BURMISTRZ GMINY

ZAKROCZYM
05-170 Zakroczym, ul, Warszawska 7
woj. mazowieckie

Zarzadzenie Nr 31/2015

Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 17 marca 2015r.

w sprawie: ustalenia jednolitych wzoréw wnioskow dla pracownikéow Urzedu Gminy

Zakroczym zwigzanych z czasem pracy .

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. t. Dz
U. 22014, poz. 594 ze zm.), art. 7 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (j.

t. Dz. U. 2 2014r., poz. 1202) oraz przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r— Kodeks pracy (j. t.
Dz. U. 22014 poz. 1502). ustalam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam jednolite wzory wnioskow zwigzanych z czasem pracy pracownikéw Urzedu Gminy

W Zakroczymiu, stanowigce zalgezniki do zarzadzenia:

1. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych — zalgeznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia,

2. Wniosek o wyrazenie zgody na zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych — zalgeznik

nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

(8 )

. Wniosek (zestawienie) o zaliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych — zalgeznik nr 3 do

niniejszego zarzadzania.

4. Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

—zalyeznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
5. Wniosek o udzielenie urlopu — zalgeznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Wniosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za pracg w sobotg lub niedziele i $wigto — zalgcznik

nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

~1

- Wniosek pracownika o udzielenie urlopu na zadanie — zalgeznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
8. Whniosek o urlop szkoleniowy — zalgcznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Polecam wszystkim pracownikom Urzedu Gminy Zakroczym wypelnianie wnioskow zwigzanych z

Czasem pracy, wg wzorow stanowiacych zatgezniki do niniejszego zarzadzenia.




§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zakroczym

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia Burmistrza Gminy Zakroczym nr 31/2015
Wzor

Zakroczym, dn. .......................

Pan(i)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 151 k. p.)
Cel i zakres pracy do wykonania:

.................................................................................................................

.................................................

(podpis pracodawey lub osoby upowaznionej)




Zalacznik nr 2 do
Zarzgdzenia Burmistrza Gminy Zakroczym nr 31/2015

Wzor
LARTOCEYIN, BOE. o covssissvsmmavssnammpmsaiiin
{imie 1 nazwisko pracownika)
(stanowisko) Do
WNIOSEK

o wyrazenie zgody na polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Proszg o wyrazenie zgody na wykonanie przeze mnie pracy w godzinach nadliczbowych:
R, 050000 AR e e s s s s S S St
W g0dZINACK: .....eiii e

Cel i zakres pracy do wykonania:

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych:

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*
Zakroczym, dnia .........o.oeeninininnnnnn...

(podpis pracodawea)




Zalgeznik nr 3 do

Zarzgdzenia Burmistrza Gminy Zakroczym nr 31/2015
Wzor

Zakroczym, dn. ............ 201...... .

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

WNIOSEK

Proszg o zaliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych w dniu/ dniach

wedlug ponizszego zestawienia:

Data llo$¢ godzin nadliczbowych

Razem:

(podpis pracownika)

(akceptacja pracodawcy)




Zalacznik nr 4 do
Zarzydzenia Burmistrza Gminy Zakroczym nr 31/2015

Wzér

Zakroczym, dn. ....ceceviceiericerocenen

(stanowisko)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany

w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych prosze
0 udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ........... godzin w zamian za taki sam czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniu/dniach

.....................................

Z uwagi na obowigzujgcy mnie 8-godzinny dobowy wymiar czasu pracy prosze o udzielenie mi
czasu wolnego:

o 1 11 oy w godzinachod ................. do.iiiiiiniinn,
S 1] P SO w godzinachod ................. " S -
Jowdniu .o w godzinachod ................. o [ I
dowdniu ..o w godzinachod ................. B0 i gas

(akceptacja pracodawcy)

(podpis pracownika)

Udzielam czasu wolnego

.................................

(podpis pracodawcy)




Zalgeznik nr 5 do
Larzadzenia Burmistrza Gminy Zakroczym nr 31/2015

.“7213_1_"'

Zakroczym, dnia .........c.eevuennen

(nazwisko i imig)

(stanowisko)

WNIOSEK

O UDZIELENIE URLOPU

Prosz¢ o udzielenie urlopu: wypoczynkowego za 1ok ...oooveviiviniinn, okolicznosciowego,
bezplatriego®) od dnia .. sie QOANIA isviisvonsintossnmmmmamnsnses reshanaal s , liczba

ANl s 3

U ZaSRANIENNEE ) i tuiraiioiminossaonmnnsansns snesamass susamonsensssnmsssass sue s sresmmyasssessonss

TR P

B N T T T T T -

LRSIEDSEWE PEIOES 1o suvvsavesnussnsmesnmorsssnriinssss s Sras i s aSS

B

(podpis pracownika)

(ahceptacia bezposredricgo preclozonego)

Udzielam urlopu

P

(Podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)

#) wlasciwe podkreshe

**) dotycey urlopu okolicmosciowego i bezplatneao
3 | g P g




Zalgcznik nr 6 do
Zarzadzenia Burmistrza Gminy Zakroczym nr 31/2015

Wzor

Zakroczym, dn.

...................................

(stanowisko)

Do

Burmistrza Gminy Zakroczym

Na podstawie art. 151° lub art. 151" Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy

wWodniu . W zamian za prac¢ w dniu wolnym od pracy w dniu

...................................

(podpis pracownika)

Udzielam czasu wolnego

(podpis pracodawcy lub osoby

upowaznionej)




Zalgceznik nr 7 do
Zarzydzenia Burmistrza Gminy Zakroczym nr 31/2015

Wzér

Zakroczym, dnia..................

...................................................

(stanowisko)

Do

Burmistrza Gminy Zakroczym

Wnhiosek pracownika o udzielenie urlopu

na zgdanie

Na podstawie art. 167% k.p. prosz¢ o udzielenie mi urlopu na zadanie w ilosci

.............

dni(a) w terminie od dnia ........................... Ao AR o e :

.......................................

(podpis pracownika)
Udzielam urlopu

(data i podpis pracodawcy

lub 0soby przez nicgo upowaznionej)




Zalgcznik nr 8 do
Zarzydzenia Burmistrza Gminy Zakroczym nr 31/2015

Wzér
ZaRroeayen, @ i
(1mig¢ 1 nazwisko)
(stanowisko)

Whiosek o urlop szkoleniowy

Uprzejmie prosze¢ o udzielenie mi urlopu szkoleniowego w terminie od
ABR i s ibssessnnamammeen B0 R s concnmmmamnssmssnsssensissy B vt O

roboczych. Urlop niniejszy zamierzam wykorzysta¢

RGBS A e Ao e e S S o AR SN (do czego/na co).
Urlop przystugujacy - .........cccoovveeeveneneee.... dni
Urlop wykorzystany - ..........ccccccoovevevn.... dni
Urlop do wykorzystania - ........................... dni

* niepotrzebne skresli¢.
ceveeneennn.(podpis pracownika)

Udzielam urlopu szkoleniowego

(pieczatka i podpis pracodawcy)




