vOJT GMINY ZARSZYN
38-530 ZARSZYN

MO, r:‘!'f:(l?(al_r)@cll‘:ie Zal‘zqdzenie Nl" 201
Wojta Gminy Zarszyn
z dnia 24 pazdziernika 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych
pracownikéw Urzedu Gminy w Zarszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. 22019 r.
poz. 506 z pozn. zm.), oraz 151 § 2' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 1040 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje

§1.

Ustala sie Instrukcje dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych pracownikow Urzedu

Gminy w Zarszynie, stanowiaca zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Nr 538 Wojta Gminy Zarszyn z dnia 9 czerwca 2014 r. w sprawie
ustalenia instrukcji dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych pracownikow Urzedu

Gminy w Zarszynie.

g3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2019 r.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 201
Wojta Gminy Zarszyn
z dnia 24 pazdziernika 2019 r.

Instrukcja dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych

pracownikéw Urzedu Gminy w Zarszynie

§ 1.
1. Instrukcja okresla zasady dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych pracownikow

Urzedu Gminy w Zarszynie.
2. Zasady okreslone w niniejszej Instrukcji zobowigzani sg stosowa wszyscy pracownicy.

3. Bezpodredni nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Instrukcji pelni Sekretarz

Gminy Zarszyn.
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1. Zalatwianie przez pracownikéw spraw osobistych powinno odbywac sie w czasie
wolnym od pracy.

2. W sytuacji wystgpienia naglej i nie dajacej sig przewidzieé okolicznosci, pracownik
moze by¢ zwolniony na czas niezbgdny do zalatwienia spraw osobistych, po uprzednim
zlozeniu pisemnego wniosku. Wzér wniosku stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszej
Instrukeji.

3. Opuszczenie miejsca pracy w celu zalatwienia sprawy osobistej wymaga zgody na
wyijscie z pracy udzielonej przez bezposredniego przetozonego oraz pracodawce.

4. 7a czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownikowl
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat ten czas zwolnienia. Czas odpracowania

prywatnego wyjscia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 3.

1. Pracownik, ktéry skorzystat ze zwolnienia z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
sklada wniosek o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia W godzinach pracy,
wskazujac proponowany termin odpracowania. Wzér wniosku o odpracowanie czasu

prywatnego wyjscia w godzinach pracy stanowi zalgeznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji.



Ostateczny termin odpracowania ustala kazdorazowo bezposredni przelozony biorgc
pod uwage wniosek pracownika i potrzeby urzedu. Odpracowanie powinno nastgpi¢ w
tym samym miesigcu, w ktorym pracownik korzystat ze zwolnienia, nie pozniej jednak
niz do konca okresu rozliczeniowego.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawiaé pracownika prawa do
11- godzinnego odpoczynku dobowego i 35/24-godzinnego odpoczynku tygodniowego.
Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno odbywac si¢ w taki sposOb aby wyjscia
krotsze niz 30 minut byly odpracowywane jednorazowo, za$ wyjscia dluzsze nie

trwajace jednak dtuzej niz 3 godziny, moga by¢ odpracowywane w ciggu kilku dni.

§ 4.
. Po uzyskaniu zgody na wyjscie prywatne pracownik dokonuje wpisu do Ksigzki
wnioskéw. ktora znajdowaé sie begdzie w pok. nr 16 - Sckretarz Gminy lub

w Sekretariacie Urzedu Gminy Zarszyn.




Zalgcznik Nr 1

Zarszyn, dnia ....ooooeeeeieiinne

(stanowisko pracy - referat)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosze 0 udzielenie ........oooovveeneee godzin zwolnienia od pracy W dnill..c.ooneeeenreineeees £
w godzinach od ......ooeeneeee QO cvivniinrenernreanes w celu zalatwienia spraw osobistych.
Proponujg termin odpracowania W dniu/dniach:
L. comesmmumn sk SRR Cm w godzinach 0d .....ccooeiieianirieeneee O civiinannraserenann
o TP RTPRPT PP P w godzinach od ......ovvirmmmmirieeeee [ R
S (oodpis pracownika)
WYRAZAM ZGODE;:

WYRAZAM ZGODE:

(podpis pracodawcy)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJ $CIA PRYWATNEGO
w celu zalatwienia spraw osobistych

alo odpracowane W dniw/ dniach:

Wyjscie prywatne zost
L. osvamnn sranasiesssspanmninsonans w godzinach 0d ... i[> S ——
o JERRe ot S w godzinach 0d ......oevemmnnnnnene ' [ ST
''''' (podpis pracodawcy)



