Zarzadzenie nr 176/23
Woéjta Gminy Kozy
z dnia 25 pazdziernika 2023 r.

zmieniajgce Regulamin pracy pracownikéw Urzedu Gminy Kozy

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) w zwigzku z art. 1042 § 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( t. J. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465)

postanawiam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie pracy pracownikow Urzedu Gminy Kozy stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 64/22 z dnia 27 kwietnia 2022 r. Wéjta Gminy Kozy w sprawie
Regulaminu pracy pracownikéw Urzedu Gminy Kozy, wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1) § 25 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.8 25. 2. Z obowigzku uzywania kart RCP wytgcza sie pracownikow PSZOK-a, ktérzy
obecnosc¢ w pracy potwierdzajg wpisem w liscie obecnosci.”

2) § 34 ust.8 otrzymuje brzmienie:
,8 34. 8. Pracownicy skfadajg wnioski o urlop za posrednictwem Portalu
Pracowniczego, za wyjatkiem pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
ktorzy wnioski o urlop sktadajg na karcie urlopowej w formie papierowej.”

3) § 37 otrzymuje brzmienie:

,8 37. 1. W celu zatatwienia spraw osobistych pracownik moze uzyskac zwolnienie
z czesci dnia pracy.

2. Pracownik opuszczajgcy miejsce pracy w godzinach pracy w celach
prywatnych, sklada wniosek o zgode na wyjscie prywatne w Portalu
Pracowniczym, a w przypadku pracownikéw na stanowiskach pomocniczych
i obstugi na wniosku o wyjscie prywatne w formie papierowej. Po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego za posrednictwem Portalu
Pracowniczego, obowigzany jest do zarejestrowania wyjscia i powrotu
w systemie RCP, z zastrzezeniem pracownikéw o ktérych mowa w § 25 ust. 2,
ktérzy zobowigzani sg do odnotowania godzin wyjscia w ,Ewidencji wyjs¢
prywatnych”.

3. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest
zabronione.



4. Pracownik jest zobowigzany odpracowac czas przeznaczony na wyjscia
prywatne, w tym celu sktada wniosek za posrednictwem Portalu
Pracowniczego, a w przypadku pracownikéw na stanowiskach pomocniczych
i obstugi, na wniosku w formie papierowej, wskazujgc date odpracowania
wyjscia prywatnego.

5. Zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego udziela bezposredni przetozony
lub sekretarz lub zastepca wdéjta za posrednictwem Portalu Pracowniczego,
a w przypadku pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi na
wniosku w formie papierowe;.

6. Odpracowanie wyjscia prywatnego odbywa sie do konca okresu
rozliczeniowego, w ktérym takie wyjscie nastgpito. Natomiast wyjscie prywatne
w ostatnim tygodniu okresu rozliczeniowego moze by¢ odpracowane
w kolejnym okresie rozliczeniowym.

7. Czas odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

8. W razie nieodpracowania czasu prywatnego wyjscia zwolnienie z czesci dnia
pracy uznawane bedzie jako nieobecnos¢ usprawiedliwiona nieptatna.”

§2.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw.



