Zarzadzenie nr 41/2015
Wajta Gminy Orchowo
z dnia 19 sierpnia 2015 r.

w sprawie ustalenia instrukeji dokumentowania i rozliczania zwolniefi od pracy, w celu
zalatwienia spraw osobistych pracownikéw Urz¢du Gminy Orchowo.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (T. jedn. Dz. U,
z 2013 r., poz. 594 z po#n. zm.) oraz art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(T, jedn. Dz U. z 2014 r., poz. 1502 z pdin. zm.), zarzadzam, co nast¢puje:

b

§ 1
Instrukcja okresla zasady dokumentowania 1 rozliczania zwolnien od pracy, w celu
zalatwienia spraw osobistych pracownikéw Urzedu Gminy Orchowo.
Zasady okreslone w niniejszej instrukcji obowigzani sg slosowac WSZyscy pracownicy
Urzedu Gminy Orchowo.
Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem zasad okrelonych w instrukeji pelni Sekretarz
Gminy Orchowo.

§2
Kazdy pracownik moze zwracié si¢ do pracodawey z wnioskiem o zwolnienie go z czgsci
dnia pracy w celu zalatwienia spraw osobistych. Wzdr wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do
niniejszej Instrukeji.
Pracodawca nie ma obowiazku uwzglednia¢ wniosku pracownika.

§3
Kazdy pracownik przed opuszczeniem migjsca pracy w godzinach pracy musi uzyskac
zgodg bezposdredniego przelozonego na wyjscie z pracy.
Udzielnie zwolnienia pracownika z czesei dnia pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
powoduje, Ze czas tej nieobecnosei nie jest czasem pracy pracownika.
Udzielajac zwolnienia pracownikowi z czgsci dnia pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych na wniosek pracownika, pracodawca zobowiazuje pracownika do odpracowania
udzielonego mu czasu wolnego. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, w celu
zalatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
W czasie zwolnienia pracownika z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie pozostaje
on w dyspozycji pracodawcey.

§4
Moment powrotu pracownika do pracy rozpoczyna bieg czasu pracy pracownika.
7 momentem powrotu pracownika do pracy pracownik zndw pozostaje w dyspozycii
pracodawcey.

§5
Pracownik kazdorazowo proponuje termin odpracowania godzin zwiazanych z wyjsciem
prywatnym na wniosku o ktorym mowa w § 2.
Czas, w ktérym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjscie w pelnym zakresie,
podlega wliczeniu do czasu pracy.
Odpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek,
w celu zalatwienia spraw osobistych nie jest praca w godzinach nadliczbowych.



Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawiaé pracownika prawa do odpoczynku
dobowego i tygodniowego wynikajacego z przepisow Kodeksu pracy.

Odpracowanie powinno nastapi¢ w tym samym 4 miesigcznym okresie rozliczeniowym, w
ktérym pracownik korzystal ze zwolnienia. W wyjatkowych  sytuacjach termin
odpracowania moze nastapic¢ w okresie pozniejszym.

. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktérym

mowa w ust. 2, jesli czas ten odpracowal, nie pézniej niz do kofica okresu rozliczeniowego,
w ktorym mialo miejsce wyjécie prywatne z zastrzezeniem § 5 ust. 5 zdanie drugie.
Odpracowanie zwolnienia od pracy prowadzi do zbilansowania sig czasu pracy pracownika
na przestrzeni okresu rozliczeniowego i tym samym pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace.

Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno odbywa¢ si¢ w taki sposab aby wyjscia krotsze
niz 30 minut byty odpracowywane jednorazowo, zas dhizsze mogg by¢ odpracowywane w
ciagu kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§6

- Po uzyskaniu zgody pracownik dokonuje wpisu do L EWIDENCJI CZASU
ODPRACOWANIA zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych”,

stanowigee] zalgeznik nr 2 do niniejszej Instrukgji.
Rozliczenia z wpiséw w EWIDENCJI CZASU ODPRACOWANIA zwolnienia od
pracy w celu zalatwienia spraw osobistych” (dokonuje na biezaco pracownik do spraw
kadr prowadzacy ewidencje czasu pracy. Pracownik ten na 10 dni przed koncem kazdego
okresu rozliczeniowego przekazuje informacjg - zestawienie o ilosci powstalych godzin do
odpracowania przez poszezegolnych pracownikéw Kierownikom referatow a w przypadku
pracownikiw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy Sekretarzowi, ktorzy po
wezesniejszym uzgodnieniu z Pracodawca ustalajg inny termin w kiérym pracownik bedzie
odpracowywal godziny wyjsé¢ prywatnych,
Wyjscia prywatne i odpracowania winny si¢ bilansowa¢ na koniec 4 miesigeznego okresu
rozliczeniowego.

§7

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 22 czerwea 2015 1.

g8

Traci moc zarzadzenie nr 30/2015 Wéjta Gminy Orchowo z dnia 22 czerwea 2015 1. w sprawie
ustalenia instrukeji dokumentowania i rozliczania zwolnien od pracy. w celu zalatwienia spraw
osobistych pracownikéw Urzedu Gminy Orchowo.
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Zalacenik nr 1 do zarzgdzenia nr 41/2015 Wajta Gminy Orchowo z dnia 19 sierpnia 2015 r.
Orchowo, dnia ..........ccceivenin.
(imi¢ i nazwisko pracownika)

(stanowisko)
WNIOSEK

o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (T. jedn. Dz. U,
z 2014 r.. poz. 1502 z pdin. zm.), proszg o udzielenie .................. godzin zwolnienia od pracy w
IR o St f. W gOdZ, eeiiiiiiiiiiiiiiniiiinnnesnes: Wocelu zalatwienia spraw
osobistych,
Jednoczednie prosze o zgodg na odpracowanie wyjscia prywatnego w dniu* ...l W

godzinach ..........

{podpis pracu;u;.-;r;ikﬁ]
{podpis bezposredniego przetozonego)
Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*®

{podpis pracodawey)

Pouczenie:

§2' Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych, Odpracowanie zwolnienia od pracy nie
moZe naruszat prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa w art. 132§ 133

* - niewlasciwe skreshic
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