WOJT GMINY Zarzadzenie Nr 3/ 2019
63-620 TRZCINICA Wojta Gminy Trzcinica
woj. wielkopolskie z dnia 8 stycznia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Trzcinica

Na podstawie art.104 § 1 i art. 104 § 2 oraz art.151 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy ( Dz.U. z 2018 1. poz. 917 z pézn. zmianami) oraz art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2018 1. poz. 994 z pézn. zmianami) zarzadzam
CO nastepuje:

§1.

W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Trzcinica przyjetym zarzadzeniem nr 66/2012 Wéjta Gminy
Trzcinica z dnia 17 grudnia 2012r. W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Trzcinica
wprowadza sie nastepujace zmiany:
- § 34 otrzymuje brzmienie:

» § 34
1. Kazdorazowe wyjScie z pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych pracownik powinien
odnotowac w rejestrze wyjs¢ stuzbowych. Powrét do pracy bezzwiocznie pracownik odnotowuje w
rejestrze wyjsc.
2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny w celu zatatwienia waznych spraw
osobistych, ktore tego wymagajg w godzinach pracy, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.
3. Wyjscie z pracy dla zatatwienia spraw osobistych nastepuje po uprzednim zlozeniu pisemnego
wniosku, ktérego wzoér stanowi zatacznik do zarzadzenia.
4. Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednienia wniosku, o ktérym mowa w ust.3.
5. Zgody na wyjscie dla zatatwienia spraw osobistych udziela W6jt Gminy, a w przypadku jego
nieobecnosci Sekretarz Gminy po uprzednim wyrazeniu zgody przez bezposredniego przelozonego.
6. Udzielajac zwolnienia pracownikowi w celu zalatwienia spraw osobistych, pracodawca
zobowigzuje pracownika do odpracowania w okresie rozliczeniowym udzielonego mu czasu
wolnego. Czas odpracowania wyjscia dla zalatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.
7. Kazdorazowe wyjScie z pracy dla zatatwienia spraw osobistych pracownik powinien odnotowaé
w rejestrze wyjs¢ prywatnych.”

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 3.
1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu poprzez jego wywieszenie a tablicy ogloszeri Urzedu Gminy

Trzcinica.
2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik
do zarzadzenia Nr 3/2019
z dnia 8 stycznia 2019 .

Imie i nazwisko pracownika miejscowos$¢, data

..........................................

stanowisko pracy

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w dniu .......ccooviiiiiiiiiiinn, w  godzinach
5 R 4 [ o R w celu zatatwienia waznych spraw osobistych.

Oswiadczam, ze jestem $wiadoma/my, iz czas odpracowania udzielonego zwolnienia nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

Proponuje termin odpracowania w dniu ..............oeivini, w godz. od............ ;- JR—

.........................................

Podpis pracownika

WYRAZAM ZGODE;:

Podpis bezposredniego przetozonego ’
WYRAZAM ZGODE

Podpis pracodawcy

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO W CELU ZALATWIENIA

SPRAW OSOBISTYCH
Potwierdzam odpracowanie wyjécia prywatnego z dnia ................ wdniu......ooviiininnn,
wgodz. od .......... do.ovvernnnnn, ;

podpis bezposredniego przetozonego podpis pracodawcy



