Zarzadzenie Nr 94/2025
Wéjta Gminy Rudna
z dnia 16 kwietnia 2025 .

w sprawie zmiany zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Rudna

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1465 ze zm.), w zwigzku z art. 104 - 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.), oraz z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) zarzadzam, co nastg¢puje:

§1
W zalgczniku do Zarzadzenia Nr 16/2022 Wojta Gminy Rudna z dnia 12 stycznia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Rudna zmienionego Zarzadzeniem Wojta Gminy Rudna
Nr 219/2024 z dnia 28 sierpnia 2024 r., Nr 236/2024 z dnia 06 wrzesnia 2024 r., Nr 15/2025 z dnia
15 stycznia 2025 r., dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) Rozdzial V, §14 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa. Zalatwianie spraw
osobistych i innych niezwiazanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od
pracy.
3. Pracownicy Urzedu Gminy pracuja 5 dni w tygodniu w rownowaznym systemie czasu pracy,
w godzinach:
1) 8 godzin na dobg¢ od godz. 7.30 do godz. 15.30 w poniedziatki, wtorki i czwartki;
2) 9,5 godziny na dobe od godz. 7.30 do godz. 17.00 w $rody;
3) 6,5 godziny na dobe od godz. 7.30 do godz. 14.00 w piatki;
Z zastrzezeniem ust. 4,5, 61 7.
4. W przypadku Kierownika i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego dopuszczalne jest
$wiadczenie pracy w dni wolne od pracy tj. w soboty, w przypadku udzielania §slubow w tych dniach.
Rozliczenie czasu pracy za prace w soboty nastapi poprzez udzielenie dnia wolnego w okresie
rozliczeniowym, zgodnie z miesigcznym harmonogramem czasu pracy ustalonym przez Sekretarza
Gminy. Rozktad czasu pracy ustala Sekretarz Gminy w miesigcznym harmonogramie.
5. Pracownicy zatrudnieni na podstawie wyboru i powotania, Sekretarz Gminy oraz osoba
zatrudniona na stanowisku Audytora wewngtrznego pracujg W zadaniowym systemie czasu pracy
(dla ktérych nie ewidencjonuje sie godzin pracy, z wyjatkiem ewidencji nieobecnosci).
6. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku pomocniczym — sprzagtaczki pracuja w podstawowym
systemie czasu pracy od poniedziatku do czwartku od godz. 13.00 do godz. 21.00, w piatki od godz.
11.00 do godz. 19.00.
7. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, osoby
zaliczonej do lekkiego stopnia niepetlnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40
godzin tygodniowo.
8. Okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w ust 3, 4, 5, 6 i 7 wynosi 1 miesiac.
9. Praca w granicach nie przekraczajacych przecigtnie 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie
rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
10. Za prace w niedziele i $wigto uwaza si¢ prace wykonang miedzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 w nastepnym dniu. Na pisemny wniosek pracownika zaopiniowany przez jego
bezposredniego przelozonego, ze wzgledu na specyficzne warunki dojazdu do pracy, z waznych
wzgledow rodzinnych, zdrowotnych lub innych uzasadnionych przyczyn, pracodawca moze
pracownikowi ustali¢ indywidualny rozklad jego pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktorym
pracownik jest objety, przy zachowaniu obowigzujgcej normy czasu pracy.



11. W okresach rozliczeniowych (miesigcach), w ktorych liczba godzin pracy wynikajaca z rozktadu
czasu pracy o ktorym mowa w ust. 3 jest wyzsza lub nizsza od miesi¢gcznego wymiaru czasu pracy,
rozktad czasu pracy ustala sekretarz w harmonogramie czasu pracy.”

2) Rozdzial VII, §21 otrzymuje brzmienie:
,»1.Pracodawca udziela zwolnien od pracy na wniosek pracownika, ktory pracownik sktada poprzez
dokonanie wpisu w ewidencji wyjs¢ prywatnych, prowadzonej oddzielenie dla kazdego pracownika
na kazdy rok kalendarzowy. Zgoda na wyjscie udzielana jest przez bezposredniego przetozonego
pracownika lub Sekretarza Gminy, poprzez zatwierdzenie w ewidencji wyj$é prywatnych.
Ewidencja wyj$¢ prywatnych stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
2. Wyjscie prywatne, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy odpracowa¢. Odpracowanie wyjscia
prywatnego powinno nastgpi¢ do konca miesigca w ktorym wyjscie nastgpito, po godzinach pracy
okreslonych w § 14, w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym. W przypadku wyjscia
prywatnego w ostatnich 3 dniach roboczych miesigca, dopuszcza si¢ odpracowanie wyjscia
prywatnego w nastgpnym miesigcu. Odpracowanie wyjs¢ prywatnych nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie dokonuje si¢ poprzez wpis w ewidencji wyjs¢
prywatnych zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego. W sytuacjach wyjatkowych
w  ktorych brak jest mozliwosci odpracowania wyjscia prywatnego, pracodawca dokona
pomniejszenia wynagrodzenia za pracg, proporcjonalnie do przepracowanego czasu pracy.
3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
przez odpowiednie przepisy prawa. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w zdaniu
poprzedzajacym, pracodawca wydaje, na wniosek pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokos¢
utraconego przez pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych odrebnych
przepisach.”

§2
Zmiana Regulaminu pracy Urz¢gdu Gminy Rudna wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikow, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Rudna.

Wéjt Gminy Rudna
/-/ Zbigniew Grabowski



Zalacznik nr 3
Do Regulaminu pracy

Urzedu Gminy w Rudnej
Ewidencja wyjs$¢ prywatnych:
Godzina . Podpis Odpracowanie wyjscia . Podpis
Lp. | Data wyjscia . Czas r::o?rllsika bezposredniego prywatnego r:coo?:nsika bezposredniego
wyjsaa powrotu P przelozonego (data i odpracowany czas) P przelozonego




