ZARZADZENIE NR 20/2019
WOJTA GMINY WIDAWA
Z dnia 11 marca 2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy dla Urzedu Gminy Widawa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1260 ze zm.) oraz art.1042 §2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy Widawa, nadanym Zarzadzeniem Nr 29/2007 Wojta
Gminy Widawa z dnia 11 wrze$nia 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Pracy dla Urzedu
Gminy Widawa, zmienionym Zarzadzeniem Nr 12/2011 Wojta Gminy Widawa z dnia
28 lutego 2011 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 35/2018 Wojta Gminy Widawa z dnia
5 kwietnia 2018 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 118/2018 W¢jta Gminy Widawa z dnia
31 grudnia 2018 r. wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) W rozdziale V ,,Zwolnienia od pracy” §24 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw
osobistych 1 innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywacl si¢ w czasie
wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
osobistych, rodzinnych czy spolecznych, jesli wymagaja one zatatwienia w godzinach pracy
(wyjscia prywatne). Zgodna na wyjécie prywatne udzielana jest kazdorazowo na wniosek
pracownika, przez Wojta Gminy Widawa, Sekretarza Gminy, a w razie ich nieobecnosci przez
Skarbnika Gminy. Wzo6r wniosku o udzielenie zgody na wyjscie prywatne stanowi zalacznik
nr 3 do Regulaminu Pracy.

3. Zwolnienia od pracy majg charakter uznaniowy i zalezg od woli pracodawcy lub osoby
dziatajacej w jego imieniu.

4. Czas wyj$cia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu.

5. Pracownik moze skorzysta¢ z wyjscia prywatnego trwajacego maksymalnie do 3 godzin
w ciggu jednego dnia.

6. Wyjscia prywatne oraz ich odpracowywanie ewidencjonuje pracownik ds. kadr w rejestrze
wyjs$¢ prywatnych stanowigcy zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy.

7. Za czas zwolnienia od pracy w celu wyjScia prywatnego, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych przy czym odpracowanie musi nastapi¢ do konca
miesigca, w ktorym nastgpito wyjscie, z zastrzezeniem ust. 8.

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

9. Sposob i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony bioragc pod



uwage wniosek pracownika i potrzeby urzedu, zapewniajac w tym zakresie $cisty nadzor
i ewidencje.

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

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

12. Odpracowywanie wyjscia prywatnego powinno odbywac si¢ w taki sposéb, aby wyjscia
krotsze niz 30 minut byly odpracowywane jednorazowo, za$ dluzsze moga by¢
odpracowywane w ciggu kilku dni, w przyjetym okresie odpracowania.

13. Opracowywanie wyjscia prywatnego moze odbywaé si¢ tylko w dniach pracy urzedu,
po godzinach pracy, okreslonych regulaminem pracy.
14. 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).

15. Rozliczenia z czasu wyjs¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu
do czteromiesigcznego okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik do spraw kadr.

16. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie
oraz inne przepisy prawa.

17.W szczegodlnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1/ na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji oraz organu prowadzacego postgpowanie
w sprawach o wykroczenia,

2/ wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania,

3/ wezwanego w celu wykonywani a czynnosci biegltego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym. Laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4/ bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania Krwi,
5/ na czas obejmujacy:

a/ 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b/ 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.”

§2

Zmiany do Regulaminu, o ktérych mowa w §1 wchodza w zycie po uplywie dwodch tygodni



od dnia podania ich do wiadomosci pracownikdéw, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Widawa.

§3

W pozostatym zakresie postanowienia Regulaminu Pracy dla Urzedu Gminy Widawa
nie ulegajg zmianom.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.



