Zarzadzenie nr 2/2023 Dyrektora Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Bornem Sulinowie z dnia 9 stycznia 2023r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych oraz
zlecania i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracownikow Miejsko Gminnego

Os$rodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.

Na podstawie art. 151 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U z 2022r.
p0z.1510 z pdzn. zm.) oraz §5 pkt.6 ppkt. 5 Regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie zarzgdza sie, co nastepuje:

§1 Wprowadza sie w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie
instrukcje dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych oraz zlecania i wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych pracownikom, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2 Zobowigzuje sie pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem

Sulinowie do zapoznania sie z trescig instrukcji.

§3 Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.

administracyjnych i kadr.

§4 Traci moc zarzadzenie nr 15/2019 z dnia 19.08.2019r. Dyrektora Miejsko Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie w sprawie wprowadzenia instrukcji
dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych oraz zlecania i wykonywania pracy w
godzinach nadliczbowych pracownikéw Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Bornem Sulinowie.

§5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2023 Dyrektora MGOPS z dnia 9.01.2023r.

Instrukcja dokumentowania i rozliczania wyjs$¢ prywatnych oraz zlecania i wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych pracownikow Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Bornem Sulinowie

§1

1. Instrukcja okresla zasady dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych oraz zlecania i
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracownikéw Miejsko Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.

2. Zasady okreslone w niniejszej instrukcji obowigzani sg stosowac wszyscy pracownicy

Osrodka.

3. Nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji petni pracownik zatrudniony

na stanowisku ds. administracyjnych i kadr.

§2

1. Zatatwianie przez pracownikdéw spraw osobistych, rodzinnych itp. powinno odbywac sie

poza godzinami pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny w celu zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére tego wymagajg w godzinach pracy, gdy zachodzi

uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

3.Wyjscie z pracy dla zatatwienia spraw osobistych nastepuje po uprzednim uzgodnieniu z
Dyrektorem Osrodka lub w razie jego nieobecnosci z bezposrednim przetozonym na wniosku

stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4.7gody na wyjscie dla zatatwienia spraw osobistych udziela Dyrektor Osrodka, a w razie jego

nieobecnosci bezposredni przetozony pracownika.

5.0puszczenie miejsca pracy, ktdre nastepuje w zwigzku z nagty i nie dajgca sie przewidzieé
przyczyng, wymaga powiadomienia Dyrektora Osrodka, a w razie jego nieobecnosci
bezposredniego przetozonego. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw prywatnych moze ztozy¢ w pdzniejszym terminie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni

od zaistnienia zdarzenia.



§3

1.Udzielenie zwolnienia pracownikowi w celu zatatwienia spraw osobistych powoduje, ze

czas ten nie jest czasem pracy pracownika.

2.Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych,

zobowigzany jest do odpracowania udzielonego mu czasu wolnego.

3. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi

przystuguje wynagrodzenie po odpracowaniu czasu zwolnienia.

4. Sposéb i termin odpracowania ustala kazdorazowo Dyrektor Osrodka, a w razie jego
nieobecnosci bezposredni przetozony pracownika, biorgc pod uwage wniosek pracownika i
potrzeby Osrodka. Odpracowanie powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w ktérym
pracownik korzystat ze zwolnienia. W wyjgtkowych sytuacjach termin odpracowania moze

nastgpi¢ w pdzniejszym terminie nie przekraczajac 3 miesiecznego okresu rozliczeniowego.

5.Informacje o odpracowaniu wyjscia prywatnego potwierdzong przez Dyrektora, a w razie
jego nieobecnosci bezposredniego przetozonego, ewidencjonuje pracownik zatrudniony na

stanowisku do spraw administracyjnych i kadr.

6.W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych w przyjetym okresie rozliczeniowym, dokonuje sie odpowiedniego potracenia z

wynagrodzenia za prace.

§4

1.Prace w godzinach nadliczbowych stanowi praca wykonywana ponad obowigzujace
pracownika normy czasu pracy, wynikajgce z obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu

czasu pracy.

2.Pracownicy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie winni tak
zorganizowac swoj czas pracy, aby obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci wykonywaé w

ramach czasu pracy, tj. godzin urzedowania Osrodka.

3.W szczegdlnych okolicznosciach pracownik moze wykonywaé swojg lub dodatkowo zlecong

przez Dyrektora prace poza godzinami urzedowania, ale wytacznie za wiedzg i zgodg



pracodawcy oraz na pisemny wniosek zatwierdzony przez Dyrektora MGOPS lub w razie jego

nieobecnosci bezposredniego przetozonego.

4.Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest pracownikowi przez

Dyrektora MGOPS lub Zastepce. Wzor zlecenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

5. Zlecajacy prace nadliczbowg zobowigzany jest do przestrzegania przepisdw dotyczacych

dobowego oraz tygodniowego odpoczynku pracownika.

6. Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony pracownikowi do korca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim

uzgodnionym.

7.Godziny nadliczbowe pracownika, ktory nie uzyskat zgody Dyrektora lub bezposredniego

przetozonego nie beda uwzgledniane.

§5

1.W zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje czas wolny, badz
zaliczenie nadgodzin na poczet wyjs¢ prywatnych wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do

niniejszej instrukcji.

2.Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych jest udzielany na podstawie
whniosku pracownika (wzdr wniosku wedtug zatgcznika nr 4 do niniejszej instrukcji) w tym

samym wymiarze, w terminie uzgodnionym z pracodawca.

3.Ewidencje godzin nadliczbowych oraz udzielonego w zamian czasu wolnego prowadzi

pracownik ds. administracyjnych i kadr.



Zatacznik nr 1 do instrukcji dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych oraz zlecania i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

(stanowisko)
WNIOSEK

w sprawie prywatnego wyjscia w godzinach pracy
i odpracowania czasu wyjscia o charakterze prywatnym

1. Zwracam sie z wniosekim o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy

..................................................... ( data i podpis pracownika)
Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody

(data i podpis przetozonego)

2. Zwracam sie z wnioskiem o odpracowanie w/w wyjscia prywatnego w

(data i podpis pracownika)
Wyrazam zgode na odpracowanie wyjscia prywatnego w terminie:

a) wskazanym przez pracownika
b) innym, tj. W dNniu .ccoeeeviiiieee e, w godzinach od............ do............

(data i podpis przetozonego)

Zatacznik nr 2 do instrukcji dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych oraz zlecania i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych



Borne Sulinowo, dnia.......cccceceuvevievvneennen.

(oznaczenie pracodawcy)

Pani / Pan

POLECENIE WYKONANIA PRACY

W GODZINACH NADLICZBOWYCH
Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Pani/Panu do wykonania prace w dniU............... od
g0dziny ...cevvvveeeernnen. do godziny .....cccceevuneenn. razem godz. ..... , tj. w godzinach nadliczbowych
[oTe] [T oY= ok I T TS OO

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy )

Zatacznik nr 3 do instrukcji dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych oraz zlecania i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych



Borne Sulinowo, dnia .....cccoeeeeeeieieveece s

(oznaczenie pracodawcy)

WNIOSEK O ZALICZENIE GODZIN NADLICZBOWYCH
NA POCZET WYJSC PRYWATNYCH

Prosze o zaliczenie godzin nadliczbowych, ktére wystagpity:

(miesigc, rok/data+) (ilo$¢ godzin)
na poczet wyjs¢ prywatnych, ktére wystgpity:

dnia: . w godzinach: ..ot e razem: ......... godzin
(data) (od) (do) (liczba)

dnia: .o W godzinach: .....cceeeees ceievvieene razem: ......... godzin
(data) (od) (do) (liczba)

dnia: .o W godzinach: .....ccceeeees ceievvieene razem: ......... godzin
(data) (od) (do) (liczba)

(podpis pracownika)

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody+

(podpis pracodawcy)

Zatacznik nr 4 do instrukcji dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych oraz zlecania i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych



Borne Sulinowo, dNia .....occeeeeevevneeiveven e

.................................................................................................................. (oznaczenie pracodawcy)

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA GODZINY NADLICZBOWE

Prosze o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe, ktére wystgpity:

...................................................... w liczbie errereerrreeeseesrresesseasnasenneenesennennennanss, (Mi€SIAC, rok/datax) (ilosé godzin)
dnia: . w godzinach: ......coooves v razem: ......... godzin

(data) (od) (do) (liczba)

dnia: o W godzinach: .....ccceeeees eieiveeene razem: ......... godzin

(data) (od) (do) (liczba)

(podpis pracownika)

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy)



