Zarzadzenie nr 62/2026
Wajta Gminy Zlota
z dnia 11 sierpnia 2026 r.

w sprawie zasad dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, art. 151 § 2! ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych pracownikéw Urzedu Gminy
Zlota, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgrinz.




Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 62/2026
z dnia 08 sierpnia 2026 r.

INSTRUKCJA DOKUMENTOWANIA I ROZLICZANIA WYJ SC PRYWATNYCH
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY ZX.OTA

§1
Zasady ogdlne

Instrukcja okresla zasady dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych pracownikéw w Urzgdzie Gminy
Ztota. Zasady okreslone w niniejszej Instrukcji obowigzani sa stosowaé wszyscy pracownicy urzedu.
Zalatwianie przez pracownikow spraw prywatnych powinno odbywaé si¢ poza godzinami pracy.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny w celu zatatwienia waznych spraw prywatnych
ktore tego wymagaja w godzinach pracy, tylko w naglych wypadkach lub gdy zachodzi uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia. Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Instrukcji pehni
Sekretarz Gminy.

§2

Whniosek o zwolnienie z czgséci dnia pracy

Kazdy pracownik moze zwrdci¢ si¢ do pracodawcy z wnioskiem o krotkotrwale zwolnienie go z czgsci dnia
pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

Dopuszcza si¢ wyjscia z pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej Instrukc;ji.

Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku pracownika.

§3

Udzielenie zwolnienia z czgsci dnia pracy

Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy w godzinach pracy musi uzyskaé¢ zgode
bezposredniego Kierownika Referatu oraz Sekretarza Gminy (w przypadku jego nieobecnosci Wojta Gminy)
na wyjscie z pracy. Wyjscie z pracy dla zatatwienia spraw prywatnych moze nastgpi¢ dopiero po przekazaniu
wniosku Sekretarzowi Gminy w celu akceptacji terminu odpracowania wyjscia prywatnego.
Po uzyskaniu zgody pracownik dokonuje wpisu do Ewidencji wyjs¢ prywatnych, stanowiacej zatacznik nr 2
do niniejszej instrukcji. Udzielenie pracownikowi zwolnienia z czgsci dnia pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych powoduje, ze czas tej nieobecno$ci nie jest czasem pracy pracownika. W czasie zwolnienia
pracownika z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nie pozostaje on w dyspozycji pracodawcy.

§4

Powrét pracownika do pracy

Moment powrotu pracownika do pracy rozpoczyna bieg czasu pracy pracownika. Z momentem powrotu
pracownika do pracy, pracownik znow pozostaje w dyspozycji pracodawcy. Fakt powrotu do pracy musi by¢
zgloszony bezposredniemu przetozonemu oraz Sekretarzowi Gminy.

§5

Rozliczenie wyjscia prywatnego pracownika

Pracownik kazdorazowo wskazuje termin odpracowania godzin zwiazanych z wyjsciem prywatnym. Termin
ten nie musi przypadaé¢ na konkretny dzien i nie podlega podziatowi. Wymiar czasu wolnego udzielonego
pracownikowi na zalatwienie spraw prywatnych obniza obowigzujacy go wymiar czasu pracy. Czas, w
ktérym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjscie w petnym zakresie, podlega wliczeniu do czasu
pracy. Odpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek, w elu
zalatwienia spraw osobistych nie jest pracg w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie zwolnienia od pracy

\




nie moze pozbawial pracownika prawa do 11-godzinnego odpoczynku dobowego i 35 godzinnego
odpoczynku tygodniowego (art. 132 i 133 Kodeksu pracy). Odpracowanie zwolnienia od pracy prowadzi do
zbilansowania si¢ czasu pracy pracownika na przestrzeni okresu rozliczeniowego (miesigca) i tym samym
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace. Odpracowanie powinno nastgpi¢ w
tym samym miesigcu, w ktorym pracownik korzysta ze zwolnienia lub jesli jest to niemozliwe (koniec
miesigca) do pierwszego dnia pracujgcego nastepnego miesigca. W przypadku nieodpracowania czasu
wolnego od pracy, za ktory pracownik nie zachowuje praw do wynagrodzenia, dokonuje si¢ odpowiedniego
potracenia z wynagrodzenia za prace. Wnioski stanowig cze$¢ dokumentacji pracowniczej, ktora
prowadzona jest dla kazdego pracownika. Dokumentacja przechowywana jest w sekretariacie urzedu.
Rozliczenie ewidencji wyjs¢ prywatnych dokonuje na biezaco pracownik sekretariatu na podstawie wniosku
pracownika oraz przekazuje przed koncem miesigca informacje¢ o nieodpracowanych okresach pracownikowi
ds. plac. Pracownik zobowigzany jest w dniu odpracowania godzin wyj$é prywatnych potwierdzi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu oraz Sekretarzowi Gminy.




Zakacznik nr 1
do Instrukcji dokumentowania
i rozliczania wyjs¢ prywatnych pracownikéw Urzgdu Gminy Ztota

(Komoérka organizacyjna)

WNIOSEK
O udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art.151§2' Kodeksu pracy, uprzejmie prosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy w dniu
godz.

data i podpis pracownika

Akceptacja Kierownika Referatu

data i podpis bezposredniego przetozonego
Wyrazam zgode

.............................. (6 (o | A ——

data i podpis pracownika

Wyrazam zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego w terminie:
O wskazanym przez pracownika,
L) innyin, . Widiil ces oo W 20dz. 0d .oeeieie dO i

data i podpis Sekretarza Gminy




Zalacznik nr 2
do Instrukcji dokumentowania
i rozliczania wyjs¢ prywatnych pracownikow Urzedu Gminy Ztota

Ewidencji wyj$¢ prywatnych

Nazwa pracodawcy: Urzad Gminy Zlota, ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Ztota
Imie i nazwisko pracownika: ...
Stanowisko / Referat: ............cccoccoviiiiininininccee
IMEESIAC 1 TOK: ..ccooeeecerirnnrecrecrcrneesaressereaassossssssenesensessasssassssantsssrass

. o Podpis :
Data Godzina Godzina Llczl.)a Cel wyjscia Podpis przelozonego Adnatae)s £
wyjScia wyjscia powrotu gollzl  [Speava pracownika wyrazajgcego sipacuvsin
i wyjscia prywatna s (data, podpis)



