Zarzgdzenie Nr 0050.8.2017
Wojta Gminy Wymiarki
z dnia 10 lutego 2017 roku

w sprawie:  ustalenia instrukcji dokumentowania i rozliczania wyjsé prywatnych pracownikéw
Urzedu Gminy Wymiarki oraz udzielania czasu wolnego w zamian za prace
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r,, poz. 446 ze zm.) i art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Instrukcja okreéla zasady dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych pracownikow Urzedu
Gminy Wymiarki.
2. Zasady okreslone w niniejszej instrukcji obowigzani s3 stosowaé WSZysCy pracownicy.
3. Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji petni Sekretarz Gminy
Wymiarki.

§2
1. Kazdy pracownik, w uzasadnionych przypadkach, moze zwrdci¢ sie do pracodawcy z wnioskiem
o zwolnienie go z czgsci dnia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych. Wzér wniosku stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
2. Pracodawca nie ma obowiazku uwzglednia¢ wniosku pracownika.

§3

1. Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy w godzinach pracy musi uzyskaé zgode
bezposredniego przetozonego na wyjscie z pracy.

2. Udzielnie zwolnienia pracownikowi z czeéci dnia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
powoduje, ze czas tej nieobecnosci nie jest czasem pracy pracownika.

3. Udzielajgc zwolnienia pracownikowi z czesci dnia pracy w celu zatatwienia 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 zwolnienia pracownika z pracy w celu zatatwienia 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 petnym zakresie, podlega
wliczeniu do czasu pracy.
3. Odpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek,
w celu zatatwienia spraw osobistych nie jest pracq w godzinach nadliczbowych.



4. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawiac pracownika prawa do 11-godzinnego
odpoczynku dobowego i 3524-godzinnego odpoczynku tygodniowego, stosownie do tresci
art. 132 i art. 133 Kodeksu pracy.

5. Odpracowanie godzin powinno nastapi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym, w ktérym
doszto do zwolnienia tj. w terminie wskazanym na wniosku ktérego wzér stanowi Zatacznik
nr 1. W wyjatkowych sytuacjach termin odpracowania moze nastgpi¢ w okresie pozniejszym
o0 ktorym mowa w § 6 pkt. 2.

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

7. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno odbywac sie w taki sposdb, aby wyjécia krétsze niz
30 minut byty odpracowywane jednorazowo, zaé dtuisze mogq by¢ odpracowywane w ciggu
kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

8. Odpracowanie czasu udzielonego na wyjicie prywatne nie jest konieczne, jezeli czas wolny
udzielany jest w zamian za prace w godzinach nadliczbowych i w granicach naliczonych godzin
nadliczbowych.

§6

1. Po uzyskaniu zgody pracownik dokonuje wpisu do Ksigzki wnioskéw pracownikéw o wyjscia
prywatne, stanowigcej Zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

2. Rozliczenia z wpiséw w ksigzce Ewidencji wnioskéw o wyjscia prywatne dokonuje na biezaco
pracownik do spraw kadr prowadzacy ewidencje czasu pracy. Pracownik ten na koniec kazdego
okresu rozliczeniowego przekazuje informacje (zestawienie o ilosci powstatych godzin do
odpracowania przez poszczegélnych pracownikéw danego referatu) Kierownikom
a w przypadku pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
Sekretarzowi, ktérzy po wcze$niejszym uzgodnieniu z Pracodawcy ustalajg inny termin
w ktorym pracownik bedzie odpracowywat godziny wyjs¢ prywatnych. Wzér porozumienia
stanowi Zafacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

3. Wyjscia prywatne i odpracowania winny sie bilansowaé¢ na koniec miesiecznego okresu
rozliczeniowego.

§7
1. Przepisy paragrafow poprzedzajacych nie naruszaja prawa pracownikéw do czasu wolnego
W zamian za prace w godzinach nadliczbowych.
2. Sposob ustalania i dopuszczalnoé¢ pracy w godzinach nadliczbowych okreslajg przepisy Kodeksu
pracy.

§8

Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje czas wolny.

§9
1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca udzieli pracownikowi wzamian za
przepracowane godziny nadliczbowe czasu wolnego w tym samym wymiarze. Termin, w ktérym
bedzie udzielony czas wolny ustala pracownik z bezposrednim przetozonym.
2. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w niedzielg lub swigto przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony do korica okresu rozliczeniowego.

§11
Okresem rozliczeniowym w Urzedzie Gminy Wymiarki jest miesiac kalendarzowy.



§12

. Niewykorzystane godziny nadliczbowe nalezy odbiera¢é do korica kazdego okresu
rozliczeniowego.

. Godziny nadliczbowe naliczone do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia nalezy odebra¢
do korica marca 2017 roku

§13

. Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy Wymiarki poprzez
wywieszenie jego tresci na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Wymiarkach.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.
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Zatacznik nr 1

...................................................

(miejscowosé, dnia)
(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko pracy, referat, wydziat)
WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy W dniu ee.ooeeoveeeeeoeoeooeoooo w godzinach od
W SO w celu zatatwienia waznych spraw osobistych.

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

Proponuje odpracowanie udzielonego zwolnienia w dniu

...........................................

................................................................

(podpis pracownika)

WYRAZAM ZGODE:
(podpis bezposredniego przetozonego)

................................................................

(podpis pracodawcy)



Ksigzka wnioskéw pracownikéw o wyjscia prywatne
w Urzedzie Gminy Wymiarki

Zatacznik nr 2

Lp.

Imie
i nazwisko

Data
wyjscia

Godzina
wyjscia/powrotu

Termin
odpracowania
wyjscia
prywatnego

Podpis
pracownika

Podpis
bezposredniego
przetozonego

(dzieﬁ/godziny)




Zatacznik 3.

(miejscowosé, dnia)

Wéjt Gminy Wymiarki

W zwigzku z powstatymi godzinami do odpracowania przez pracownika(ow)
, Proponuje, aby godziny te

.....................................................................................................

(uzasadnienie wniosku)

sesanan

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracodawcy)



