pracownika w zwiazku z wyjsciem
prywatnym, bezposredni przetozeni przekazuja na stanowisko ds. kadr, do 10 dnia miesiaca
nastepujacego po miesigcu w ktérym nastapito wyjscie prywatne, wedlug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 3a do niniejszego zarzadzenia. Informacja stanowi podstawe do ustalenia
pracownikowi wynagrodzenia pomniejszonego o wynagrodzenie za czas, w ktérym
pracownik nie wykonywatl pracy.

8. Pomniejszenie pracownikowi kwoty wynagrodzenia za czas, w ktérym nie wykonywal
pracy nastapi w najblizszym terminie wyplaty.”

2) zalacznik nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nrl do zarzadzenia,
3) zalacznik nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia,
4) dodaje si¢ zalacznik nr 3a w brzmieniu okreslonym jak w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.



§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zielona Géra.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow,

wogT

mgr Mariu Yalewski
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Zatacznik nr 3a do Regulaminu
Pracy Urzgdu Gminy Zielona Gora

znak sprawy:

wykonywali pracy, informuje, ze w miesiacu
pracownicy (Referatu)

Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia nr XXVIIL2011
Wjta Gminy Zielona Géra z dnia 18 sierpnia 2011 r,

Zielona Gora, dnia ..................

Stanowisko ds. kadr

w/m

W celu pomniejszenia pracownikom kwoty wynagrodzenia za czas, w ktérym nie

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

........... nizej wymienieni
....................................................... nie odpracowali

zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych (wyjscia prywatnego):

Lp. | Imig i nazwisko Stanowisko sluzbowe Laczny czas w danym miesigcu,
w  ktérym pracownik nie
wykonywal  pracy  (liczba
godzin i minut)

1 3 4

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

/ podpis i piecze¢ bezposredniego przetozonego/




