Zarzadzenie Nr 1 /200%
Wéjta Gminy Ketrzyn
z dnia 10 5TYCLNI[A 200%
w sprawie trybu udzielania pracownikom zwolnien od pracy oraz sposobu rozliczania
nieobecnosci w pracy

Na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy ( Dz. U. Nr 60, poz. 281 )i § 21 oraz § 31 obowiazujacego
" w Urzedzie Gminy Ketrzyn Zaktadowego Regulaminu Pracy, zarzadzam co nastepuje:

§ 1

1. Pracownik ma obowiazek przed wyjsciem z Urzedu w godzinach pracy, bez wzgledu
na przyczyne wyjscia, uzyskaé pozwolenie u bezposredniego przetozonego lub Wojta
Gminy.

2. Wyjscie z Urzedu w celach stuzbowych winno by¢ odnotowane w ksigzce wyjsé,
znajdujacej sie w Sekretariacie, z podaniem miejsca, do ktérego pracownik sig¢ udaje,
celu, godziny wyjscia, a po powrocie, godziny powrotu.

3. Wyjscie z Urzedu w celach prywatnych winno by¢ odnotowane w ksigzce wyjsé, z
adnotacjg ,,sprawy prywatne”, godzina wyjscia, a po powrocie, godzing powrotu.

§2

1. Rozliczenie czasu nieobecnosci pracownika w Urzedzie, za ktéry zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa nie przystuguje wynagrodzenie, nastgpuje w
okresach miesiecznych.

2. Za wylaczng zgoda Wojta Gminy pracownik ma prawo do odpracowania
nieobecnodci, za ktoérg nie przystuguje wynagrodzenie.

3. W razie nie odpracowania nieobecnosci w miesigcznym okresie rozliczeniowym,
wynagrodzenie za czas nieobecnosci nie przystuguje.
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Za stwierdzone wyjscie z Urzedu bez zachowania trybu okreslonego w § 1 mogg zostac
wyciagniete wobec pracownika sankcje dyscyplinarne, przewidziane w Regulaminie
Pracy oraz Kodeksie Pracy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 15 stycznia 2007 roku.




