ZARZADZENIE NR KW.120.14.2016
WOJTA GMINY DARLOWO

z dnia 25 lipca 2016 1.

w sprawie zmian w Regulaminie pracy Urzedu Gminy Darlowo

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502, z pozn.
zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446)

Wojt Gminy Darlowo
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Urzgdu Gminy Darlowo stanowigcym zalacznik do zarzadzenia nr 79/09 Wojta
Gminy Dartlowo z dnia 9 czerwca 2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzgdzie Gminy
Dartowo wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W § 25 dodaje si¢ ust. 7 - 9 w brzmieniu:

,»7. Czas nieobecnosci w pracy z powodu spoznienia, pracownik zobowigzany jest odpracowa¢ w tym
samym dniu.

8. W przypadku powtarzajacych si¢ spoznien do pracy pracownik podlega karze porzadkowe;.

9. Zastosowanie kary porzadkowej w sytuacji okreslonej w ust. 8, nie wylacza mozliwosci rozwigzania z
pracownikiem umowy o pracg w trybie przewidzianym w Kodeksie pracy.”;

2) W § 26 dodaje si¢ ust. 3 i 4 w brzmieniu:

,»3. Czas nieobecnosci w pracy z powodu waznej sprawy osobistej, pracownik jest zobowigzany odpracowac
w najblizszy poniedziatlek w godzinach od 7% do 8% lub i innym terminie uzgodnionym bezposrednim
przetozonym.

4. Fakt odpracowania czasu nieobecnosci w pracy, o ktorym mowa w ust. 3 potwierdza bezposredni
przetozony pracownika.”;

3) § 28 otrzymuje brzmienie:
, 1. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza na elektronicznej licie obecnosci.

2. Wyjscia w godzinach pracy, tak stluzbowe, jak iprywatne, odnotowywane sa w ksigzkach wyj$¢ 1 w
elektronicznej liscie obecnosci.

3. Elektroniczna lista obecnosci znajduje si¢ w Biurze Obstugi Interesanta, a ksigzki wyjs¢ znajdujg si¢
u osoby prowadzacej sprawy kadrowe.”;

4) § 32 otrzymuje brzmienie:

»1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik
nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje si¢ caty urlop pracownika,
poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

2. Plan urlopéw, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ w terminie do 31 stycznia danego roku.

3. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 7 dni przed rozpoczgciem
urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do
regulaminu.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, sklada si¢ do bezposredniego przetozonego, ktéry niezwlocznie
przekazuje go do Wojta, jego zastepcy lub Sekretarza.

5. Przekazanie nastepuje za posrednictwem osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

6. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie pdzniej niz na 2 dni
przed rozpoczeciem urlopu, decyzje Wojta, jego zastepey lub Sekretarza.
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7. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 6, nalezy traktowac jako wyrazenie zgody
na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

8. Niewykorzystanie przez pracownika urlopu do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego moze
by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie obowigzkoéw pracowniczych.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ inspektorowi ds. kadr w Urzgdzie Gminy Darlowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Dartowo.

Wojt Gminy Dartowo

Elektronicznie podpisany
przez Radostaw Gtazewski
Radostaw Glazewski
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