Zarzadzenie nr 4/2019
Wojta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 15 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu wyjs¢é prywatnych oraz udzielania czasu

wolnego za nadgodziny w Urzedzie Gminy w Osieku Jasielskim

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wyjscie prywatne to zwolnienie z wykonywania pracy w celu zalatwienia waznych spraw
osobistych w trakcie godzin pracy, okre$lonych Regulaminem Pracy, obowiazujacych
danego pracownika, liczone w pelnych godzinach zegarowych, trwajace nie dluzej niz 3
godziny zegarowe w ciggu jednego dnia roboczego, zzachowaniem prawa
do wynagrodzenia, pod warunkiem ich odpracowania.

Pracownik ma prawo do skorzystania z wyj$é prywatnych w wymiarze nie wigkszym niz 16
godzin zegarowych w ciggu roku kalendarzowego. W szczegblnie uzasadnionych
przypadkach Wéjt Gminy moze wyrazi¢ zgode na wyjscia prywatne w wigkszym wymiarze
niz wskazany w zdaniu poprzednim.

Pracownik sklada wniosek o wyrazenie zgody na wyjsScie prywatne poprzez dokonanie
wpisu w ewidencji wyj§¢ prywatnych prowadzonej oddzielnie dla kazdego pracownika
dlakazdego roku kalendarzowego zgodnie z wzorem stanowiacym zalacznik nr 1
do Zarzadzenia.

Zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy,
a w razie ich nieobecnosci - bezposredniego przetozonego pracownika.

Opuszczenie budynku, jak rowniez powrdt tego samego dnia do pracy, pracownik
niezwlocznie zglasza pracownikowi Sekretariatu.

§2

Ewidencje wyj$¢ prywatnych prowadzi pracownik Sekretariatu.

3

2.

3.

§3

Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastapi¢ do konca miesigca, w ktorym takie
wyjscie nastapito, w dni robocze, po godzinach pracy, okreslonych Regulaminem Pracy,
obowigzujacych danego pracownika, w terminie uzgodnionym z przetozonym.
Odpracowania dokonuje si¢ w pelnych godzinach zegarowych.

W uzasadnionych przypadkach pracownik moze odpracowac wyjscie prywatne w kolejnym
miesiacu kalendarzowym.

Odpracowanie udokumentowane jest poprzez wpis w ewidencji wyjs¢ prywatnych.

§4

Pracg w godzinach nadliczbowych stanowi praca wykonywana ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy, wynikajace z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu
czasu pracy.



§5

1. Pracg w godzinach nadliczbowych odnotowuje si¢ w ewidencji godzin nadliczbowych,
stanowiacej zalacznik nr 2 do Zarzadzenia

2. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga kazdorazowo zlecenia
bezposredniego przelozonego danego pracownika. Zlecenie odnotowuje si¢ w ewidencji
godzin nadliczbowych.

§6

1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, udzieli mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy,
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przelozonym pracownika, zapewniajacym
ciaglos¢ funkcjonowania Urzedu.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
powinno nastapi¢ w tym samym miesiacu kalendarzowym, w ktorym pracownik wykonywat
pracg w godzinach nadliczbowych. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika
referatu dopuszcza si¢ dluzszy okres rozliczeniowy.

3. Pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

§7

Ewidencje godzin nadliczbowych oraz udzielonego w zamian czasu wolnego prowadzi
pracownik Sekretariatu.

§8
Nadzor nad stosowaniem Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujgcg od dnia 1 stycznia
2019 r.

Andrzej fftachurski
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