Zarzadzenie nr 153/2023
Woéjta Gminy Kroczyce
z dnia 19 pazdziernika 2023 roku

w sprawie zasad dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych przez pracownikéw Urzedu
Gminy Kroczyce

Na podstawie art. 151 § 2! Kodeksu pracy zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Zasady ogdlne

1. Instrukcja okresla zasady dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych w Urzedzie Gminy Kro-
czyce, reprezentowanego przez Wéjta Gminy Kroczyce, zwanym dalej ,pracodawcy”.

2. Zasady okreslone w niniejszej Instrukcji obowigzani sg stosowac¢ wszyscy pracownicy.

3. Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Instrukcji petni Sekretarz.

§2

Whniosek o zwolnienie z czesci dnia pracy

1. Kazdy pracownik moze zwrdci¢ sie do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie go z czesci dnia
pracy w celu zatatwienia spraw osobistych. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej In-
strukciji.

2. Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku pracownika.

§3

Udzielenie zwolnienia z czesci dnia pracy

1. Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy w godzinach pracy musi uzyska¢ zgode kie-
rownika dziatu na wyjscie z pracy.

2. Udzielenie pracownikowi zwolnienia z czesci dnia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych po-
woduje, ze czas tej nieobecnosci nie jest czasem pracy pracownika.

3. Udzielajgc pracownikowi zwolnienia z czesci dnia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych na
wniosek pracownika, pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do odpracowania udzielonego
mu czasu wolnego.

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

§4

Powrét pracownika do pracy
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

Rozliczenie wyjscia prywatnego pracownika

1. Pracownik kazdorazowo wskazuje termin odpracowania godzin zwigzanych z wyjsciem prywat-
nym. Termin ten moze zosta¢ wskazany w odrebnym wniosku.

2. Wymiar czasu wolnego udzielonego pracownikowi na zatatwienie spraw prywatnych obniza obo-
wigzujgcy go wymiar czasu pracy.

3. Czas, w ktérym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjscie w petnym zakresie, podlega wli-
czeniu do czasu pracy.



4. Odpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek, w celu
zatatwienia spraw osobistych nie jest pracg w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawia¢ pracownika prawa do 11-godzinnego
odpoczynku dobowego i 35/24-godzinnego odpoczynku tygodniowego (por. art. 132 i 133 Kodek-
su pracy).

6. Odpracowanie zwolnienia od pracy prowadzi do zbilansowania sie czasu pracy pracownika na
przestrzeni okresu rozliczeniowego i tym samym pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wyni-
kajgce z umowy o prace.

7. W przypadku nieodpracowania czasu wolnego od pracy, a tym samym niewypracowania obowig-
Zujgcego pracownika wymiaru czasu pracy, z jednoczesnym uznaniem godzin nieobecnosci pra-
cownika za usprawiedliwione i nieptatne — konieczne stanie sie ponowne przeliczenie naleznego
pracownikowi wynagrodzenia. Wowczas pracownik sktada wniosek zgodny z zatgcznikiem nr 2 do
niniejszej instrukciji.

§6
Ewidencja wyjs¢ prywatnych

1. Po uzyskaniu zgody pracownik dokonuje wpisu do Ewidencji wyjs¢ prywatnych, stanowigcej za-
tacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

2. Kierownik dziatu jest zobowigzany odnotowaé godzine wyjscia i powrotu pracownika do pracy.

3. Kierownik dziatu zobowigzany jest do przekazania w terminie do ostatniego dnia roboczego kaz-
dego miesigca do pracownika ds. kadr Ewidenciji wyjs¢ prywatnych.

§7
Wejscie w zycie

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2023 roku.

Woéjt Gminy Kroczyce



ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 1

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

(stanowisko)

Whniosek wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy (podlegajace
odpracowaniu)

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy wdniu .................. w
godzinachod ............ o (o T

podpis pracownika

Czas faktycznie nieprzepracowany:

(podpis przetozonego)
Deklaruje odpracowanie wyzej wymienionego wyjscia prywatnego w dniu /dniach/w godz.

Potwierdzenie odpracowania wyj$cia prywatnego:

(podpis przetozonego)



Zatgcznik nr 2

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢ i data)

(stanowisko)

Whiosek wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy (podlegajace
potraceniu z wynagrodzenia za prace)

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy wdniu .................. w
godzinachod ............ (o [0 R podlegajgce potraceniu z wynagrodzenia.

Uzasadnienie braku mozliwosci odpracowania:

podpis pracownika

Czas faktycznie nieprzepracowany:

(data) (godz. od) (godz. do) (tacznie)

(podpis przetozonego)

Wyrazam zgode na potrgcenie z mojego wynagrodzenia kwoty z tytutu mojej nieobecnosci w pracy we wskazanym
wyzej terminie i wymiarze.

podpis pracownika



Zatgcznik nr 3

Ewidencja wyjs¢ prywatnych

W ittt
(nazwa pracodawcy)
Termin
. odpracowania Podpis
L Imie i WD?;ii SVOFjS’Z;?aEIl wyjscia Podpis bezposrednie
P- nazwisko y; g\:vrotu prywatnego pracownika go
P (dzien/godzin przetozonego
y)




