ZARZĄDZENIE   Nr 27/13
W ó j t a  G m i n y  K w i d z y n

z dnia   9 kwietnia  2013r.

w sprawie  wprowadzenia procedury rozliczania wyjść  prywatnych 

w czasie godzin pracy Urzędu Gminy Kwidzyn

§ 1

      Wprowadzam procedurę rozliczania wyjść prywatnych  w czasie godzin pracy  Urzędu Gminy.
§ 2

1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych. Zwolnienia udziela bezpośredni przełożony.

2. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy,           o którym mowa w ust. 1, jeśli czas ten odpracował w terminie uzgodnionym            z bezpośrednim przełożonym, nie później niż do końca okresu rozliczeniowego,         w którym miało miejsce wyjście prywatne.

3. Pracownik po uzyskaniu zwolnienia od pracy - przed opuszczeniem Urzędu, wpisuje do książki wyjść, znajdującej się w sekretariacie, godzinę wyjścia                           i godzinę powrotu, potwierdzając to własnoręcznym podpisem.

4. Aby odpracować wyjście prywatne, pracownik winien złożyć pracodawcy – po uprzednim uzgodnieniu z nim terminu odpracowania – „Wniosek o pracę                 w celu odpracowania lub potrącenia z nadgodzin wyjść prywatnych                         w godzinach służbowych” stanowiący załącznik Nr 1 do Procedury wyjść prywatnych.

5. Odpracowanie wyjścia prywatnego powinno odbywać się w taki sposób, aby wyjścia krótsze niż 30 minut były odpracowane jednorazowo, zaś dłuższe mogą być odpracowane w ciągu kilku dni, w przyjętym okresie rozliczeniowym, jednak czas takiego wyjścia w danym dniu nie może być krótszy niż 30 minut.

6. Rozliczenia z wpisów w „Książce wyjść” dokonuje  na bieżąco  pracownik               do spraw pracowniczych i kadr prowadzący ewidencję czasu pracy.

7. Wyjścia prywatne i odpracowania winny się bilansować na koniec miesięcznego okresu rozliczeniowego.

8. Rozliczenia czasu wyjść prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu         do miesięcznego wymiaru czasu pracy, na koniec okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik ds. pracowniczych i kadr.

§ 3

                        Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Wójt 










Ewa Nowogrodzka

                                                                           Załącznik do Zarządzenia                   Wójta Gminy Nr 27/13 z dnia 

                                                                                                                                  9 kwietnia 2013 r. 
……………………………………………………                                                         Kwidzyn, dnia……………….……..

  (Nazwisko i imię pracownika)

…………………………………………………..

        (Stanowisko służbowe)

                                                                                    W Ó J T 

                                                                                    Gminy Kwidzyn

WNIOSEK

o pracę w celu odpracowania lub potrącenia 

z nadgodzin wyjść prywatnych w godzinach służbowych
      Proszę o zgodę na:

1. odpracowanie wyjść prywatnych w dniu …………………………………………………………………  w godzinach …………………………….

2. odliczenia z nadgodzin wyjść prywatnych w dniu ……………………………………………………  w godzinach …………………….

Potwierdzenie wykonania pracy, lub odpisu z nadgodzin,

godzin wyjść prywatnych w godzinach służbowych   ………………………………………..……….
