ZARZADZENIE NR 14/ 2012
Woéjta Gminy Kotbaskowo
z dnia 9 lutego 2012 r.

w sprawie zmian w Regulaminie pracy Urzedu Gminy Kotbaskowo

Na podstawie Art.104 — 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(ti. Dz. U. 21998 1. Nr 21, poz.94 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzgdzie gminnym (4. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)
~ zarzgdzam, co nastepuje:
§1
W Regulaminie pracy Urzedu Gminy Kolbaskowo stanowigcym zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia nr 29/09 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 22 kwietnia 2009 roku
(zm. Zarzadzenie Nr 25/2011 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 7 marca 2011 r.,
Zarzadzenie Nr 10/2012 Woéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 31 stycznia 2012 r)
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w § 7 dotychczasowy ust. 9 i 10 otrzymuje oznaczenie odpowiednio 12 i 13
oraz dodaje sie ust. 9, 101 11 w brzmieniu:
,9. W Urzedzie prowadzi sie ewidencje godzin nadliczbowych oraz wynikajaca
z nich ewidencje wykorzystanego czasu wolnego, w zalozonej w tym celu
ksigzce: , Ewidencja godzin nadliczbowych i wykorzystania wynikajacego
z nich czasu wolnego”.
10. Pracownikow Urzedu zobowigzuje sie do kazdorazowego dokonywania
w ksigzce, o kiorej mowa w ust. 9 wpisdéw potwierdzajacych fakt pracy
w godzinach nadliczbowych oraz wykorzystania w zwigzku z pracg
w godzinach nadliczbowych czasu wolnego.
11. Ksigzka ewidencji godzin nadliczbowych i wykorzystania wynikajgcego
z nich czasu wolnego znajduje sie w sekretariacie.”,
2)w § 18 dodaje sie ust. 6 - 8 w brzmieniu:
,6. W zwigzku z koniecznoscig odpracowania godzin zwolnienia od pracy
w celu zafatwienia spraw prywatnych, w Urzedzie prowadzi sie ewidencje
godzin odpracowanych, w zatozonej w tym celu ksigzce: ,Ewidencja

godzin odpracowanych w ramach wyjs¢ prywatnych”.



7. Pracownikow Urzedu zobowiazuje sie do kazdorazowego dokonywania
w ksigzce, o ktérej mowa w ust. 6 wpiséw potwierdzajgcych fakt
odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego w celu zatatwienia spraw
osobistych.

8. Ksigzka ewidencji godzin odpracowanych w ramach wyjé¢ prywatnych

znajduje sie w sekretariacie.”.

§2
Pracownikéw Urzedu Gminy Kotbaskowo zobowigzuje do zapoznania sie
ze zmianami Regulaminu pracy zawartymi w niniejszym zarzgdzeniu, ktére w okresie
od 10 lutego do 24 lutego br. wylozone bedzie w sekretariacie oraz do pobrania na

wewnetrznym serwerze komputerowym w katalogu publicznym.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 27 lutego 2012 r.




