ZARZADZENIE Nr 1/2015

WOJT GMINY Woéjta Gminy Puszcza Marianska

PUSZCESA

p:'h\-‘.’l.-i'-.

w0j. 1

IARLANSKA 2z dnia 7 stycznia 2015 roku

yrardowski
nazowietkie

W sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Puszcza
Marianska.

Dziatajgc na podstawie art. 104 § 1 i art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku — Kodeks pracy ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1502) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z

dnia 8
zm.)

marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn.
zarzgadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie pracy Urzedu Gminy Puszcza Marianska stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 19/2009 Wéjta Gminy Puszcza Marianiska z dnia 3 czerwca 2009 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Puszcza Marianska
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1.
,§ 24
1.

2.

§ 24 Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie:

Zatatwianie przez pracownikoéw spraw osobistych powinno odbywaé sie w
czasie wolnym od pracy.

W celu zatatwienia spraw osobistych, pracownik moze byé¢ zwolniony od
pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych, po uprzednim
ziozeniu wniosku. Wzoér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Zwolnien od pracy udziela Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.

Opuszczenie miejsca pracy, ktére nastepuje w zwiazku z nagta, nie dajgcay sie
przewidzie¢ przyczyna, wymaga powiadomienia Wajta lub Sekretarza Gminy .
Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy pracownik moze ziozy¢é w
pOzniejszym terminie , jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni. Od zaistniatego
zdarzenia.

Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych ,
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas tego
zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych, przy czym odpracowanie zwolnienia nie moze naruszac prawa
pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

Sposob i termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przetozony
biorgc pod uwage wniosek pracownika i potrzeby Urzedu. Odpracowanie
powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w ktérym pracownik korzystat ze
zwolnienia.

Pracownik, ktory skorzystat ze zwolnienia z pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych sktada wniosek o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w
godzinach pracy, a termin i sposéb odpracowania ustala kazdorazowo z
bezposrednim przetozonym. Wzér wniosku o odpracowanie czasu prywatnego
wyjscia w godzinach pracy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



8. Wyijscia prywatne i ich odpracowanie ewidencjonuje sie w rejestrze, ktory
prowadzi Sekretarz Gminy. Wzér rejestru stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.”.

2. Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy otrzymuje brzmienie okreslone
zatacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.




wu Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 1/2015
Wéjta Gminy Puszcza Marianska
Z dnia 7 stycznia 2015 r.

(imie i nazwisko pracownika)

WNIOSEK
o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy

Zwracam sie z wnioskiem o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia ,

majgcego miejsce wdniu ..........cocoiiiiiiiiiii i, W godzinach..sssssisesessss s
w dniu / w dniach:

1o/ preepre. . - EEEEEY. .. .. TR wgodzinachod ....................... do .o
2] wgodzinachod ....................... (o [0 TP

K wgodzinachod ....................... (o [0 J O
Af oo wgodzinachod ....................... O s semssmsmamsma s

(podpis pracownika)

Akceptacja bezposredniego przetozonego:

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO:
Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego zdnia ..............c.cccoevveviviniinennn..
Wgodzinachod ............ccooooiini, do ............. cesscessssse s

WyjScie zostato odpracowane w dniu/w dniach:

[ wgodzinachod ....................... do .o
Y wgodzinachod ....................... [0 [o T
Bl wgodzinachod ....................... e [o J S
T, w godzinach od ..cousasmiveiinaies O smuruns s g

(tj. po godzinach regulaminowego czasu pracy)

(potwierdzenie — podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 1/2015
Wdjta Gminy Puszcza Mariariska
Z dnia 7 stycznia 2015r.

(imie i nazwisko pracownika)

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy,
w celu zatatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ,

prosze o udzielenie ssussscsssswnisnniviiidivssss e Wi s zwolnienia od pracy,
(okresli¢ ile godzin, czas)
WANIU L W JOAZ. oot e e e

(podpis pracownika)

Akceptacja bezposredniego przetozonego:

Pouczenie:

Art. 151 § 2" Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy
nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy



REJESTR WYJSC PRYWATNYCH | ICH ODPRACOWANIE

Zatgcznik nr %
do zarzadzenia nr 1/2015
Wodjta Gminy Puszcza Mariariska
Z dnia 7 stycznia 2015 r.

ROK ..ot
Lp | Data wptywu Imig i Godziny Liczba Data Uwagi
whniosku nazwisko | wyjscia minut whniosku o | Data odpracowania
Data zwolnienia | pracowni odpracow
ka anie Dzien godziny

wyjscia




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 1/2015
Woéjta Gminy Puszcza Marianiska
z dnia 7 stycznia 2015 r.

Tabela oznaczen przyczyn nieobecnosci w pracy:

PRZYCZYNA NIEOBECNOSCI

SYMBOL

U Urlop wypoczynkowy

M Urlop macierzynski

Y Urlop wychowawczy

B Urlop bezptatny
Us Urlop szkoleniowy

R Urlop rodzicielski

O Urlop ojcowski
Zp Zwolnienie od pracy okolicznosciowe platne

(opieka, zgon)
Zn Zwolnienie od pracy nieptatne
C Choroba pracownika /zwolnienie lekarskie/
Cr Opieka nad chorym dzieckiem lub cztonkiem
rodziny

D Delegacja — polecenie wyjazdu stuzbowego
S Szkolenie, narada, konferencja
NU Nieobecnos$é¢ usprawiedliwiona

NN Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

Sp Spoznienie

Kolor czerwony

Niedziela lub swieto

Kolor zielony

Dzien dodatkowo wolny od pracy

GN Praca w godzinach nadliczbowych
(sobota)
DW Praca w dzieh wolny od pracy

(niedziela)

Symbole nieobecnosci nalezy wpisywac kolorem czerwonym, z wyjatkiem ,,D”
1,57, ktore oznaczaja czas przepracowany poza zakladem pracy.




