Zarzadzenie Nr5»G2020
Burmistrza Pyrzyc

z dnia kO Ltstb\\ﬂd 2020 1.

w sprawie ustalenia Instrukeji dokumentowania i rozliczania wyjé¢ prywatnych pracownikéw Urzgdu
Miejskiego w Pyrzycach

Na podstawie art.33 ust.3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2020r.
poz.713), art. 104 > i art. 151 § 2 I ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.Dz. U.z2020
r. poz. 1320), oraz § 5 ust. 20 Regulaminu pracy przyjetego Zarzadzeniem Nr 895/2009 z dnia 30
listopada 2009 r. z p6Zniejszymi zmianami, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Instrukcjg dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach, zwana w dalszej czesci Instrukcja Urzedu Miejskiego 'w Pyrzycach,
stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikom Wydzialéw, Biur oraz Pracownikom na
samodzielnych stanowiskach .

§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik
Do Zarzadzenia Nr53(/2020

Burmistrza Pyrzyc
7 dnia JO. Mstanaga. 2020

Instrukcja dokumentowania i rozliczania wyjs$¢ prywatnych
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Pyrzycach
§ 1

1. Zasady okre$lone w niniejszej instrukcji obowiazani sg stosowal wszyscy pracownicy
z wylaczeniem Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

2. Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji powierza sig
Sekretarzowi Gminy Pyrzyce.

§2
1. Kazdy pracownikéw moze zwrécié sig do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie go z czgsci
dnia pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych. Wzor wniosku stanowi zatacznik do
niniejszej instrukeji.
2. Pracodawca nie ma obowiazku uwzglednia¢ wniosku pracownika.

§3

1. Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy w godzinach pracy musi uzyska¢ zgodg
bezposredniego przetozonego tj. Kierownika Wydziatu/Biura oraz pracodawcy tj. Burmistrza
Pyrzyc lub jego Zastepcy na wyjécie z pracy. W tym celu pracownik skfada pisemny wniosek o
krétkotrwate zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych. Wzdr wniosku stanowi

Zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Udzielenie zwolnienia pracownika z czgéci dnia pracy w celu zatatwienia waznych spraw
osobistych powoduje, Ze czas tej nicobecnosci nie jest wliczany do czasu pracy pracownika.

3. Udzielajac zwolnienia pracownikowi z czgéci dnia pracy w celu zalatwienia waznych spraw
osobistych na wniosek pracownika, pracodawca zobowigzuje pracownika do odpracowania
udzielonego mu czasu wolnego. Czas odpracowania prywatnego wyjécia nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

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

5. Dopuszcza si¢ wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych maksymalnie do 2 godzin.

§4
Moment powrotu pracownika do pracy rozpoczyna bieg czasu pracy pracownika.

2. Z momentem powrotu pracownika do pracy pracownik znow pozostaje w dyspozycji
pracodawcy.



§5
Pracownik kazdorazowo na wniosku wskazuje termin odpracowania godzin zwigzanych z
wyjéciem prywatnym, o ktorym mowa w § 2. O uwzglgdnieniu propozycji terminu
odpracowania decyduje pracodawca, biorac pod uwagg sprawnos¢ organizacji pracy Urzedu.

Odpracowanie powinno nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktérym pracownik korzystal ze
zwolnienia lub do 15 dnia nastepnego miesigca.

Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko w przypadku, gdy pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia od pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia, dokonuje si¢ odpowiedniego potracenia z wynagrodzenia za pracg.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do 11- godzinnego
odpoczynku dobowego i 35 godzinnego odpoczynku tygodniowego (art. 132 i art.133 KP).

§6
Po uzyskaniu zgody, pracownik przekazuje wniosek do pracownika ds. kadr celem dokonania
wpisu wniosku o wyjscie prywatne do ewidencji wyj$¢ prywatnych, znajdujacej sig w gabinecie
pracownika ds. kadr. Wnioski stanowig czg$¢ dokumentacji pracowniczej, ktéra prowadzona

jest dla kazdego pracownika. Dokumentacja przechowywana jest w gabinecie pracownika ds.
kadr.

Pracownik zobowiazany jest w dniu odpracowania godzin wyj$¢ prywatnych potwierdzi¢ fakt
rozpoczgcia i zakoficzenia pracy. Potwierdzeniem wykonania pracy jest wystanie informacji na
adres e-mail kadry@pyrzyce.um.gov.pl.

Rozliczenia z wpiséw w w/w ewidencji wyjs¢ prywatnych dokonuje na biezaco pracownik ds.
kadr na podstawie wniosku pracownika oraz informacji wystanych na powyzszy adres e-mail.




Zalacznik nr 1

do Instrukeji dokumentowania i rozliczania
wyj$é prywatnych pracownikéw

Urz¢du Miejskiego w Pyrzycach

Nazwisko Imig Pyrzyce,dnia ........cocvenennnn.

Stanowisko
Wydzial/Biuro

Whiosek o wyrazenie zgody na prywatne wyjScie w godzinach pracy i odpracowanie
czasu wyjscia o charakterze prywatnym

Proszg¢ o udzielenie zwolnienia od pracy wdniu ........coovveiiiiiiiiinin w godzinach
od coveiiiniiiiinnens [+ [« SR w celu zalatwienia waznych spraw osobistych.
Proponuj¢ odpracowanie w dniu..................... w godzinach od............. do.cooveinnnnns .

Os$wiadczam, ze jestem $wiadomaly, iz ewentualny czas odpracowania udzielonego zwolnienia
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nieodpracowania jestem Swiadoma/y dokonania potrgcenia z mojego
wynagrodzenia.

Data i podpis pracownika

Wyrazam zgode na wyjécie prywatne i odpracowanie czasu wyjscia prywatnego w terminiex:
a) wskazanym przez pracownika,

b) innym, tj. W dniu .......oooiiiiiiiiiiiiniann, w godzinach od ............... doceiiiiiiininnn. .

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

(data i podpis bezposredniego przelozonego) ( podpis pracodawcy)



