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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 26/2020
Dyrektora ZSP w Lochowie
Z dnia 22.10.2020

INSTRUKCJA DOKUMENTOWANIA I ROZLICZANIA
WYJSC PRYWATNYCH ORAZ SLUZBOWYCH
PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNO-
OBSLUGOWYCH W ZSP W LOCHOWIE ORAZ
ZLECANIA I WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

§1

Instrukcja okresla zasady dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych oraz
stuzbowych ZSP w Lochowie
Zasady okreslone w niniejszej instrukcji obowigzani sa stosowa¢ wszyscy pracownicy ZSP

w Lochowie.
Nadz6r nad przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji pelni Dyrektor placowki.

§2

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

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

Wyjscie z pracy dla zalatwienia spraw osobistych nastepuje po uprzednim zlozeniu
pisemnego wniosku, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
Pracodawca nie ma obowigzku uwzgledniaé¢ wniosku pracownika.

Kazdorazowe wyjscie z pracy dla zalatwienia spraw shuzbowych lub osobistych pracownik
powinien odnotowa¢ w ,,Ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy” prowadzonej wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji przez stanowisko do spraw

pracowniczych.
Zgody na wyjscie dla zatatwienia spraw stuzbowych lub osobistych udziela Dyrektor ZSP

w Lochowie.

Opuszczenie miejsca pracy, ktore nastepuje w zwiazku z nagla i nie dajgcg sie przewidzie¢
przyczyna, wymaga powiadomienia Dyrektora ZSP w Lochowie, a w razie jego
nieobecnosci w sposob telefoniczny. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu
zalatwienia spraw prywatnych moze zlozyé w pdzniejszym 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 zalatwienia 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 zatatwienia spraw osobistych pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie po odpracowaniu czasu zwolnienia.



Pracownik, ktéry skorzystal ze zwolnienia z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

sklada wniosek o odpracowanie czasu prywatnego wyjscia w godzinach pracy wedlug

wzoru stanowigcego zalgeznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

Sposob i termin odpracowania ustala kazdorazowo Dyrektor ZSP w Lochowie, biorac pod

uwage wniosek pracownika i potrzeby szkoly. Odpracowanie powinno nastapi¢ w tym

samym miesigcu, w ktorym pracownik korzystal ze zwolnienia. W wyjatkowych

sytuacjach pracownik moze zlozy¢ wniosek urlopowy za godziny, ktore powinien

odpracowac.

. Informacje o odpracowaniu wyjscia prywatnego potwierdzong przez Dyrektora ZSP w
Lochowie, ewidencjonuje sie w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy” prowadzonej przez

sekretarza szkoty.

. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia od pracy, za ktéry pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia, dokonuje si¢ odpowiedniego potracenia 2z

wynagrodzenia za pracg .

§ 4

Prace w godzinach nadliczbowych stanowi:

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

2) praca wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z

obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.

Pracownicy ZSP w Lochowie winni tak zorganizowaé swoj czas pracy, aby obowigzki

wynikajace z zakresu czynnosci wykonywaé¢ w ramach czasu pracy, tj. godzin

urzgdowania placowki.

. W szczegolnych okolicznosciach pracownik moze wykonywac¢ swojag lub dodatkowo
zlecong przez Dyrektora ZSP w Ostrowku prace poza godzinami urzedowania, ale

wylacznie za wiedzg i zgoda pracodawcy oraz na pisemny wniosek zatwierdzony przez

Dyrektora ZSP w Lochowie .

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest pracownikowi przez

Dyrektora ZSP w Lochowie. Wzor zlecenia stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszej

instrukcji.

Godziny nadliczbowe pracownika, ktory nie uzyskat zgody Dyrektora ZSP w Lochowie

nie beda uwzgledniane.

§5

W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje normalne
wynagrodzenie lub czas wolny.

Sposéb rekompensaty za pracg wykonywang w godzinach nadliczbowych ustala z
pracownikiem na podstawie oswiadczenia o wyborze rekompensaty wedlug wzoru
stanowigcego zalgeznik nr S do niniejszej instrukeji Dyrektor ZSP w Lochowie, kierujac
sie przy tym wzgledami organizacyjnymi oraz zasadami racjonalnosci i celowosci.

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



