Załącznik Nr 7 
do Regulaminu pracy
                                                                                                                                              Urzędu Miasta w Redzie 
[image: ]   U r z ą d   M i a s t a  w  R e d z i e
 
 84-240 Reda, ul. Gdańska 33   tel. 58 678-80-23,  faks: 58 678-31-24   e-mail: sekretariat@reda.pl

                                                                                                           Reda, dnia ..............
....................................................
(imię i nazwisko pracownika
...................................................
(komórka organizacyjna)

WNIOSEK
w sprawie udzielenia zwolnienia od pracy w celu załatwienia spraw osobistych
 w godzinach pracy i odpracowania czasu wyjścia o charakterze prywatnym

1. Zwracam się z wnioskiem o wyrażenie zgody na wyjście prywatne w godzinach pracy
w dniu ..................................... w godzinach  od ........................ do .................................w celu załatwienia spraw osobistych.
  .............................................
         (data i podpis pracownika)
  Wyrażam zgodę / Nie wyrażam zgody

................................................
    (data i podpis przełożonego)

2. Zwracam się z wnioskiem o odpracowanie w/w czasu wyjścia prywatnego 
a) w dniu ............................ w godzinach od ................... do  ......................
b) w dniach :
1) ………………………… w godzinach od ................... do  ......................
2) ………………………… w godzinach od ................... do  ......................
tj. poza godzinami pracy.
............................................
  (data i podpis pracownika)

a)Wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody na odpracowanie wyjścia prywatnego w/w terminie.
b) Nie wyrażam zgody z uwagi na : ………………………………………………………..

     ..............................................
 								      (data i podpis przełożonego)
3. Potwierdzam odpracowanie ww. wyjścia prywatnego z dnia ……………………………….. w godzinach  od ........................ do ............................... Wyjście zostało odpracowane w dniu/dniach: 
1) ………………………… w godzinach od ................... do  ......................
2) ………………………… w godzinach od ................... do  ......................
tj. poza godzinami pracy.
............................................
  (data i  podpis przełożonego)

4. Nie skorzystam z możliwości odpracowania i wnoszę o potrącenie z mojego wynagrodzenia należności z tytułu wskazanego w pkt 1 nieprzepracowanego czasu pracy  w związku z załatwianiem spraw osobistych.
............................................
  (data i  podpis przełożonego)
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