ZARZADZENIE Nr 4/2017

Dyrektora Centrum Administracyjnego Domow dla Dzieci w Ustce
z dnia 30 marca 201 7r.

w sprawie ewidencjonowania wyj$¢ w godzinach pracy oraz czasu pozostawania w miejscu

po godzinach pracy

na podstawie §8 ust.1 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Administracyjnego Domow dla Dzieci
w Ustce przyjetego Uchwalg Nr 136/2015 z dnia 05 listopada 2015 r. w zwiazku z art. 151 § 2' ustawy z
dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2016, poz. 1666 )

zarzadza si¢ , co nastepuje:

§ 1
1. Kazdy pracownik moze zwroci¢ sie do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie go z czesci dnia

w celu zalatwienia spraw osobistych. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Wyjscia pracownikow w godzinach stuzbowych podlegajg rejestracji w ,, Ewidencji nieobecnosci
w godzinach stuzbowych™ stanowiacej zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa
w ust.1, jesli czas ten odpracowal nie poznie] niz do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym

mialo miejsce wyjscie prywatne.

§ 2

Pozostawanie w miejscu pracy po godzinach pracy celem odpracowania wyjs¢ prywatnych
obywa si¢ za zgodg dyrektora jednostki wyrazong na wniosku ziozonym przez pracownika
wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 d o zarzadzenia i1 podlega rejestracji w ,,Ewidencii
czasu odpracowanego ", ktore) wzor okresla zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 3
1. Rozliczenia z wpiséw w ., Ewidencji wyj$¢” dokonuje na biezaco pracownik do spraw kadr

prowadzacy ewidencje czasu pracy.

2. Wyjscia prywatne 1 odpracowania winny si¢ bilansowa¢ na koniec miesiecznego okresu
rozliczeniowego.

S 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 201 7r.




