Zarzadzenie Nr 120.30.2026
Wéjta Gminy Szczutowo
z dnia 16 lipca 2026 .

W sprawie zmiany ,,Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Szczutowie”.

Dzialajac na podstawie art. 104, 104%i 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy
(Dz. U. 2 2025 r., poz. 277 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia Nr 126/09 Wéjta Gminy Szczutowo z dnia 15 czerwea 2009 r.
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu pracy Urzgdu Gminy w Szczutowie”, zmienionego
zarzadzeniami Nr Or.120.7.2015 z dnia 8 kwietnia 2015 roku, Nr 120.48.2015 z dnia 31 grudnia
2015 roku i Nr 120.20.2026 z dnia 21 kwietnia 2026 roku, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W paragrafie 34 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Celem rozliczenia czasu pracy przepracowanego w godzinach nadliczbowych, przyjmuje sie
ponizsze zasady:

1) na wniosek, ktérego wzér stanowi zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia, bedacy
jednoczesnie zalacznikiem Nr 3a do Regulaminu pracy, zlozony przez pracownika co
najmniej na 2 dni przed planowanym terminem odbioru godzin nadliczbowych, czas wolny
od pracy w okresie rozliczeniowym moze by¢:

a) udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu,
b) odebrany w dowolnym czasie, do konca okresu rozliczeniowego, jezeli w okresie

rozliczeniowym pracownik nie planuje urlopu;
2) potwierdzenia posiadania przez pracownika do odbioru godzin nadliczbowych, dokonuje

osoba prowadzaca sprawy kadrowe;
3) potwierdzony wniosek pracownik przedklada swojemu bezposredniemu przetozonemu

celem akceptacji;
4) zatwierdzony wniosek wnioskodawca sktada osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktéra
dokonuje stosownych zapiséw w prowadzonej ewidencji rozliczania godzin nadliczbowych;
5) pracodawca, w okresie rozliczeniowym, moze udzieli¢ bez wniosku pracownika czasu
wolnego, w zamian za pracg¢ w godzinach nadliczbowych, w wymiarze o polowe wyzszym
niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.”

§2

Pozostale postanowienia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Szczutowie pozostaja bez zmian.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikoéw.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 120.30.2026
Woéjta Gminy Szczutowo z dnia 16 lipca 2026 r.

Zalacznik nr 3a
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Szczutowie
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( stanowisko stuzbowe )

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODBIOR GODZIN NADLICZBOWYCH

Prosz¢ o wyrazenie zgody na odbiér godzin nadliczbowych:

/* w dniu/dniach: od........ccccouveeeiuennnns A0 s W HEBCE i dni roboczych
/* widniv/dniach: 0d........scrnmssemssecceses s ") S RN GO w godzinach
O iciusmvimsanaovassnans d0; sicanansiervenin W HOSEI.... coovasveisn godzin.

( podpis pracownika )

Potwierdzam nabycie przez wnioskodawce prawa do odbioru godzin nadliczbowych
W HOBCL isvsiss dni/ godzin*.
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( podpns i pieczec¢ osoby prowadzacej sprawy kadrowe )

Wyrazam zgodg/*nie wyrazam zgody/*na odbidr przez wnioskodawce, w terminie okreslonym
we wniosku godzin nadliczbowych. W czasie odbioru godzin nadliczbowych pracownika zastgpowaé

bedzie PAN/PaNi......c.coccreccassossncsnsssssasssoncsssmnssnmnssesssssssnsassasassassancssastosssssssssisnsssassnssmsonsassonss
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( podpis i piecze¢ bezposredniego przetozonego pracownika)
/* niepotrzebne skresli¢




