ZARZADZENIE Nr 27.2016
WOJTA GMINY ZLOTOW

z dnia 1 grudnia 2016 r.

w sprawie ustalenia instrukcji dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych
pracownikéw Urzedu Gminy Zlotow

Na podstawie art. 151 § 2* ustawy — Kodeks pracy zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Instrukcje dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych pracownikow
Urzgdu Gminy Ztotéw w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 27.2016
z dnia 1 grudnia 2016 .

INSTRUKCJA

dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych pracownikow
Urzedu Gminy Zlotow

§ 1. 1. Instrukcja okre$la zasady dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych
pracownikow Urzedu Gminy Ziotow.

2. Zasady okres$lone w niniejszej instrukcji obowigzani sg stosowaé wszyscy pracownicy
z wylaczeniem Wojta Gminy Ztotdw i Zastgpcy Wojta Gminy.

3. Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukeji petni
Inspektor ds. organizacyjnych, kadrowych i bezrobocia Urzedu Gminy Ztotow.

§ 2. 1. Pracownik moze zwroci¢ si¢ do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie go
z czgsci dnia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych. Wzor wniosku stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku pracownika.

§ 3. 1. Pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy musi uzyskaé¢ zgode Wojta Gminy
lub Zastgpcy Wojta Gminy.

2. Udzielenie pracownikowi zwolnienia z czgéci dnia pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych powoduje, ze czas tej nieobecnosci nie jest czasem pracy pracownika.

3. Woyrazajac zgode na zwolnienie pracownika z czgéci dnia pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych, pracodawca zobowigzuje pracownika do odpracowania udzielonego mu

czasu wolnego.

4. W czasie zwolnienia pracownika z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nie
pozostaje on w dyspozycji pracodawcy.

§ 4. 1. Moment powrotu pracownika do pracy rozpoczyna bieg czasu pracy pracownika.

2. Z momentem powrotu pracownika do pracy pracownik znéw pozostaje w dyspozycji
pracodawcy.

§ 5. 1. Pracownik kazdorazowo wskazuje termin odpracowania godzin zwigzanych
z wyj$ciem prywatnym na wniosku, o ktérym mowa w § 2.

2. Czas, w ktérym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjscie w pelnym
zakresie, podlega wliczeniu do czasu pracy.



3. Odpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny
whniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

4. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawi¢ pracownika prawa
do 11 — godzinnego odpoczynku dobowego i 35/24 godzinnego odpoczynku tygodniowego
(por. art. 1321 133 k.p.).

5. Odpracowanie godzin powinno nastgpi¢ w tym samym kwartalnym okresie
rozliczeniowym, w ktorym doszto do zwolnienia tj. w terminie wskazanym na wniosku
ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1. W wyjatkowych sytuacjach termin odpracowania moze
nastgpi¢ w okresie pdzniejszym.

6. Odpracowanie zwolnienia od pracy prowadzi do zbilansowania si¢ czasu pracy
pracownika na przestrzeni okresu rozliczeniowego i tym samym pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace.

7. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno odbywac si¢ w taki sposob, aby
wyjscia krotsze niz 30 minut byly odpracowywane jednorazowo, za§ dtuzsze moga by¢
odpracowywane w ciaggu kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 6. 1. Po uzyskaniu zgody pracownik dokonuje wpisu do Ewidencji wyj$¢ prywatnych
z odpracowaniem stanowiacej zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Rozliczenia czasu wyj$¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu
do miesigcznego wymiaru czasu pracy na koniec okresu rozliczeniowego dokonuje
Inspektor ds. organizacyjnych, kadrowych i bezrobocia prowadzacy ewidencj¢ czasu pracy.

3. Wyjscia prywatne i odpracowywanie winny si¢ bilansowac na koniec miesi¢cznego
okresu rozliczeniowego.

§ 7. Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego wynagrodzenia za prac¢ w pierwszym miesigcu nastgpujacym po miesigcu,
w ktorym udzielono zwolnienia o kwote obejmujaca czas nieobecnosci w danym miesigcu.



Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 27/ 2016
zdnia 1 grudnia 2016r.

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko))

(stanowisko)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu

Oswiadczam, ze jestem $wiadomy/a iz ewentualny czas odpracowania udzielonego zwolnienia
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy)

Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane W dniu .........cceceveineneereeresiecesesvesessesnens

od g0dz. ...covvvvreiineeee e, do godz. ..o

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



ez 7z

Ewidencja Wyjs¢ Prywatnych z Odpracowaniem

Zatacznik nr 2 do

Zarzadzenia Nr 27/2016
zdnia 1 grudnia 2016 .

Godzina Razem Podpis Zgoda Odpracowanie Potwierdzenie
Lp. Data Imie i nazwisko . 7 ilogé ilogé 7
P ¢ wyjécia | przyjscia | godz. min. pracownika prze’fozqnego Data llosc |Iqsc prze’{ozo_nego
(podpis) godz. min. (podpis)
Razem:
Razem:
Razem:

Razem:




