ZARZADZENIE NR 64 /2026
WOJTA GMINY ZLOTA
z dnia 11 sierpnia 2026 r.

w sprawie okreslenia zasad zwalniania pracownikéw Urz¢du Gminy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, pelnigcych mandat radnego od pracy
zawodowej w celu umozliwienia im udzialu w pracach organow jednostek samorzadu
terytorialnego

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz art. 7 pkt 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, w zwiazku z art. 25 ust. 3 ustawy
o samorzadzie gminnym, art. 22 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Zarzadzenie okre$la szczegdtowe procedury dokumentowania, ewidencjonowania i rozliczania czasu
pracy pracownikow Urzedu Gminy w Zlote]j oraz gminnych jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorzy peinia mandat radnego (Rada Powiatu, Sejmik
Wojewodztwa lub Rada Gminy) i wyjezdzaja lub wychodza na sesje oraz posiedzenia komisji w
godzinach pracy.

§2.

1. Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika pelnigcego funkcje radnego od pracy
zawodowej w celu umozliwienia mu brania udzialu w sesjach oraz posiedzeniach komisji na
niezbedny czas ich trwania.

2. Podstawg udzielenia zwolnienia od pracy jest pisemne lub elektroniczne zawiadomienie o
terminie sesji badz komisji, wydane przez wlasciwe biuro rady, przedtozone bezposredniemu
przelozonemu niezwlocznie po jego otrzymaniu, nie pdzniej jednak niz na 3 dni przed
planowanym wyjsciem/wyjazdem.

§ 3.

1. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy w celu wzigcia udziatu w sesji lub komisji wymaga
zlozenia ,,Wniosku o zwolnienie z czesci dnia pracy w celu wykonywania mandatu radnego”
(wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1) oraz uzyskania akceptacji bezposredniego
przetozonego i Sekretarza Gminy.

2. Fakt wyjscia i powrotu do urzedu pracownik rejestruje w elektronicznym systemie ewidencji
czasu pracy lub w papierowej ksiedze wyjs¢ stuzbowych / prywatnych pod hastem ,Mandat
radnego”.

§ 4.

1. Czas zwolnienia od pracy na sesje lub posiedzenie komisji stanowi usprawiedliwiong
nieobecno$¢ w pracy bez prawa do wynagrodzenia (zgodnie z zasada, ze wynagrodzenie
przystuguje za prace wykonang — art. 80 Kodeksu pracy).

2. Utrate wynagrodzenia za czas nieobecnosci rekompensuje pracownikowi dieta radnego.




3. Na pisemny wniosek pracownika (zlozony przed terminem sesji), za zgoda Wojta i pod
warunkiem braku zaklocen w funkcjonowaniu komorki organizacyjnej, dopuszcza sig¢
mozliwo$¢ odpracowania czasu nieobecnosci w tym samym okresie rozliczeniowym.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze narusza¢ dobowego
oraz tygodniowego odpoczynku pracownika.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikowi referatu organizacyjnego
i spraw obywatelskich.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
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Dane pracownika:
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(Nazwa zaktadu pracy / Urzedu)

WNIOSEK O ZWOLNIENIE Z PRACY W CELU WYKONYWANIA MANDATU RADNEGO

Na podstawie wlasciwych przepisow ustrojowych, wnoszg o udzielenie mi zwolnienia od pracy
zawodowej W dnill ..c.ceevvvvverienieieiieieeee, r. w godzinach od ................... [d [0 S (tj. na
........... godzin pracy).

Zwolnienie jest mi niezbedne w celu wykonywania obowigzkdéw zwigzanych z pelnieniem mandatu
radnego, tj. wziecia udziatu w:

(np. Sesji Rady Powiatu w [...], posiedzeniu Komisji Rewizyjnej Sejmiku Wojewddztwa [...])

W zalgczeniu przedktadam dokument potwierdzajacy konieczno$¢ mojej obecnosci (np.
zawiadomienie/zaproszenie na sesj¢ lub posiedzenie komisji).

(czytelny podpis pracownika)
Decyzja przetozonego / pracodawcy:

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej



