Zatacznik do Zarzadzenia nr 115/2025 Burmistrza Reszla
w sprawie wprowadzenia Instrukcji zasad dokumentowania
i rozliczania wyj$¢ prywatnych pracownikow

Urzedu Gminy w Reszlu.
INSTRUKCJA
ZASAD DOKUMENTOWANIA I ROZLICZANIA WYJ SC PRYWATNYCH
PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W RESZLU
§1

Postanowienia ogdlne

Instrukcja okresla zasady dokumentowania 1 rozliczania wyj$¢ prywatnych
pracownikow Urzedu Gminy w Reszlu.
Zasady okreslone w niniejszej instrukcji obowigzani sg stosowaé wszyscy pracownicy
Urzedu Gminy.

. Nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji petni Sekretarz Gminy.

§2

Whiosek o zwolnienie z cz¢sci dnia pracy

Kazdy pracownik moze zwroci¢ si¢ do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie go z
czesci dnia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych. Wzor wniosku stanowi zatgcznik
nr 1 do Instrukcji.

Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku pracownika.

§3

Udzielenie zwolnienia z cz¢Sci dnia pracy

Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy w godzinach pracy musi uzyskaé
akceptacje swojego bezposredniego przetozonego oraz zgodg pracodawcy na wyjscie z
pracy.

. Udzielenie zwolnienia pracownikowi z czesci dnia pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych powoduje, Ze czas tej nieobecnosci nie jest czasem pracy pracownika.
Wymiar czasu wolnego udzielonego pracownikowi na zalatwienie spraw osobistych
obniza obowigzujacy go wymiar czasu pracy.

. Udzielajagc zwolnienia pracownikowi z czegsci dnia pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych na wniosek pracownika, pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do
odpracowania udzielonego mu czasu wolnego. Czas odpracowania prywatnego wyjscia
bez takiego zobowigzania moze zosta¢ uznany za prace godzinach nadliczbowych.

W czasie zwolnienia pracownika z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych nie
pozostaje on w dyspozycji pracodawcy.

§4

Rozliczenie wyjscia prywatnego pracownika

Pracownik kazdorazowo wskazuje termin odpracowania godzin zwigzanych z wyj$ciem
prywatnym na wniosku, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji.



Odpracowanie wyjscia prywatnego w celu zatatwienia spraw osobistych musi nastgpi¢
najpozniej do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym takie wyjscie
wystapito. Odpracowanie mozliwe jest wyltacznie w dni robocze, bezposrednio po
godzinach pracy okreslonych w Regulaminie Pracy, obowigzujacych danego
pracownika, nie pdzniej niz do godziny 17.00 w dni od poniedziatku do czwartku oraz
nie pdzniej niz do godziny 15.00 w piatki.

Zgoda pracodawcy na odpracowanie udzielona jest w formie przepustki zezwalajace;j
na przebywanie w budynku Urzgdu Gminy w Reszlu po godzinach pracy okreslonych
Regulaminem pracy obowigzujacych danego pracownika.

Czas, w ktorym pracownik odpracowuje swoje prywatne wyjscie w pelnym zakresie,
podlega wliczeniu do czasu pracy.

Odpracowanie czasu wyjscia prywatnego, udzielonego pracownikowi na jego pisemny
wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych nie jest praca w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 6.

Odpracowanie czasu wyjscia prywatnego nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do 11-
godzinnego odpoczynku dobowego i1 35-godzinnego odpoczynku tygodniowego (art.
1321133 k.p.).

Odpracowanie czasu wyjscia prywatnego musi prowadzi¢ do zbilansowania czasu pracy
pracownika na przestrzeni okresu rozliczeniowego i tym samym pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o pracg.

W  przypadku nieodpracowania czasu wyjécia prywatnego, a tym samym
niewypracowania obowigzujacego pracownika wymiaru czasu pracy, z jednoczesnym
uznaniem godzin nieobecnosci pracownika za usprawiedliwione i nieplatne - konieczne
stanie si¢ potracenie naleznej kwoty z jego wynagrodzenia.

§5
Ewidencja wyjs¢ prywatnych

Po uzyskaniu akceptacji 1 zgody na wyjscie z pracy, pracownik dokonuje wpisu do
Ewidencji wyj$¢ prywatnych znajdujacej si¢ u pracownika d.s. kadr. Wzor ewidencji
stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

Pracownik d.s. kadr nadzoruje 1 rozlicza wpisy w Ewidenc;ji, o ktérej mowa w ust. 1, na
koniec kazdego miesigca kalendarzowego.

W przypadku stwierdzenia braku rozliczenia si¢ pracownika z wyjs¢ prywatnych
zglasza ten fakt Sekretarzowi Gminy oraz pracownikowi ds. plac.

§6

Powrdét pracownika do pracy

Kazdy pracownik po powrocie do pracy odnotowuje swoj powrdt w Ewidencji, o ktore;j
mowa w § 5 ust. 1.

Moment powrotu pracownika do pracy rozpoczyna bieg czasu pracy pracownika.

W momencie powrotu pracownika do pracy, pracownik ten zndw pozostaje
w dyspozycji pracodawcy.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji zasad dokumentowania i rozliczania
wyj$¢ prywatnych pracownikow Urzedu Gminy w Reszlu.

Reszel, dnia .....oooovvvveveniiiieeiiiiieens

/stanowisko/symbol komorki organizacyjne;j/

WNIOSEK
0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Na podstawie art. 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025

., poz. 277 z pdzn. zm.) uprzejmie prosz¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy w dniu

........................... od godz. ................ do godz. ......................, w celu zalatwienia spraw
osobistych.

Roéwnoczesnie  zobowiazuje si¢  odpracowa¢ zwolnienie w  terminie do dnia

/czytelny podpis pracownika/

Akceptuje¢ wniosek pracownika

/podpis bezposredniego przetozonego/

Wyrazam zgode

/podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej/



Zatacznik nr 2 do Instrukcji zasad dokumentowania i rozliczania
wyj$¢ prywatnych pracownikow Urzedu Gminy w Reszlu.

Reszel, dnia ..o

/stanowisko/symbol komdrki organizacyjnej/

WNIOSEK
o odpracowanie czasu wyj$cia prywatnego

Zwracam sie z wnioskiem o odpracowanie czasu wyj$cia prywatnego majacego miejsce w dniu
........................... w godzinach od ........... dO ............

W nastepujacym terminie:

w godzinach od .............. s Lo T
w godzinach od .............. s (o SN
w godzinach od .............. s (o S
tj. poza godzinami pracy.
""" /podpis pracownika/
PRZEPUSTKA
Wyrazam zgode na przebywanie Pani/Pana ........ccccoceeviininsnenenennens w budynku Urzedu Gminy

w Reszlu w dniach i godzinach wskazanych powyzej w celu odpracowania czasu wyjscia

prywatnego majgcego miejsce w dniu ........cocvevernene. w godzinach .......ccocvivieniennn.

/podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej/

POTWIERDZENIE
odpracowania czasu wyjscia prywatnego

Potwierdzam odpracowanie czasu wyj$cia prywatnego.

/podpis bezposredniego przetozonego/



Zatacznik nr 3 do Instrukcji zasad dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych pracownikéw Urzgdu Gminy w Reszlu.

EWIDENCJA WYJSC PRYWATNYCH — URZAD GMINY W RESZLU - ROK...

L. p. Imie i nazwisko Komorka organizacyjna Data wyjscia Godzina Godzina powrotu Czytelny podpis Podpis przetozonego
(symbol) w celach prywatnych wyjscia pracownika
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatacznik nr 4 do Instrukcji zasad dokumentowania i rozliczania
wyj$¢ prywatnych pracownikow Urzedu Gminy w Reszlu.

(komoérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, Ze zapoznatam/em sie z postanowieniami Instrukcji zasad

dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych pracownikéw Urzedu Gminy w Reszlu,

wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 115/2025 Burmistrza Reszla z dnia 14 pazdziernika

2025r. i zobowiazuje sie do przestrzegania zasad w niej zawartych.

(podpis pracownika)



