Zespdl Obslugi Szkol { Przedszkoli

w WILKOWICACH

43-365 WiLKOWICE, ul. Wyzwolenia 25
tel. 033 48900 77 - fax 033 480 00 77 wew. 209

NIP 9372549431 REGON: 240798070 Zarzadzenie Nr D.021.3.2018

Dyrektora Zespolu Obslugi
Szkél i Przedszkoli w Wilkowicach
z dnia 4 kwietnia 2018 r.

w sprawie: sposobu prowadzenia ewidencji wyjs¢ prywatnych pracownikéw Zespolu
Obslugi Szkal i Przedszkoli w Wilkowicach.

Na podstawie art. 151 §21 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (tj. Dz. U.
z 2018r. poz. 108 ze zm.).

10.

11.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia spraw osobistych,

rodzinnych czy spolecznych, jesli wymagaja one zalatwienia w godzinach pracy (wyjscia
prywatne). Zwolnienia w celu wyjscia prywatnego pracownika udzielane sg przez Dyrektora
Zespohu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach.

Zwolnienia od pracy maja charakter uznaniowy i zaleza od woli pracodawcy lub osoby
dzialajagcej w jego imieniu.

Czas wyjécia w sprawach prywatnych podlega odpracowaniu.

Pracownik moze skorzystac z wyjscia prywatnego trwajacego od 30 min. do 3 godzin
w ciggu jednego dnia.

Pracownik sktada do pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw kadrowych
pracownikéw ZOSiP, pisemny wniosek podpisany przez dyrektora Zespolu Obslugi Szkot
i Przedszkoli w Wilkowicach, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Za czas zwolnienia od pracy w celu wyjscia prywatnego, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Czas, w ktérym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjécie w pelnym zakresie podlega
wliczeniu do czasu pracy.

Odpracowanie godzin wyjscia prywatnego musi nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym
doszlo do zwolnienia w celu wyjscia prywatnego, we wskazanym we wniosku terminie.
W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, odpracowanie moze nastapic
w okresie pozniejszym, jednak przed zakoficzeniem okresu rozliczeniowego.

Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego wynagrodzenia za pracg w pierwszym miesigcu nastgpujacym po okresie
rozliczeniowym o kwote obejmujaca czas nieobecnosci w danym miesiacu.

Odpracowywanie wyjécia prywatnego powinno odbywa¢ si¢ w taki sposob, aby wyjscia 30
minutowe byly odpracowywane jednorazowo, za$ dtuzsze moga by¢ odpracowywane w ciagu
kilku dni, w przyj¢tym okresie odpracowania.

Odpracowywanie wyjécia prywatnego moze odbywaé si¢ tylko w dniach pracy Zespolu
Obstugi Szkét i Przedszkoli w Wilkowicach, po godz. pracy. Sposéb i termin odpracowania,



L

ustala kazdorazowo dyrektor Zespotu, biorac pod uwage wniosek pracownika i potrzeby
Zespohy, zapewniajac w tym zakresie scisty nadzor i ewidencje.

12. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do 11 godzinnego
odpoczynku dobowego i 35/24 godzinnego odpoczynku tygodniowego (art.132 i 133 K.p).

13. Rozliczenia z czasu wyjs¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu do
trzymiesigcznego okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw ZOSiP.

§ 2

Zarzadzenie podlega ogloszeniu (podaniu do wiadomos$ci pracownikéw) poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Zespohu Obstugi Szkét 1 Przedszkoli w Wilkowicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BYREKTOR
Zespolu Obstugi Stkét i Pregliszkoli
w Witk

Ew



Zatacznik Nr 1

Wilkowice dn. .......................T.
(imig | nazwisko pracownika)

Dyrektor
Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Wilkowicach

Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego

(wyjScie prywatne )
Uprzejmie prosze o udzielenie mi czasu wolnego w wymiarze ...................
(ilo&¢ godzin)
wdniu................codgodz. L. odogodze
Powyzsze zwolnienie od pracy zostanie odpracowane wdniu..........................
odgodz.......................dog@odz............coo i

{podpis pracownika}

Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody.

{pieczed | podpis pracodawcy
lub osoby reprezentujacej pracodawce)



