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w sprawie trybu udzielania pracownikom zwolniei od pracy oraz sposobu rozliczania

nieobecnosci w pracy

Na podstawie pzepis6w Rozporz4dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnoSci w pmcy omz udzielania
pracownikom zwolnieri od pracy ( Dz. U. Nr 60, poz. 281 ) i $ 21 oraz $ 3 1 obowi4zuj4cego
w Urzgdzie Gminy Ketxzy\ Zaktadowego Regulaminu Pracy, zarz4dzam co nast€puje:
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Pracownik ma obowiqzek przed wyjiciem z Urzgdu w godzinach pracy, bez wzglgdu
r:;a�ptzyczyngwyjicia, uzyskai pozwolenie u bezpo3redniego przelozonego lub W6jta
Gminy.
Wyj6cie z Urzqdu w celach sfuZbowych winno byi odnotou'ane w ksi42ce wyj6i,
znajdujAcej siQ w Seketa acie, z podaniem miejsca, do kt6rego pracownik sig udaje,
celu, godziny wyjicia, a po powocie, godziny powrotu.
Wyjscie z UrzQdu w celach prywatnych winno by6 odnotowane w ksi42ce wyjdc, z
adnotaci4,,sprawy prywatne", godzin4wyjdcia, a po powrocie, godzinqpowrotu.

. _  $ 2

Rozliczenie czasu nieobecnoSci pracownika w Utzqdzie, za kt6ry zgodrie z
obowiq,zuj4cymi przepisami prawa nie przysluguje wynagrodzenie, nastQpuje w
okesach miesiqcznych.
Za .r'{],lqczr'qzgod,qwb|ta Gminy pracownik ma prawo do odpracowania
nieobecnoSci, za kt6r4 nie przysluguje wynagrodzenie.
W razie nie odpracowania nieobecno5ci w miesigczn;nn okesie rozliczeniowym,
urynagrodzetie za czas nieobecno6ci nie przysluguje.

$ 3

Za stwierdzone wyjScie zUrzqdubezzachowania trybu okeslonego w $ l mog4zostai
wyciqgniQte wobec pracownika sankcje dyscypliname, przewidziane w Regulaminie
Pracy oraz Kodeksie Pracy.

$ 4

Zatzqdzetie wchodzi w zycie z dniem 15 stycznia 2007 roku.


