Zarzadzenie nr 2 /2024
Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w Przelewicach

z dnia 24 maja 2024 r.

w sprawie : wprowadzenia instrukcji dokumentowania i rozliczania wyjs$¢ prywatnych oraz stuzbowych

pracownikow Os$rodka Pomocy Spolecznej w Przelewicach oraz zlecania i wykonywania pracy

w _godzinach nadliczbowych.

Na podstawie art. 151 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023., poz. 1465)

oraz § 10 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przelewicach

§1

Wprowadza si¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Przelewicach Instrukcje dokumentowania
i rozliczania wyjs¢ prywatnych oraz stluzbowych pracownikéw oraz zlecania i wykonywania pracy

w godzinach nadliczbowych stanowigcg zatagcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Przelewicach
/-/ Beata Kowalewska



Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 2/2024
Kierownika Osrodka Pomocy
Spolecznej w Przelewicach

z dnia24 maja 2024r.

INSTRUKCJA DOKUMENTOWANIA I ROZLICZANIA WYJSC PRYWATNYCH
ORAZ SLUZBOWYCH PRACOWNIKOW OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
PRZELEWICACH ORAZ ZLECANIA I WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

81

1. Instrukcja okresla zasady dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych oraz shluzbowych
pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Przelewicach.

2. Zasady okres$lone w niniejszej instrukcji obowiazani sg stosowac wszyscy pracownicy Osrodka.

3. Nadzor nad przestrzeganiem zasad okre$lonych w instrukcji pelni Kierownik Osrodka.

§2

1. Zalatwianie przez pracownikéw spraw osobistych, rodzinnych, spotecznych itp. powinno odbywac
si¢ poza godzinami pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgedny w celu zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore tego wymagaja w godzinach pracy, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba
takiego zwolnienia ( wyjscie do lekarza, wyjscie w celu zatatwienia pilnych spraw urzegdowych).

3. Wyjscie z pracy dla zatatwienia spraw osobistych nast¢puje po uprzednim zlozeniu pisemnego
whniosku, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednia¢ wniosku pracownika.

5. Kazdorazowe wyjécie z pracy dla zalatwienia spraw stuzbowych lub osobistych pracownik powinien
odnotowa¢ w ,.Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy” prowadzonej wedlug wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji przez Kierownika Osrodka.

6. Zgody na wyijscie dla zalatwienia spraw stuzbowych lub osobistych udziela Kierownik Osrodka, a w
razie jego nieobecnosci osoba zastgpujaca Kierownika.

7. Opuszczenie miejsca pracy, ktore nastepuje w zwiazku z nagla i nie dajacg si¢ przewidzie¢ przyczyna,
wymaga powiadomienia Kierownika Osrodka, a w razie jego nieobecno$ci osobg zastgpujaca
Kierownika. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych moze
ztozy¢ w pOzniejszym terminie, jednak nie p6zniej 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. Udzielajgc zwolnienia pracownikowi w celu zatatwienia spraw osobistych, pracodawca
zobowigzuje pracownika do odpracowania udzielonego mu czasu wolnego. Czas odpracowania
prywatnego wyjscia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



3. Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie po odpracowaniu czasu zwolnienia.

4. Pracownik, ktory skorzystal ze zwolnienia z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych sktada
wniosek o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy wedlug wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

5. Sposodb i termin odpracowania ustala kazdorazowo Kierownik Osrodka, a w razie jego nieobecnos$ci
osoba zastgpujaca  Kierownika, biorac pod uwage wniosek pracownika i potrzeby Osrodka.
Odpracowanie powinno nastapi¢ w tym samym miesigcu, w ktorym pracownik korzystat ze zwolnienia.
W wyjatkowych sytuacjach termin odpracowania moze nastapi¢ w poézniejszym terminie.

W przypadku odpracowywania godzin wyj$¢ prywatnych po godzinach funkcjonowania OPS,
pracownik wysyta do kierownika wiadomo$¢ z poczty stuzbowej ops@przelewice.pl na adres stuzbowy
poczty kierownika kierownik.ops@przelewice.pl informujacy o godzinie rozpoczecia odpracowywania
godzin wyj$¢ prywatnych oraz o zakonczeniu odpracowywania.

6. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia od pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia, dokonuje si¢ odpowiedniego potracenia z wynagrodzenia za prace.

7. Dopuszcza sie wyj$cia z pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych maksymalnie do 4 godzin.
§4

1. Prace w godzinach nadliczbowych stanowi:

1) praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze:

2) praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

2. Pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Przelewicach winni tak zorganizowac swdj czas pracy,
aby obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci wykonywaé w ramach czasu pracy, tj. godzin
urzedowania O$rodka.

3. W szczeg6lnych okolicznosciach pracownik moze wykonywaé swoja lub dodatkowo zlecong przez
Kierownika prace poza godzinami urzgdowania, ale wylacznie za wiedzg i zgoda pracodawcy oraz na
pisemny wniosek zatwierdzony przez Kierownika OPS lub w razie jego nieobecnosci osobg zastepujacy.

4. Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest pracownikowi przez
Kierownika OPS. Wzoér zlecenia stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukc;ji.

5. Godziny nadliczbowe pracownika, ktory nie uzyskat zgody Kierownika lub osoby zastepujacej nie
beda uwzgledniane.

§5

1. W zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje normalne wynagrodzenie
lub czas wolny.

2. Sposo6b rekompensaty za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych ustala z pracownikiem na
podstawie oswiadczenia o wyborze rekompensaty wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 5 do
niniejszej instrukcji Kierownik OPS lub w razie jego nieobecno$ci osoba zastepujaca kierujac si¢ przy
tym wzgledami organizacyjnymi oraz zasadami racjonalnosci i celowosci.

3. Czas wolny w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych jest udzielany na podstawie wniosku
pracownika (wzor wniosku wedtug zatacznika nr 6 do niniejszej instrukcji) w tym samym wymiarze, w
terminie uzgodnionym z pracodawca.


mailto:ops@przelewice.pl
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Zatqcznik nr 1 do Instrukcji dokumentowania i rozliczania wyjs¢
prywatnych oraz stuzbowych oraz zlecania i wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych

Przelewice, dnia ............ccooevvviinnin

/stanowisko/
WNIOSEK

0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych i odpracowanie czasu
wyjscia o charakterze prywatnym.

Prosze 0 wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu

dO e w celu zatatwienia spraw osobistych.
Proponuje  odpracowanie w dniu ...l w godzinach od ..............
oo

Oswiadczam, ze jestem $wiadoma/y, iz ewentualny czas odpracowania udzielonego zwolnienia nie

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nieodpracowania godzin wyj$cia we wskazanym terminie jestem swiadoma/y dokonania

potracenia z mojego wynagrodzenia.

/ data i podpis pracownika/
Wyrazam zgode na wyjscie prywatne i odpracowanie czasu wyjscia prywatnego w terminie:

A) Wskazanym przez pracownika;
B) Winnymtj. wdniu ..................oeenens godzinach od............... do .o

/akceptacja pracodawcy/



Zatqcznik nr 2 do instrukcji dokumentowania i rozliczania wyjs¢
prywatnych oraz stuzbowych oraz zlecania i wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych

EWIDENCJA WYJSC W GODZINACH PRACY

Imie i nazwisko pracownika ........ccocvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiininen

Data | Godzina | Godzina Czas Odpracowanie Podpis Podpis
wyj$cia | powrotu | nieobecnosci | data i godziny | Pracownika | przelozonego




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

Przelewice, dnia ..........................

/stanowisko/
WNIOSEK
0 odpracowanie czasu wyjScia prywatnego w godzinach pracy

Zwracam si¢ z wnioskiem o odpracowanie czasu wyjscia prywatnego majacego miejsce w dniu

.................... w godzinachod ...........do ............

w dniach:

D) e w godzinach od ............ do ...l
) w godzinach od ............ do............
) w godzinach od ............ do............

tj. poza godzinami pracy.
/podpis pracownika/
Akceptacja pracodawcy
/podpis pracodawcy/
POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO

Potwierdzam odpracowanie wyj$cia prywatnego z dnia ......................... w godzinach od.............
do.......o.l.

Wyjscie prywatne zostato odpracowane w dniu/dniach:

D) e w godzinach od ............ do............
) w godzinach od ............ do............
3 w godzinach od ............ do............

/podpis pracodawcy/



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

Przelewice, dnia ...................
Osrodek Pomocy Spolecznej w Przelewicach

Przelewice 75; 74-210 Przelewice

Pan/Pani ..o
/imi¢ 1 nazwisko pracownika/
/stanowisko/
Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy zlecam Panu/Pani do
wykonania prac¢ w dniach:

D) e w godzinach od ............ do............
) w godzinach od ............ do ...l
3) w godzinach od ............ do ...l

tj. w godzinach nadliczbowych

o0 (S22 - T 15 -

/podpis pracownika/

/potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych przez pracodawce/



Zalgcznik nr 5 do instrukcji dokumentowania i rozliczania wyjs¢
prywatnych oraz stuzbowych oraz zlecania i wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Os$wiadczam, ze jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych w dniu........................

w iloéci godzin/ minut ............... wybieram:

wynagrodzenie O

CZaS WOINY O ..ovviiiiiiiiiieeea,

/data i podpis pracownika/



Zalgcznik nr 6 do instrukcji dokumentowania i rozliczania wyjs¢
prywatnych oraz stuzbowych oraz zlecania i wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych

Przelewice, dnia ............cccoevennl

/stanowisko/

WNIOSEK
o0 udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych

Na podstawie art. 151 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy prosze o udzielenie mi
czasu wolnego od pracy w wymiarze ........... godzin/minut w zamian za czas przepracowany w
godzinach nadliczbowych w dniach

D) e w godzinach od ............ do ...l
) w godzinach od ............ do ...l
K w godzinach od ............ do............
/podpis pracownika/
Akceptacja pracodawcy

/podpis pracodawcy/



