Zarzadzenie Nr 28 / 2021
Burmistrza Chodcza
z dnia 06 kwietnia 2021 r.

w sprawie ustalenia Instrukcji dokumentowania i rozliczania wyj$é prywatnych
pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020, poz.713, poz. 1378) oraz art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320),

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Wprowadzam Instrukcje okreslajacg zasady dokumentowania i rozliczania wyjs¢
prywatnych pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu.

2. Zasady okreslone w niniejszej instrukcji obowigzani sg stosowaé¢ wszyscy pracownicy
z wylaczeniem Zastepcy Burmistrza oraz Skarbnika Miasta i Gminy.

3. Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji petni inspektor ds.
kancelaryjno-kadrowych.

§ 2. 1. Kazdy pracownik moze zwrdci¢ si¢ do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie go
z czesci dnia pracy w celu zalatwienia waznych spraw osobistych. Wzér wniosku stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku pracownika.

§ 3. 1. Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy w godzinach pracy musi uzyskac
zgode bezposredniego przetozonego na wyjscie z pracy, a w przypadku samodzielnych
stanowisk pracy Burmistrza Chodcza.

2. Udzielenie zwolnienia pracownika z czg¢sci dnia pracy w celu zalatwienia waznych spraw
osobistych powoduje, Ze czas tej nieobecnosci nie jest czasem pracy pracownika.

3. Udzielajgc zwolnienia pracownikowi z cz¢sci dnia pracy w celu zalatwienia waznych
spraw osobistych na wniosek pracownika, pracodawca zobowigzuje pracownika do
odpracowania udzielonego mu czasu wolnego. Czas odpracowania prywatnego wyjscia nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. W czasie zwolnienie pracownika z pracy w celu zatatwienia waznych 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
wyjsciem 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 nie moze pozbawiaé pracownika prawa do
11. godzinnego odpoczynku dobowego i 35/24. godzinnego odpoczynku tygodniowego (por.
art. 1321133 KP).




DYsULz

DIOLO(]

4. Odpracowanie godzin powinno nastgpi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym, w ktérym
doszlo do zwolnienia, tj. w terminie wskazanym na wniosku., ktérego wzor stanowi
zatagcznik. W wyjatkowych sytuacjach termin odpracowania moze nastgpi¢ w innym okresie,
po uzyskaniu zgody przelozonych.

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

6. Odpracowanie wyjscia prywatnego winno odbywac si¢ w taki sposob, aby wyjscia krdtsze
niz 30 minut byly odpracowywane jednorazowo, za$ dluzsze moga by¢ odpracowywane w
ciggu kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 6. 1. Po uzyskaniu zgody, pracownik przekazuje wniosek do kadr tutejszego Urzedu celem
jego ewidencji.

2. Rozliczenia wyjs¢ prywatnych dokonuje na biezaco pracownik prowadzacy ewidencje
czasu pracy.

3. Wyjscia prywatne i odpracowania winny si¢ bilansowac¢ na koniec 3 - miesigcznego okresu
rozliczeniowego.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 28 /2021
Burmistrza Chodcza z dnia
06.04.2021 r.

(miejscowosé, data)

(stanowisko pracy - Referat)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA PRYWATNE WYJSCIE W GODZINACH PRACY
I ODPRACOWANIE CZASU WYJSCIA O CHARAKTERZE PRYWATNYM

Prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy W dnill .........ccoevueuiiiiiieniiiiiiiieeeeaaes
WEOHZIRIRH 0. . ..c.ocovemsiiisaion i i figs s A6 sommemmmme s w celu zafatwienia waznych spraw
osobistych.

Oswiadczam, ze jestem $wiadomy/a, iz ewentualny czas odpracowania udzielonego zwolnienia nie

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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Proponujg¢ odpracowanie W dnill ...........oiveininiiiiiiii w godzinach od

(data i podpis pracownika)

Wyrazam zgode na wyj$cie prywatne i odpracowanie czasu wyjscia prywatnego w terminie*:

a) wskazanym przez pracownika
b) innym, tj. wdniu ........coooiiiiii w godzinachod ..............c.c..ull do

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

(podpis pracodawcy)

* wlasciwe podkresli¢




