RO.120. 5.2019

ZARZADZENIE NR 5/19
WOJTA GMINY SKORZEC
Z dnia 18 lutego 2019r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Skércu

Na podstawie art. 104 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz.U. 22018 r., poz. 917 z
pozn.zm) i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2018 r., poz. 994 z p6zn.zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

W zalaczniku do zarzadzenia Nr 22/14 Wojta Gminy Skorzec z dnia 22 grudnia 2014r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Skdrcu wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 16ust. 1 pkta otrzymuje brzmienie:
,,1. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
a) dla pracownikow administracji
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00

2)  §20 ust.1 otrzymuje brzmienie:
. 1.Ustala si¢ nastepujacag symbolike literowa dla odnotowania w karcie ewidencji czasu pracy
nieobecnosei w pracy pracownika:

a) W- urlop wypoczynkowy,

b) D- delegacje,

¢) M- urlop macierzynski,

d) K- zwolnienie lekarskie ( opieka nad chorym ),
e) Cs-zwolnienie lekarskie ( leczenie sanatoryjno- szpitalne),
f) C - zwolnienie lekarskie ( leczenie domowe)
g) O —urlop okolicznosciowy,

h) S- urlop szkoleniowy,

i) Uo — opieka nad dzieckiem do lat 14,

1) Wp- wyjscie prywatne,

k) Sp- spéznienie usprawiedliwione,

1) Spn— spdéznienie nieusprawiedliwione

1) U — nieobecnosci usprawiedliwione
m) N — nieobecnosci nieusprawiedliwione™

3) W §25 po ustgpie 1 dodaje si¢ ustgp 1' w brzmieniu:
,.1' W celu uzyskania zgody na zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych lub
rodzinnych i uzgodnienia terminu odpracowania nieobecnosci , o ktérej mowa w ust. 3,
pracownik sklada do bezposredniego przelozonego stosowny wniosek stanowigcy zalgcznik
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Skorcu. . Pracownik potwierdza fakt odpracowania

wyjécia prywatnego w ksiazce wyjs$¢ prywatnych”




4) W §46 ust.2 otrzymuje brzmienie:

. Wajt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. od
16.00 do 17.00 oraz w kazdy czwartek od 9.00 do.10.00, a pracownikéw kazdego dnia

w godzinach urzedowania.”

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikom w spos6b zwyczajowo przyjety.
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Zalgcznik
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Skorcu

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosé¢, data)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek

o zwolnienie od pracy i odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy w celu zalatwienia

spraw osobistych w dniu ................... . w godzinach od ... do e
i na odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w dniu ... w godzinach od
.................... do ....cceeveveenen. (1. po godzinach normalnej pracy).

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode¢/ Nie wyrazam zgody

(data i podpis przelozonego)




