Zarzadzenie nr 8/2024
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Goleszowie

z dnia 01.07.2024r.

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

pracownikow. Na podstawie art. 151§ 2l ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
Dz. U. z 2023r.poz.1465.

§ 1.

Wprowadza si¢ w Gminnym Os$rodku Kultury w Goleszowie instrukcje dokumentowania
1 rozliczania wyj$¢ prywatnych oraz shuzbowych pracownikow stanowigca zatagcznik Nr. 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2024r

Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury w Goleszowie

Dorota Siedlecka



o —

Zatgcznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 8/2024

Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Goleszowie
z dnia 01.07.2024r

INSTRUKCJA DOKUMENTOWANIA I ROZLICZANIA WYJSC
PRYWATNYCH PRACOWNIKOW GMINNEGO OSRODKA
KULTURY W GOLESZOWIE

§ 1.

Instrukcja okresla zasady dokumentowania i rozliczania wyjs¢ prywatnych

Zasady okreslone w niniejszej instrukcji obowigzani sg stosowaé wszyscy pracownicy
Osrodka.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji petni Dyrektor Osrodka.

§2

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

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny w celu zatatwienia waznych
spraw osobistych ktore tego wymagaja w godzinach pracy, gdy zachodzi uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia.

Wyjscie z pracy dla zatatwienia spraw osobistych nastgpuje po uprzednim zlozeniu
pisemnego wniosku, ktérego wzor stanowi zalacznik nr. 1 do niniejszej instrukcji.
Kazdorazowe wyjécie z pracy dla zalatwienia spraw osobistych pracownik powinien
odnotowa¢ w ,Ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy” prowadzonej wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr. 2 do niniejszej instrukcji

Zgody na wyjscie dla zatatwienia spraw osobistych udziela Dyrektor Osrodka, a w razie
jego nieobecnosci pracownik administracji.

Opuszczenie miejsca pracy wymaga powiadomienia Dyrektora Osrodka, a w razie jego
nieobecnosci pracownika administracji.

Wnhniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych moze
ztozy¢ w poOzniejszym terminie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od zaistnienia
zdarzenia.

§3

Udzielenie zwolnienia pracownikowi w celu zatatwienia spraw osobistych powoduje,
ze czas ten nie jest czasem pracy pracownika.

Udzielajac 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.

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

Odpracowanie powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu w ktérym pracownik korzystatl ze
zwolnienia . W wyjatkowych sytuacjach termin odpracowania moze nastapi¢ pozniejszym
terminie

Informacje o odpracowaniu wyjs$cia prywatnego potwierdzong przez Dyrektora Osrodka
oraz pracownika administracji, ewidencjonuje si¢ w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy”
prowadzonej przez dziat administracji

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

prace.






