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ZARZADZENIE Nr 6 /2019
Wajta Gminy Swidnica
z dnia .(.Q...ﬁ.’.y.ﬁhig...a@!ﬂ roku

zmieniajace zarzadzenie Nr 156/2009 Wéjta Gminy Swidnica w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Swidnica.

Na podstawie art. 104 § 1i §1, art. 104'-104° Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 7
pdin.zm.) i przepiséw wykonawczych wydanych na jego po

dstawie zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. W zarzadzeniu Nr 156/2009 Woéjta Gminy Swidnica z dnia 22 grudnia 2009 r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) w§19:a) dodaje sie ustep 2a oraz 2b w brzmieniu:

»2a. Pracownicy Urzedu zatrudniani $3 W rownowaznym systemie czasu pracy.”
2b. Na pisemny wniosek pracownika Woj

t moze w uzasadnionych przypadkach dokonac odstepstwa
od obowigzujacego rozktadu czasu pracy i ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach
obowigzujgcego pracownika systemu czasu pracy, a takze uwzgledni¢ wniosek pracownika o objecie
podstawowym systemem czasu pracy.”

b) ustep 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Ustala sig godziny rozpoczynania i koriczenia pracy:

a) poniedziatek  od 7*°do 15%,

sroda od 7°°do 15%°,
czwartek od 73%do 15%°,
b) wtorek od 7°°do 17%,
c) piatek od 7*%do 14%,

c) po ustepie 4 dodaje sie ustep 4a w brzmieniu:

»4a Czas pracy radcow prawnych regulujg odrebne przepisy.”

2) w § 25: a) ustep 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Zatatwianie spraw prywatnych w czasie godzin pracy jest dopuszczalne wytacznie w
granicach ina zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy i niniejszym regulaminie.”

b) po ustepie 3 dodaje sie ustep 3a, 3b i 3cw brzmieniu:

»3a. Zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych nastepuje na pisemny wniosek
pracownika. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.”

3b. Zwolnien od pracy udzielajg bezposredni przetozeni.”
3c. Zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego wniosek pracownik przekazuje
niezwtocznie (przed opuszczeniem miejsca pracy,

a najpozniej bezposrednio po powrocie



do pracy) pracownikowi kadr.”

c) ustep 5 otrzymuje brzmienie:

2. Pracownikowi, ktéry odpracowat w danym miesiacu kalendarzowym czas wykorzystany
do zatatwienia spraw prywatnych, odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Wzér zezwolenia na odpracowanie czasu nieprzepracowanego stanowi
zatgcznik nr 3 do regulaminu.”

3) w § 40 dodaje ustep 6 w brzmieniu:

»6. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienigznej na wskazany przez pracownika
rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik zfozyt w postaci papierowej lub elektronicznej
whniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wtasnych, ktéra w takim przypadku dokonywana
jest w kasie Urzedu.”

4) dotychczasowy zatgcznik do Regulaminu oznacza sie jako nr 1.

§ 2. Nadz6r nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenia wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw Urzedu.

Otrzymuja:
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Uzasadnienie

do Zarzzgdzeniz} (1 SO - J" /2019
Wéjta Gminy Swidnica
z dnia . (4. Shy Q... 2019

zmieniajgcego zarzadzenie Nr 156 /2009 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Swidnica.

Zmiana czasu pracy w Urzedzie wynika z potrzeb mieszkaricow oraz klientéw urzedu w celu
umozliwienia zatatwienia spraw urzedowych.
Pozostate zmiany wynikaja z przepiséw kodeksu pracy.

Kierownik:

r
' : i - .

Spor. \fa:
Bernagleta Wojcik

Radca Prawny:

|




Zalgcznik nr 2 )
do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Swidnica

..................................... Swidnica,

(stanowisko i komorka organizacyjna)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY
NA WYJSCIE PRYWATNE

Prosz¢ o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych w dniu

............................... W godzinachod ............ do

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode na wyjscie prywatne
W pOwyzszym terminie

(podpis bezposredniego przetazonego)



Zalgeznik nr 3 )
do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Swidnica

Swidnica, ........oo.ooooeoee

ZEZWOLENIE NA ODPRACOWANIE
WYJSC PRYWATNYCH

Zezwalam Panu / Pani

pracownikowi

(komorka organizacyjna)

na odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwiazku z zatatwianiem spraw prywatnych, ktore

Ut TR | H T o i A do godz.

W tym czasie beda wykonywane nastepujace prace:

(podpis bezposredniego przetozonego)



