Zarzadzenie Nr 13/ 2004
Wéjta Gminy Ketrzyn
z dnia 15 listopada 2004 r.

w sprawie ewidencji 1 rozliczen czasu pracy pracownikéw Urzedu Gminy Ketrzyn.

W zwiazku ze stwierdzonymi uchybieniami w zakresie ewidencjonowana
i rozliczania czasu pracy pracownikow Urzedu przypominam o bezwzglednym
przestrzeganiu Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Ketrzyn, obowiazujacego od dnia
15 lutego 2001 roku, w szczegdlnosci w czgsci dotyczacej obowiazkow
pracownikow.

Jednoczesnie zarzadzam co nastgpuje :

1. Osoba zatrudniona na stanowisku d/s kancelaryjnych ma obowiazek w ciagu
15 minut po rozpoczeciu pracy tj. do godziny 7's sprawdzenia listy obecnosci
7 odnotowaniem os6b nieobecnych i podaniem przyczyny nieobecnosci,
o ile przyczyne nieobecnosci da si¢ na ten moment ustalic.

2. Tuz przed zakonczeniem pracy osoba zatrudniona na stanowisku
d/s kancelaryjnych ma obowiazek sprawdzenia czy pracownicy, ktorzy opuscili
budynek Urzedu odnotowali swdj powrot w rejestrze wyjsc.
Brak odnotowania powrotu winno by¢ traktowane jako nieobecno$¢ do konca
dnia.

3. Opuszczenie Urzgdu Gminy w celu zatatwienia spraw stuzbowych, a takze

spofecznych i osobistych wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przelozo-
nego, aw razie jego nieobecnosci Wojta lub Sekretarza.

4. W rejestrze wyj$¢ pracownik powinien dokladnie okresli¢ miejsce i cel pobytu
w przypadku zalatwiania spraw stuzbowych poza Urzedem.

5. Czas pobytu poza Urzedem zar6wno w celach shuzbowych jak tez spotecznych
i osobistych winien by¢ doktadnie odnotowany przez pracownika po powrocie

do Urzedu, a w przypadku pobytu poza Urz¢dem do konca dnia roboczego, w dniu
nastepnym.

6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Zobowiazuje pracownika d/s. zatrudnienia do zapoznania wszystkich
pracownikow Urzedu z treScig niniejszego Zarzadzenia.
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