Zarzgdzenie Nr /@? 2013
Wojta Gminy Chojnice
z dnia 11 grudnia 2013 r.

zmieniajyce zarzadzenie Nr 84/2013 Wdjta Gminy Chojnice z dnia 17 czerwea 2013 r. w
sprawic ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Chojnicach

Na podstawie art. 33 ust, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzgdzie gminnym {j.t Dz. U 7 23
maja 2013 r., poz. 594) oraz art. 104, art. 104° §2 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy
(.. Dz UL 2 1998 1. Nr 21, poz. 94 2z pdin. zm.)

tarzadzam,
€0 nastepuje:

§1

W regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Chojnicach stanowigeym zatacznik de Zarzadzenia Wajta
Gminy Chojnice Nr 84/2013 z dnia 17 czerwea 2013 . w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w
Ursgdate Gminy w Chojicach wprowadza sig nastepujace zmiany:

1.

§ 25 otrzymuje brzmienie:

Przerwy w pracy.

1.

[

fad

0.

Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych powinno obywaé si¢ w czasie wolnym od
pracy.

W celu zalatwienia spraw osobistych pracownik mozce bvé zwolniony od pracy na crzas
niezbedny do zalatwienia spraw osobistych, po uprzednim ziozeniu pisemnego wniosku.
Wzér wntosku stanowi zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Zwolnien od pracy udziela bezposredni przetozony pracownika

Opuszezenic micjsca pracy, Ktore nastepuje w zwiazku z nagly 1 nie daj‘ch sie
preewidzie¢  przyezyng., wymaga powtadomienia bezposredniego przelozonego. a w
przypadku braku jego obecnosci Sekretarza Gminy., Wniosek o udzielenie zwolnienia od
pracy pracownik moze zlozy¢ w pdzniejszym terminie, jednak nie pdzniej, niz w ciggu 7
dni od zaistnienia #darzenia.

Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwicnia spraw osobistych pracownikowi przystugujc
wynagrodzenie. jezeli odpracowal ten czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym odpracowanic zwolnienia nie
moze naruszac prawa pracownika do odpoczynkdw dobowego 1 tygodniowego.

Sposob 1 termin odpracowuania ustala kazdorazowo bezpodredni przelozony biorac pod
uwage wniosek pracownika 1 potrzeby urzedu. Odpracowanie powinno nastgpié w tym

samym miesiacu, w ktorym pracownik korzystal ze zwolnienia. Nie ma jednak




ﬂ
przeciwwskazan, by odpracowanie nastgpowalo w pozniejszym terminie

7. Pracownik, ktory skorzystal ze zwolnienia z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
skiada wniosek o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy, a termin i
sposob odpracowania ustala kazdorazowo z bezposrednim przetozonym Wzor wniosku o
odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy stanowi zalgeznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

8. Wyjscia prywatne i ich odpracowanie ewidencjonuje si¢ w rejestrze, ktory znajduje si¢ w
biurze sekretariatu.

9. Pracownikowl przystuguje 1S-minutowa przerwa pod warunkiem niezaklocania

obstugi mieszkancow.

§2

Pozostala tres¢ Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Chojnicach pozostaje bez zmian.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

'W()Jf[.l‘

- . - . &l F-’
dr inz. Zbigniew Bfczepanski




Zatacznik Nr 1
CRnmiee; Q08 « s

(imig 1 nazwisko pracownika)

WNIOSEK

o udzielenie zwolnienia od pracy,
w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z pozn. zm.) uprzejmie prosze o udzielnie ..........ccoevveeveviieiviieeciieeeieenn godzin zwolnienia
od pracy W dnill .....oooviiiiiiii LW BOAZ. .iiiiiriienireneeeetnsereste e e ssnnesenenns

w celu zalatwienia spraw osobistych.

(podpis pracownika)

Akceptacja bezposredniego przelozonego

Pouczenie

Art. 151 § 2!, Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od
pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym

mowa w art. 1321 133.



Zalacznik Nr 2
.................................................. Chojnice, dnia ........ccoevviiiiiiens
(imig¢ 1 nazwisko pracownika)

WNIOSEK

0 odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy

Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia - majgcego miejsce w dniu

................................... WEOdZINECHIOd snvmssannanesn G0 semmnmrnaness = Widni/ w diiaehz
£ AR SRS, w godzinach od ..o o [
7. OO, w godzinach od ........ccccoooien do
B s cnmumommsmessomsesmes w godzinach od .......cceeiiieinne, . —

(). po godzinach normalnej pracy).

(podpis pracownika)
Akceptacja bezpoSredniego przelozonego:

( podpis pracodawcy)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyjscia prywatnego z dnia ........ccceevcereerniensieesarieeenienans w godzinach

I s wgodzinach 08 . ool s
. waodzinach 0d . wwssaarm [ O —————
| (N S w godzinach od ........ccccoevieine. 11,

(j. po godzinach normalnej pracy).

(podpis 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 zalatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie
moze naruszac¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 1321 133.



