Zarzadzenie Nr EK.120.048.2021
Burmistrza Klobucka
z dnia 14 czerwca 2021 r.

w sprawie zmiany regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Klobucku

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104% § 2 i art. 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. 22020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282)

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

1. W Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego w Klobucku stanowigcym zalacznik do
zarzgdzenia nr EK.120.40.2019 Burmistrza Ktobucka z dnia 15 marca 2019 r. w sprawie
ustalenia regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Klobucku zmienionym zarzadzeniem
nr EK.120.59.2019 Burmistrza Klobucka z dnia 17 maja 2019 r., zarzadzeniem
nr EK.120.119.2019 Burmistrza Ktobucka z dnia 17 grudnia 2019 r. oraz zarzadzeniem
nr EK.120.16.2020 Burmistrza Klobucka z dnia 12 lutego 2020 r. wprowadza sie
nastgpujgce zmiany:
1) § 17 otrzymuje brzmienie:

=8 17

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik, na polecenie bezposredniego
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest na
pismie wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do regulaminu i wymaga
akceptacji burmistrza, zastepcy burmistrza lub sekretarza.

2. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie bezposredniego
przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym Ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

3. Rozliczenie godzin nadliczbowych odbywa si¢ w ramach przyjgtego w urzedzie
okresu rozliczeniowego czasu pracy.

4. W przypadku gdy praca w godzinach nadliczbowych przypada w dniach
uniemozliwiajacych jej rozliczenie w biezgcym okresie rozliczeniowym czasu
pracy nalezy dokonaé jej rozliczenia bez zbednej zwloki w kolejnym okresie
rozliczeniowym.”;

2) § 66 otrzymuje brzmienie:

»§ 66

1. Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca zawodowsg
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwiania
spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa na jego pisemny
wniosek, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu. Udzielenie
zwolnienia od pracy wymaga akceptacji bezposredniego przetozonego i zgody
burmistrza, zastepcy burmistrza lub sekretarza.



3.

Czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2 powinien by¢ przez
pracownika niezwlocznie odpracowany, nie pozniej jednak niz do zakonczenia
biezacego okresu rozliczeniowego czasu pracy. W przypadku gdy czas
zwolnienia od pracy przypada w dniu uniemozliwiajgcym jego odpracowanie
w biezacym okresie rozliczeniowym czasu pracy nalezy dokonaé jego
odpracowania bez zbednej zwloki w kolejnym okresie rozliczeniowym.
Odpracowanie, o ktérym mowa w ust. 3 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. W przypadku
nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktorym mowa w ust. 3
pracodawca jest uprawniony do potrgcenia odpowiedniej cze$ci wynagrodzenia
miesigcznego pracownika.”;

3) zalacznik nr 1 do regulaminu otrzymuje brzmienie nadane w zalgczniku nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia;
4) zatacznik nr 2 do regulaminu otrzymuje brzmienie nadane w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.
2. Pozostale postanowienia regulaminu pracy nie ulegajg zmianie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow Urzedu Miejskiego w Ktobucku poprzez zamieszezenie jego tresci w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Kilobuck oraz na tablicy ogloszen z moca obowigzujgcy
od 1 lipca 2021 r.
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Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr EK.120.048.2021
Burmistrza Klobucka

z dnia 14.06.2021 1.

Edobiiclks A - covmmnmsmenmamamminss

(stanowisko/komorka organizacyjna)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecmam ParitiPant ..o usspasanssmenaiemsymoss s asensmis wykonanie pracy w godzinach
nadliczbowych wdniu ..........coooiviiniiiininnn.. W WYMIATZE .oovvnevnerenrnnnnn ze wzgledu

na potrzeby jednostki™.

Cel i zakres pracy do wykonania:

(podpis bezposredniego przelozonego)

Akceptacja polecenia i zgoda na pozostanie na terenie urzedu poza normalnym czasem pracy.

(podpis Burmistrza/ Z-cy Burmistrza/ Sekretarza)

Potwierdzenie otrzymania polecenia przez pracownika:

(podpis pracownika)

*) — zgodnie z art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych , jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki,
w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na polecenie przelozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzicle i §wigta™.



Flobuck, diia . covmsomssmmmvmaoresavssans
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko/komorka organizacyjna)
Whiosek

Za prace wykonang w godzinach nadliczbowych wdniu .........ooooviiiiiiiinn.

W NYIHALZS 5o vravsswsivesevis vy vases WNOSZE 0:
%
1) wynagrodzenie™;
* P

2) Czas WOINY 7, WHBIIING « o e svsssv oo sn v simis s manss 5i 5 4o o0 5 50 4 S gmass

(data i godziny)

") — niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych i opiniuj¢ pozytywnie wniosek
pracownika.

(podpis bezposredniego przelozonego)

Akceptuje:

(podpis Burmistrza/ Z-cy Burmistrza/ Sekretarza)




Zalgezaik nr 2 do

Zarzadzenia Nr EK.120.048.2021
Burmistrza Kiobucka

Z dnia 14.06.2021 r.

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwiania spraw osobistych
i innych niezwiazanych z praca zawodowa

Whosze o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwiania spraw osobistych i innych

niezwigzanych z praca zawodowa w dniu .............. PPTOTORI , w godzinach

{podpis pracownika}

Akceptuje wniosck pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy w w/w terminie:

{podpis bezposredniego przelozonego)

Udzielam zwolnienia od pracy w w/w terminie.

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

{podpis Burmistrza/ Z-cy Burmistrza/ Sekretarza)

Informacja o odpracowaniu udzielonego zwolnienia od pracy.

Zwolnjenie od pracy w celu zatatwiania spraw osobistych i innych niezwigzanych z praca

zawodows udzielone w dniu ... w godzinach od ............ e
do ., , zostalo odpracowane w dniu ..................e w  godzinach
od ovviiiii do .o

(podpis pracownika) {podpis bezposredniego przelozonego)




