
w sprawie zasad dokumentowania i roziiczania wyjsc prywatnych

§1

§2

§3

Nadzor nad wykonaniem zarz^dzenia powierza si? Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wd

Wprowadzam Instrukcj? dokumentowania i roziiczania wyjsc prywatnych pracownikow Urz?du Gminy 
Ztota, stanowi^cQ zal^cznik do niniejszego zarz^dzenia.

Wykonanie zarzqdzenia powierza si? Kierownikom Referatow oraz pracownikom na samodzielnych 
stanowiskach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym, art. 151 §2* ustawy z 
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy, zarzqdza si?, co nast?puje:

Zarz^dzenie nr 62/2026 
Wojta Gminy Zlota 

z dnia 11 sierpnia 2026 r.

T
mgrinz. %ld\nar Podsiadlo



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 bye 
zgtoszony bezposredniemu przetozonemu oraz Sekretarzowi Gminy.

Kazdy pracownik moze zwrocic si$ do pracodawcy z wnioskiem o krotkotrwale zwolnienie go z cz^sci dnia 
pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.
Dopuszcza si? wyjseia z pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych. Wzor wniosku stanowi zalqcznik nr 1 
do niniejszej Instrukcji.
Pracodawca nie ma obowiqzku uwzgl?dniac wniosku pracownika.

INSTRUKCJA DOKUMENTOWANIAI ROZLICZANIA WYJSC PRYWATNYCH 
PRACOWNIKOW URZ^DU GMINY ZLOTA

Zalqcznik 
do Zarzqdzenia Nr 62/2026 

z dnia 08 sierpnia 2026 r.

§2
Wniosek o zwolnienie z cz?sci dnia pracy

§4
Powrot pracownika do pracy

§5
Rozliczenie wyjseia prywatnego pracownika

§3
Udzielenie zwolnienia z cz?sci dnia pracy

§ 1 
Zasady ogolne

Pracownik kazdorazowo wskazuje terrain odpracowania godzin zwiazanych z wyjseiem prywatnym. Termin 
ten nie musi przypadac na konkretny dzieh i nie podlega podzialowi. Wymiar czasu wolnego udzielonego 
pracownikowi na zalatwienie spraw prywatnych obniza obowiqzujqcy go wymiar czasu pracy. Czas, w 
ktorym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjseie w pelnym zakresie, podlega wliczeniu do czasu 
pracy. Odpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek, w Yelu 
zalatwienia spraw osobistych nie jest prac^ w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie zwolnienia od pr^cy

Instrukcja okresla zasady dokumentowania i rozliczania wyjsc prywatnych pracownikow w Urz?dzie Gminy 
Zlota. Zasady okreslone w niniejszej Instrukcji obowi^zani s^ stosowac wszyscy pracownicy urz?du. 
Zalatwianie przez pracownikow spraw prywatnych powinno odbywac si? poza godzinami pracy. 
Pracownik moze bye zwolniony od pracy na czas niezb?dny w celu zalatwienia waznych spraw prywatnych 
ktore tego wymagaj^ w godzinach pracy, tylko w naglych wypadkach lub gdy zachodzi uzasadniona 
potrzeba takiego zwolnienia. Bezposredni nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Instrukcji pelni 
Sekretarz Gminy.

Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsea pracy w godzinach pracy musi uzyskac zgod? 
bezposredniego Kierownika Referatu oraz Sekretarza Gminy (w przypadku jego nieobecnosci Wdjta Gminy) 
na wyjseie z pracy. Wyjseie z pracy dla zalatwienia spraw prywatnych moze nast^pic dopiero po przekazaniu 
wniosku Sekretarzowi Gminy w celu akceptacji tenninu odpracowania wyjseia prywatnego. 
Po uzyskaniu zgody pracownik dokonuje wpisu do Ewidencji wyjsc prywatnych, stanowiqcej zal^cznik nr 2 
do niniejszej instrukcji. Udzielenie pracownikowi zwolnienia z cz?sci dnia pracy w celu zalatwienia spraw 
osobistych powoduje, ze czas tej nieobecnosci nie jest czasem pracy pracownika. W czasie zwolnienia 
pracownika z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nie pozostaje on w dyspozycji pracodawcy.



w T
mgrinz. Waldemar Podsiadlo

me moze pozbawiac 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 (miesi^ca) i tym samym 
pracownikowi przysluguje wynagrodzenie wynikajqce z umowy o prac?. Odpracowanie powinno nast^pic w 
tym samym miesi^cu, w ktorym pracownik korzysta ze zwolnienia lub jesli jest to niemozliwe (koniec 
miesi^ca) do pierwszego dnia pracujqcego nast?pnego miesiQca. W przypadku nieodpracowania czasu 
wolnego od pracy, za ktory pracownik nie zachowuje praw do wynagrodzenia, dokonuje si? odpowiedniego 
potr^cenia z wynagrodzenia za prac?. Wnioski stanowi^ cz?sc dokumentacji pracowniczej, ktora 
prowadzona jest dla kazdego pracownika. Dokumentacja przechowywana jest w sekretariacie urz?du. 
Rozliczenie ewidencji wyjsc prywatnych dokonuje na biez^co pracownik sekretariatu na podstawie wniosku 
pracownika oraz przekazuje przed koncem miesi^ca informacj? o nieodpracowanych okresach pracownikowi 
ds. plac. Pracownik zobowiqzany jest w dniu odpracowania godzin wyjsc prywatnych potwierdzic ten fakt 
bezposredniemu przetozonemu oraz Sekretarzowi Gminy.



Zlota, dnia 

(lmi§ i nazwisko pracownika)

(Komorka organizacyjna)

data i podpis pracownika

Akceptacja Kierownika Referatu

data i podpis bezposredniego przelozonego

Wyrazam zgod?

data i podpis Sekretarza Gminy

w godz. od

data i podpis pracownika

do w godz. od 

data i podpis Sekretarza Gminy

A

nar Podsiadlo

Wyrazam zgod§ na odpracowanie wyjscia prywatnego w terminie: 
 wskazanym przez pracownika, 
 innym, tj. w dniu 

Zwracam si? z wnioskiem o odpracowanie w/w wyjscia prywatnego w dniu 
do

Zal^cznik nr 1 
do Instrukcji dokumentowania 

i rozliczania wyjsc prywatnych pracownikow Urz?du Gminy Zlota

WNIOSEK
O udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art.l51§2' Kodeksu pracy, uprzejmie prosz? o udzielenie mi zwolnienia od pracy w dniu 
 w godz. od  do 

WLJ mgr ini. 'WalM nar 
\



Ewidencji wyjsc prywatnych

w
mgrinz. Walaemar Podsiadlo

Zalqcznik nr 2 
do Instrukcji dokumentowania 

i rozliczania wyjsc prywatnych pracownikow Urz^du Gminy Zlota

Podpis 
pracownika

Podpis 
przetozonego 
wyrazaj^cego 

zgod^

Adnotacja o 
odpracowaniu 
(data, podpis) 

Nazwa pracodawcy: Urz^d Gminy Zlota, ul. Sienkiewicza 79, 28-425 Zlota
Imi^ i nazwisko pracownika:  
Stanowisko / Referat:  
Miesi^c i rok:

Liczba Cel wyjscia 
godzin / Sprawa 
wyjscia prywatna

Data Godzina Godzina 
wyjscia wyjscia powrotu


