REGULAMIN EWIDNCJONOWANIA WYJSC W GODZINACH PRACY ORAZ CZASU POZOSTAWANIA W MIEJSCU PRACY
PO GODZINACH - PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 16 W KEDZIERZYNIE - KOZLU

REGULAMIN EWIDNCJONOWANIA WYJSC W GODZINACH PRACY

ORAZ CZASU POZOSTAWANIA W MIEJSCU PRACY PO GODZINACH

wprowadzona zarzadzeniem nr 14/2017/2018 dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej nr 16
w Kedzierzynie — Kozlu z dnia 7 listopada 2017 roku

W celu zapewnienia wlasciwej realizacji przepisow regulaminu pracy,
stanowi si¢ co nastepuje:

§1

1. Wyjscia pracownikow w godzinach stuzbowych podlegaja rejestracji
w ,,Ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych”, stanowiacej zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

2. Pozostawanie w miejscu pracy po godzinach pracy odbywa si¢ wylacznie
za zgoda dyrektora szkoly, jego zastepcy lub sekretarza szkoty wyrazong
na wniosku, ztozonym przez pracownika, wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do Regulaminu i podlega rejestracji w ,,Ewidencji czasu
odpracowanego”, ktorej wzor okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu,

§2
1. Realizacj¢ decyzji powierza si¢ dyrektorowi, jego zastepcy 1 sekretarzowi
szkoty, ktorych zobowigzuje si¢ do zapoznania z trescig decyzji podlegtych
pracownikow.

§3

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kedzierzyn —Kozle, 07.11.2017r.
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EWIDENCJA NIEOBECNOSCI W GODZINACH SEUZBOWYCH

Zalacznik Nr 1

Rodzaj Godzina Miejsce/cel Podpis Podpis
Lp. Imieg i nazwisko Data wyjscia | wyjScia/powrotu wyjscia pracownika dyrektora, Uwagi
wyjscia S/IP* sluzbowego zastepcey lub
sekretarza
szkoly

* S — wyjscie stuzbowe/ P — wyjscie prywatne
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Zalacznik nr 2
(imi¢ i nazwisko pracownika)
Dyrektor Publicznej Szkoty Podstawowej nr 16
w Kedzierzynie - Kozlu
Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na pozostanie w dniu ...
W miejscu pracy w godzinach od ... do w  zwiagzku

Z KOMIECZIMOSCIA .. eveeeeete it
(przyczyna pozostania)

Wyrazam zgodg¢/ nie wyrazam zgody*

(podpis dyrektora/ zastepcy dyrektora/sekretarza szkoty)
* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3
EWIDENCJA CZASU ODPRACOWANEGO
Wyjs$cie prywatne do Pozostanie po godzinach
Lp. Imie i nazwisko odpracowania pracy w miejscu pracy Podpis Podpis Uwagi
pracownika | dyrektora/zastepcy/

Data

Czas

Data

Czas

sekretarza szkoly




