Zarzadzenie Nr 18/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie ustalenia Instrukeji dokumentowania i rozliczania wyj§é prywatnych

pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

Na podstawie § 6 Statutu O$rodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach stanowigcego zalgcznik
Nr 1 do Uchwaly Nr VII/47/15 Rady Miejskiej w Pyrzycach z dnia 30 kwietnia 2015 r.,
art, 1042 1 art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz U. z 2020
poz. 1320) oraz § 39 ust. 27 Regulaminu pracy przyjetego Zarzadzeniem nr 14/2015 Dyrektora
Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach z dnia 18 sierpnia 2015 r. z pézniejszymi zmianami,

zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje dokumentowania 1 rozliczania wyj$é prywatinych pracownikdw
Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach, zwang w dalszej czedci Instrukcjg Osrodka Pomocy

Spolecznej w Pyrzycach, stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom dzialéw, oraz pracownikom na

samodzielnych stanowiskach,

§3
Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Pani Annie Kostanowicz

Kierownikowi Dziatu Ustug Opiekunczych i Kadr.

§4
Zarzgdzenie podlega publikacji na stronie internetowej  www.bip.ops.pyrzyce.um.gov.pl

i wehodzi w zycie z dniem podpisania,




Zalgeznik do Zarzadzenia ny 18/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pyrzycach z dnia 31 stycznia 2020 1,

Instrukeja dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych pracownikéw Osrodka
Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

§1

Zasady okreslone w niniejszej instrukcji obowiazani sg stosowaé wszyscy pracownicy
Oérodka Pomocy Spoteczne] w Pyrzycach. _

Bezposredni nadzér nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukeji powierza sie
Kierownikowi dzialu ustug opiekunczych i Kadr.

§2
Kazdy z pracownikéw moze zwrdcié si¢ do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie go z
czgdei dnia pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych. Wzdr wniosku stanowi
zatgceznik do niniejszej instrukeji.
Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednié wniosku pracownika,

§3

Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy w godzinach pracy musi uzyskaé
zgode bezposredniego przetozonego tj. Kierownika Dziatu oraz pracodawcy tj. Dyrektora
OPS na wyjécie z pracy.
Udzielenie zwolnienia pracownika z czesci dnia pracy w celu zalatwienia waznych spraw
osobistych powoduje, Ze czas tej nieobecnosei nie jest wliczany do czasu pracy pracownika,
Udzielajac zwolnienia pracownikowi z czgéei dnia pracy w celu zatatwienia waznych spraw
osobistych na wniosek pracownika, pracodawca zobowigzuje pracownika do odpracowania
udzielonego mu czasu wolnego. Czas odpracowania wyjscia nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
W czasie zwolnienia pracownika z pracy w celu zalatwienia waznych spraw osobistych nie
pozostaje on w dyspozycji pracodawcy.
. Dopuszcza si¢ wyjecia z pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych maksymalnie do

2 godzin.

§4
Moment powrotu pracownika do pracy rozpoczyna bieg czasu pracy pracownika.
Z momentem powrotu pracownika do pracy pracownik znéw pozostaje w dyspozycji
pracodawcy.

§5
Pracownik kazdorazowo na wniosku wskazuje termin odpracowania godzin zwiazanych z
wyjdciem prywatnym, o ktérym mowa w § 2. O uwzglednieniu propozycji terminu
odpracowania decyduje pracodawca, biorac pod uwage sprawno$¢ organizacji pracy
Osrodka.
Odpracowanie powinno nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym pracownik korzystal ze
zwolnienia lub do 15 dnia nastepnego miesigca.
7a czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownikowi przysluguje
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 sie odpowiedniego potracenia
z wynagrodzenia za prace.
Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawié 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 wyjécie prywatne do ewidencji wyj$é prywatnych, znajdujacej
sie w pokoju pracownika ds. kadr. Wnioski stanowig cze$¢ dokumentacji pracowniczej,
ktéra prowadzona jest dla kazdego pracownika. Dokumentacja przechowywana jest w
pokoju pracownika ds. kadr.

Pracownik zobowigzany jest w dniu odpracowania godzin wyj$¢ prywatnych (dzien
odpracowania zostal wskazany przez pracownika we wniosku) potwierdzi¢ fakt rozpoczecia
i zakoficzenia pracy. Potwierdzeniem wykonania i zakoficzenia pracy jest wyslanie
informacji na adres e-mail akostanowicz(@opspyrzyce.pl i awojcieszek(@opspyrzyce.pl.

. Pracownicy Dziatu ustug opiekunczych i kadr, wykonujacy ushugi opiekuncze odpracowujg
wyjécia prywatne na podstawie karty pracy otrzymanej przez kierownika dziahu.

Rozliczenia z wpisow w w/w ewidencji wyj$¢ prywatnych dokonuje na biezaco pracownik
ds. kadr na podstawie wniosku pracownika oraz informacji wystanych na powyzsze adresy
e~-mail.

. Brak informacji na e-maile jest jednoznaczne z brakiem odpracowania wyjscia prywatnego
co skutkuje, ze pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia i dokonuje sie
odpowiedniego potrgcenia z wynagrodzenia za prace.




Zatgeznik do Instrukcji
dokumentowania i rozliczania wyj§¢ prywatnych
pracownikéw Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyrzycach

Nazwisko 1 IMIE 1. vvitriiiieee e e

] PN 110 1]« o

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

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w dnit ..........oooovieiiiiiin.n. e
w godzinach od ............ do.coverninn w celu zatatwienia waznych spraw osobistych.
Proponuje odpracowanie wdniu .................. w godzinach od...............do .....covin

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

W przypadku nieodpracowania godzin wyjscia we wskazanym terminie
jestem $wiadoma/y dokonania potracenia z mojego wynagrodzenia,

Data i podpis pracownika

Wyrazam zgode na wyjScie prywatne i odpracowanie czasu wyjdcia prywatnego w terminie™*:
a) wskazanym przez pracownika,
b) innym, tj. wdniu .............oocei w godzinach od............... do .,

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

(data i podpis bezposredniego przelozonego) (podpis pracodawcy)




