
Zarz4dzenie Nr 4+l 2004
W6jta GminY KPtrzYn

z dnia 15 listoPada 2004 r.

w sprawie ewidencji i rozliczeri czasu pracy pracownik6w Urzqdu Gminy Kgtr4m'

W zwiq?ku ze stwierdzonymi uchybieniami w zal<resie ewtdencjonowana

i rozliczanra czast pracy pracownik6w Urzgdu przypominam o.bezwzglqtlqrn - .
,,IZ"rt r""*iu Regulaminu Pracy Urzqdu cminy KEtrzyq obowiqzujqcego od dnia

ffi,;;;t001 .oLii * st"regottosci w czqsci dotvczqcej obowiqTk6w

nracownik6w.
JednoczeSnie zarzqdzun co nastepuJe :

l.osobazatrutlnionanastanowiskud/Skancelaryjnychmaobowiq3ekwcrqgu
15 mlnut po rozpoczEcru pracy tj do godziny 7rs sprawdzenialisty obecnoSci

;-;;;;;d "sot nieobicnvctr i podaniem przyczl, rl nieobecnosci'

o ile przyczynq nieobecnoSci dasignaten moment ustaltc'

2. Tfi orzed zakoiczeniem pracy osoba zatrudniona na stmowisku" 
;;#;"l"tu;il ma otowlqzet sprawdzenia czy pracou'nicy' kt6rzy opuscili

budrnek Uriidu odnotowali swoj powr6t w rejestrze wyjse'-gt"i 
il"d;" powrotu winn-obyc haktowane jako nieobecnosi do konca

dnia.

3. Opuszczenie Urzgdu Gminy w celu zdatwienia spraw sluZbowycb a takze-' 
sp'olecznych i oso-ti.ty.tt ."y-ugu uprzealni€j, zgody bezpo$redniego pr"zelo'n'

trego, u w razie jego nieobecnoSci W6jta lub Sehetarza'

4. W rejestrze wyj36 pracownik powinien dokladnie okeSli6 miejsce i cel pobltu

w prz5padku idur*iattiu sp.u* shrzbowych poza UrzEdem-

5. Czas pobytu poza Urzpdem zar6wno w celach shrZbowych jak te2 spolecmych

ioroUi.rycft *inle" byi dokladnie odnotowany przez pracownika po powrocie .
do Urzpdu, a w przypadku pobytu poza Urzgdem do kofca dnia roboczego, w dniu

nast€pnym.

6. Zarzqdzmie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Zobowiq.zujg pracownika d/s. zatrudnienia do zapoznania wszystkich
pracovmik6w Urzgdu z treSciq niniej s zego Zarzqdzenia


