Zarzadzenie Nr 1/66/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 27 grudnia 2018 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawlie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018r, poz.994 z pbdzn.zm.) w zwiazku z art.42 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r, poz.1260
z p6zn.zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. W Regulaminie Pracy stanowiacym zaltacznik do Zarzadzenia Nr 1/47/2010
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 9 sierpnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich § 30 otrzymuje
brzmienie:

»8 30 1. Pracownik moze byé¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja

zalatwienia w godzinach pracy zwane dalej ,wyjSciem prywatnym”.

2. Wyjscia prywatnego udziela bezposredni przelozony na pisemny wniosek
pracownika.

3. Za realizacje obowigzku odpracowania wyjscia prywatnego, o ktérym mowa
w ust.1 odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

4. Ustala sie zasady korzystania przez pracownikow z wyjs¢ prywatnych
w godzinach pracy, stanowiace zalacznik Nr 5 Regulaminu pracy Urzedu

Miejskiego w Strzelcach Opolskich.”.

2. Tres¢ zalacznika Nr 5 do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich, stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw poprzez opublikowanie w intranecie Urzedu.

Burmistrz Strzelec Opolskich

Tadeusz Goc



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/66/2018 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia 27 grudnia 2018 roku
Zalacznik Nr 5 do Regulaminu pracy

ZASADY KORZYSTANIA PRZEZ PRACOWNIKOW Z WYJSC
PRYWATNYCH W GODZINACH PRACY.

§1
1. Pracownik sklada wniosek do bezposredniego przelozonego/ kierownika komorki
o zwolnienie z czescl dnia pracy 1 wyjScie w celu zatatwienia spraw osobistych lub
rodzinnych - wzoér wniosku w zataczeniu.

2. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego/kierownika komorki,
pracownik sktada wniosek osobie nadzorujacej funkcjonowanie urzedu.

3.Pracownik, ktéry skorzysta z wyjscia prywatnego jest zobowigzany odpracowac
czas swojej nieobecnoSci w pracy w ciaggu 7 dni roboczych nastepujacych po
skorzystaniu z wyjscia prywatnego.

4. Odpracowanie wyjscia prywatnego odbywa sie tylko w obowigzujacym
pracownika okresie rozliczeniowym, w dniach pracujacych ( poza godzinami pracy)
oraz nie moze narusza¢ prawa pracownika do co najmniej jedenastogodzinnego
odpoczynku dobowego 1 co najmnie] trzydziestopieciogodzinnego odpoczynku
tygodniowego.

5. Odpracowania nalezy dokona¢ jednorazowo lub w podziale na czesci, z tym, ze
czas odpracowania czesSci nie moze by¢ krétszy niz 1 godzina.

6. Termin/terminy odpracowania przez pracownika wyjScia prywatnego,
uwzgledniajac zaréwno potrzeby pracownika, jak 1 komoérki organizacyjnej,
wyznacza jego bezposredni przetozony/kierownik komoérki lub w przypadku,
o ktéorym mowa w ust.2 — osoba nadzorujaca funkcjonowanie urzedu.

7. Czas, w ktérym pracownik odpracowuje wyjscie prywatne jest wliczany do czasu
pracy 1 nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

8. Niedopracowanie czasu wykorzystanego na wyjscie prywatne, nawet z przyczyn
niezaleznych od pracownika, skutkowaé bedzie proporcjonalnym obnizeniem
wynagrodzenia.

§ 2

1. Bezpos$redni przetozony/kierownik komérki lub osoba, o ktérej mowa w § 1
ust.2, moze wyrazi¢ zgode na wyjscie prywatne, pod warunkiem, ze nie spowoduje
to zaklocen w pracy komorki.

2. Podstawa udzielenia zgody na wyjscie prywatne pracownika jest akceptacja
wniosku wyrazona podpisem bezposredniego przetozonego/kierownika komorki lub



w przypadku, o ktérym mowa w § 1 ust.2 - osoby nadzorujacej funkcjonowanie
urzedu.

§3

1. Pracownik powracajacy do pracy po wykorzystaniu czasu na zalatwienie spraw
osobistych lub rodzinnych, jest zobowiazany niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu,
ktéry wyrazit zgode na wyjsécie prywatne swoj powrot do pracy.

2. W przypadku gdy czas prywatnego wyjscia byl inny niz wcze$niej uzgodniony,
wniosek musi zostaé¢ przez pracownika skorygowany. Dokonana zmiana wymaga
potwierdzenia przez bezpoSredniego przetozonego lub w przypadku jego
nieobecnosci — przez osobe o ktorej mowa w §1 ust.2.

3.Wypelniony wniosek o wyjScie prywatne 1 podpisany przez bezposredniego
przetozonego  pracownik jest obowiazany zlozy¢ w  Referacie Kadr
niezwlocznie, nie pézniej niz w dniu nastepnym.

4. Potwierdzenie odpracowania wyjScia prywatnego bezposredni przelozony
dokonuje niezwlocznie po odpracowaniu przez pracownika jego wyjscia prywatnego
w Referacie Kadr.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1/66/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 27 grudnia 2018 roku
Zalacznik Nr 5 do Regulaminu pracy.

Strzelce Opolskie, dnia ..........cccevenennennn.
- Ql e
s
(komérka organizacyin®)
WNIOSEK

o zwolnienie od pracy 1 wyjscie w celu zalatwienia spraw osobistych lub
rodzinnych.

1.Prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy i zgodny na wyjScie prywatne w celu
zalatwienia spraw osobistych /rodzinnych w dniu .......cooevvviiiiiiiiiiiiiiinnn...

0d 20dZINY ..evvvniininniiiiiiiieinennnns do 20dzZINY ...cevvevniiiiiiiiiiinnnn.

Ponadto o§wiadczam, ze czas prywatnego wyjscia odpracuje po godzinach pracy
w dniu/ach*

W przypadku niemoznosci odpracowania wyjscia prywatnego we wskazanym przeze mnie terminie,
przyjmuje do wiadomosci, ze wynagrodzenie moje zostanie wyplacone jedynie za czas faktycznie
przepracowany.

""" (czytelny podpis pracownika)
Decyzja kierownika komoérki/przetozonego:
I:I wyrazam zgode
I:I nie wyrazam zgode

(podpis i piecze¢ kierownika komoérki/przetozonego)
* 1loé¢ godzin odpracowanych w ciagu doby nie moze naruszaé¢ prawa pracownika do jedenastogodzinnego
odpoczynku dobowego i trzydziestopieciogodzinnego odpoczynku tygodniowego.



2.Korekta wniosku na wyjsécie prywatne w celu zalatwienia spraw osobistych/
rodzinnych w dniU.......coeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeenens

od godzZINY ...ccvvvviiiiiiiiiiiiininnanns do godzIny ....ccevvvviiiiiiiiiiinann.n.

Ponadto o§wiadczam, ze czas prywatnego wyjscia odpracuje po godzinach pracy
w dniu/ach*

(czytelny podpis pracownika)

(podpis i pieczeé kierownika komérki/przetozonego)

3. Potwierdzenie przez kierownika komoérki/przetozonego odpracowania wyjscia
prywatnego.

|:| Odpracowano zgodnie z wnioskiem

I:I nie odpracowano

|:| Odpracowano czeéciowo w iloéci godzin..................

Prosze o potracenie z wynagrodzenia pracownika rownowartosSci .................
nieodpracowanych godzin wykorzystanych na zatatwienie spraw osobistych.

(data, podpis i pieczeé¢ kierownika komoérki/przelozonego)



