Zarzadzenie Nr48/2013
Wajta Gminy Ptosnica
z dnia 28.08.2013 roku

w sprawie : zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Ptosnicy

Na podstawie art.104 ' § 1 Kodeksu Pracy (Dz. U.z 1998 r., Nr 21 z péZn. zm. ) zarzadzam, co
nastepuje:

§1
W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy wprowadzonym Zarzgdzeniem
Nr 12/2013 Woéjta Gminy Ploénica z dnia 12 lutego 2013 roku wprowadza sie
§ 21 o nastepujacym brzmieniu:

§ 21.1. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg w ,Ksigzce

wyjs¢ stuzbowych,, iw ksigzce ,Wyjéé prywatnych” .

2. W sekretariacie Urzedu prowadzi sie ewidencje wyjéé stuzbowych i prywatnych
pracownikow w godzinach pracy. Pracownik zobowigzany jest przed kazdorazowym
wyjsciem prywatnym wpisa¢ w ,Ksigzce wyj$é” godzine wyjscia, a po powrocie
godzine przyj$cia. '

3. W przypadku wyj$¢ stuzbowych pracownik dodatkowo obowigzany jest do wpisu
miejsca i celu wyjscia.

4. Zwolnienia na wyj$cie pracownika udziela Wéjt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik

Gminy.

Czas wyjScia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu.

6. Za czas zwolnien od pracy w sprawach osobistych moze by¢ pracownikowi wyptacone
wynagrodzenie tylko wéwczas , gdy nastgpito odpracowanie czasu zwolnienia do kofica
okresu rozliczeniowego. Czas do odpracowania nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.

7. Termin odpracowania nalezy uzgodni¢ z bezposrednim przetozonym i wypetnié
wniosek wedtug wzoru okreslonego w zataczniku do zarzadzenia . Nie odpracowanie
czasu wyjscia w sprawach prywatnych powoduje obnizenie wynagrodzenia za czas
nieodpracowany.

8. Pracownik opuszczajagc miejsce pracy obowigzany jest poinformowaé najblizszych
wspotpracownikéw o miejscu i czasie swojego pobytu.

o

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zmiany do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Plo$nicy wchodzg w zycie po uplywie jednego
tygodnia od dnia podania do wiadomo$ci pracownikom.



POTWIERDZNIE ODPRACOWANIA CZASU WYKORZYSTANEGO
NA ZALATWIENIE SPRAW PRYWATNYCH
W GODZINACH PRACY

Odpracowanie godzin wykorzystanych przez pracownika Pana/Panig*

/Imig i nazwisko pracownika oraz stanowisko/

na zalatwienie spraw prywatnych w godzinach pracy, co miato miejsce:

Odpracowatem(am)* wyjscie prywatne w:
- catosci*
- czgSci*, pozostato godzin do 0dPracoOWANIAr .. ....uivetit it

podpis pracownika podpis pracodawcy lub osoby dzialajacej w imieniu pracodawcy

Kontrola czasu odpracowanego

Potwierdzam odpracowanie godzin:

podpis pracodawcy lub osoby dzialajacej w imieniu pracodawcy

* niepotrzebne skresli¢



