ZARZADZENIE NR ORG.120.18.2013
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 25 pazdziernika 2013 roku
zmieniajace Zarzgdzenie NR ORG 120.18.2011 Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 01 sierpnia 2011r. w sprawie ustalenia
Reguiaminu Pracy Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), w zwiazku z art. 104,104 104° ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeksu Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny stanowigcym zatgeznik
Nr 1 do Zarzgdzenia Woéjta Gminy Juchnowiec Koscielny NR ORG.120.18.2011 z dnia
01 sierpnia 2011r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Juchnowiec

Koscielny wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. § 5 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
.Ksigzka wyjs¢ w sprawach stuzbowych znajduje sig w sekretariacie. Za ich kontrole

odpowiedzialny jest pracownik ds. kadr.”

2. § 42 otrzymuje brzmienie:

1. Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych
powinno odbywaé sie w czasie wolhym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
wymienionych w ust. 1 jezeli wymagaija one zatatwienia w godzinach pracy albo gdy
zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia iub przewidujg to przepisy
prawa. Zwolnienia od pracy majg wytacznie charakter uznaniowy | zaleza od woli
pracodawcy. Zwolnienn od pracy udzielaja pracownikom Wojt, Zastepca Woéjta
lub Sekretarz Gminy.

3. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwiania waznych spraw rodzinnych lub
osobistych pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat ten czas
zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy nhie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych, przy czym odpracowanie zwolnienia nie moze naruszaé prawa
pracownika do odpoczynkéw dobowego i tygodniowego.

4. Sposob | termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony biorgc
pod uwage wniosek pracownika i potrzeby urzedu, zapewniajac w tym zakresie
scisty nadzor i ewidencje. Odpracowanie powinno nastgpic nie pézniej niz do konca
okresu rozliczeniowego, w ktorym miato miejsce wyjscie prywatne.

5. Nieodpracowanie wyjécia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego wynagrodzenia za prace w pierwszym miesiacu nastepujgcym
po ftrzymiesiecznym okresie rozliczeniowym 0 kwote obejmujacg czas
nieobecnosci w danym miesigcu.

/




6. Wyjscia prywatne i odpracowania winny sie bilansowaé na koniec trzymiesiecznego
okresu rozliczeniowego.

7. Wyjscia prywatne oraz ich odpracowanie ewidencjonowane jest na wniosku
W sprawie wyjscia prywatnego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu.

8. Rozliczenia z czasu wyjs¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu
do trzymiesiecznego okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik do spraw kadr.

§2.Pozostata tres¢ Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Juchnowiec Ko$cielny pozostaje bez
Zmian.
§3.Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie dwodch tygodni od podania zarzadzenia

do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.




Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny

(Imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
© (miejscowoss, data)

WNIOSEK W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO

Jednoczesnie prosze o zgode na odpracowanie wyjscia prywatnegow dniu ..................

W godzinach ...

/podpis przetozonego/ /podpis pracownika ds. kadr/

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody

/podpis pracodawcy /

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego z dnia ................ w godzinach
............................ Wyijscie prywatne zostato odpracowane W dniu
........................... wgodzinach .........................

jpodpis przefozonego/ /podpis pracownikal

* niepctrzebne skreslic




