ZARZADZENIE NR 10/ 2012
Wéjta Gminy Kotbaskowo
z dnia 31 stycznia 2012 r.

w sprawie zmian w Regulaminie pracy Urzedu Gminy Kolbaskowo

Na podstawie Art.104 — 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(fj. Dz. U. 21988 r. Nr 21, poz.94 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)
- zarzgdzam, co nastepuje:
§1
W Regulaminie pracy Urzedu Gminy Kolbaskowo stanowigeym zatgcznik nr 1 do
zarzgdzenia nr 29/09 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 22 kwietnia 2009 roku
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) § 17 otrzymuje brzmienie:
,§ 17. 1. W Urzedzie prowadzi sie ewidencje wyjé¢ stuzbowych i prywatnych
w godzinach pracy, w zatozonej w tym celu ksigzce: , Ewidencja wyjsé
w godzinach stuzbowych”. .
2. Pracownikow Urzedu zobowigzuje sie do kazdorazowego dokonywania
w ksigzce, o ktorej mowa w ust.1 wpiséw potwierdzajgcych fakt wyjscia
stuzbowego lub prywatnego.
3. Jezeli konieczne lub zasadne jest wyjscie stuzbowe przed przybyciem do
pracy w Urzedzie, pracownik dokonuje wpisu do ksigzki, o ktdrej mowa
w ust.1 w dzien roboczy poprzedzajgcy dzien wyjscia stuzbowego.
4. Jezeli konieczne lub zasadne jest wyjScie stuzbowe bez powrotu do pracy
w Urzedzie w danym dniu, pracownik w kolumnie ,Godzina przyjécia”
wpisuje ,bp”.
5. Obowigzek dokonywania wpiséw w ksigzce, o ktorej mowa w ust. 1 nie
dotyczy pracownikéw obstugi.
6. Ksigzka ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych znajduje sie
w sekretariacie.”.

2) w § 18 dodaje sie ust. 3-5 w brzmieniu:



»3. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14
lat przystuguje zwolnienie od pracy na 2 dni w ciggu roku kalendarzowego,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
4. Warunkiem umozliwiajgcym skorzystanie ze zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 3 jest ztoZzenie u pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie akt
osobowych os$wiadczenia o zamiarze skorzystania z tego zwolnienia,
zawierajgcego ponadto informacje, iz drugi z rodzicéw lub opiekundow
dziecka nie zamierza korzysta¢ z tego zwolnienia w danym roku
kalendarzowym.
5. Zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w czasie godzin
pracy wymaga odpracowania godzin w terminie ustalonym
z przetozonym.”,
3) w § 20 dotychczasowy ust. 2 utrzymuje oznaczenie 3 oraz dodaje sie ust. 2
w brzmieniu:
.2. Pod niecbecno$é Wojta, urlopu wypoczynkowego udziela Sekretarz, na
podstawie odrebnego upowaznienia.”;
4) § 23 otrzymuje brzmienie:
»8 23. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzielié
najpbzniej do konca trzeciego kwartatu roku nastepnego.”,

5) § 46 zostaje usuniety.

§2
Pracownikéw Urzedu Gminy Kotbaskowo zobowigzuje do zapoznania sie
ze zmianami Regulaminu pracy zawartymi w niniejszym zarzgdzeniu, ktére w okresie
od 31 stycznia do 14 lutego br. wytozone bedzie w sekretariacie oraz do pobrania na

wewnetrznym serwerze komputerowym w katalogu publicznym.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lutego 2012 .




