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ZARZADZENIE NR 136/2022

Burmistrza Miasta Jaroslawia

z dnia 14 kwietnia 2022 r.

w sprawie udzielania zwolniefi pracownikom Urzgdu Miasta Jarostawia w celu zalatwienia spraw

osobistych i jego odpracowania .

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2022r., poz. 559), art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U.

22020 r., poz. 1320 z pézn. zm. ) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1

1. Pracownikowi mozna udzieli¢ zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

2. Udzielenie zwolnienia nastgpuje na pisemny wniosek pracownika skladany do
bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego nieobecnosci do Sekretarza Miasta.

3. Po zaakceptowaniu wniosku ( wzdr wniosku stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia)
przez przelozonego, obowiazkiem pracownika jest dostarczenie wniosku do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego — stanowiska ds. kadr, za$ jego kopi¢ pracownik dorgcza

bezposredniemu przelozonemu/ Sekretarzowi Miasta.

§2

1. Czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nalezy odpracowac za zgoda
odpowiednio: bezposredniego przelozonego lub Sekretarza Miasta Jarostawia w kazdym
dniu roboczym.

2. Do odpracowania przyjmuje si¢ okres rozliczeniowy wynoszacy 1 miesige liczac od
pierwszego do ostatniego dnia danego miesiaca. Jezeli czas zwolnienia przypada w ostatnim
dniu danego miesigca, badz w ostatnim dniu pracy w miesigcu, odpracowanie tego czasu
winno nastapi¢ w terminie do 5-tego dnia nastgpnego miesigca.

3. Obowiazek rozliczenia czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

w godzinach pracy spoczywa na bezposrednich przelozonych pracownikow tj. dyrektorach



wydzialéw, kierownikach komorek réwnorzednych, w stosunku do podleglych
pracownikow, zas na Sekretarzu Miasta Jarostawia w stosunku do dyrektorow wydziatow
(kierownikéw komorek réwnorzednych) i samodzielnych stanowisk pracy.

4. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 1 , nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

5. W przypadku nieodpracowania zwolnienia od pracy w sprawach osobistych pracownik nie
otrzymuje wynagrodzenia za czas tego zwolnienia.

6. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych przez pracownika w przyjetym okresie rozliczeniowym, naleznos¢ za czas
nieprzepracowany zostanie potragcona z wynagrodzenia. W tym celu bezposredni
przelozeni/Sekretarz Miasta Jarostawia przedklada wykaz pracownikow z podaniem ilosci
czasu nieprzepracowanego za dany miesige do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego

w terminie do 10-tego dnia nastepnego miesigca .

§3
Uchyla si¢ w calosci Zarzadzenie nr 13/2017 Burmistrza Miasta Jaroslawia z dnia 13 stycznia
2017 r. w sprawie odpracowania zwolnien udzielonych pracownikom Urzedu Miasta Jarostawia

w celu zalatwienia spraw osobistych ze zm.

§ 4

Nadzor nad przestrzeganiem Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Miasta Jarostawia.

§5

Zarzadzenie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym (rejestr zarzadzen).

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 01 maja 2022 r., po uprzednim podaniu tresci zarzgdzenia

do wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen przez okres dwoch

tygodni.




Zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Jarostawia Nr 136/2022
z dnia 14 kwietnia 2022 r.

miejscowos¢, data

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

(imig i nazwisko pracownika)

Whiosek o wyjscie w celu zalatwienia spraw osobistych w czasie godzin pracy

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w dniu

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

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody *

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

Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane W dnill..........cceeuvuvurerinenereneienanannnnn,
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(podpis pracownika) ( podpis przetozonego)

* niepotrzebne skresli¢ |




