ZARZADZENIE Nr {,.‘.?/22
Waéjta Gminy Elk
z dnia 2 lutego 2022 roku

zmieniajace Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 137/20 Wéjta Gminy Elk
z dnia 30 czerwca 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Elk

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (t.j. Dz. U.
z 2021 r., poz. 1372) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 137/21 Wéjta Gminy Etk z dnia 30.06.2020 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Efk § 33 otrzymuje brzmienie:

§ 33

1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy Urzedu ustala Wojt.

2. Wjt w uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ inny czas pracy Urzgdu.

3. Fakt spOznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spdznienia Wojtowi lub Zatepcy Wojta lub Sekretarzowi 1 Naczelnikowi.

4, Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest
wyltacznie w granicach i na zasadach okre$lonych w kodeksie pracy i przepisach
szczegOlnych.

5. Praca poza godzinami urz¢gdowania moze by¢ wykonywana za zgoda Wojta,
Zastepcy, Sekretarza i Naczelnika.

6. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku
pracy.

7. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowaé wspdtpracownika o miejscu swojego pobytu
i czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam,
obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju, w ktorym zalatwia si¢ sprawy
w ramach zastepstwa.

8. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy,
zapewniajac w razie potrzeby szybka informacj¢ lub opini¢ w zakresie spraw
rozpatrywanych przez Rade.

9. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy osob niezatrudnionych
w Urzedzie.

10. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych, a klucze pozostawi¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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