Sepélno Krajenskie, 7 grudnia 2021 r.
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ZARZADZENIE

Nr ZD-P0.120.14.2021.AK
dyrektora Zarzadu Drogowego
w Sepolnie Krajenskim

z dnia 7 grudnia 2021 r.

w sprawie: ustalenia zasad udzielania pracownikom Zarzadu Drogowego w Sepdlnie
Krajenskim zwolnien od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych oraz ich rozliczania.

Na podstawie art. 132, 133 i 151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.
22020 r., poz. 1320 ze zm.), § 29 ust. 6 Regulaminu pracy Zarzadu Drogowego w Sepolnie Krajeniskim
z dnia 3 stycznia 2012 r. oraz § 8 1 9 Regulaminu organizacyjnego Zarzagdu Drogowego w S¢polnie
Krajefiskim z dnia 13 sierpnia 2018 r., zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Pracownik moze wystapi¢ do pracodawcy z pisemnym wnioskiem o zwolnienie od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych.

§ 2. Wzbr wniosku o zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych okresla
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych podlega odpracowaniu.
§ 4. Nie jest mozliwym uprzednie odpracowanie zwolnienia od pracy.

§ 5. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze staé w sprzecznosci z prawem pracownika

do 11 godzin odpoczynku dobowego oraz co najmniej 35 godzin odpoczynku tygodniowego.

§ 6. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie jest kwalifikowane, jako praca w godzinach
nadliczbowych.

§ 7. Czas zwolnienia od pracy pracownik odnotowuje W _Ewidencji wyjé¢ w godzinach
stuzbowych”, zaznaczajac, Ze jest to wyjscie osobiste (,,0”), a odpracowanie czasu zwolnienia od
pracy zobowigzany jest on odnotowaé w ,,Rejestrze pracownikow przebywajacych na terenie
zaktadu poza obowigzujacym rozkladem czasu pracy”.

§ 8. Odpracowanie zwolnienia od pracy musi nastapi¢ do korica miesigca rozliczeniowego,
w ktorym zgoda na zwolnienie od pracy zostata udzielona. Jezeli pracownik nie odpracuje tego
zwolnienia, pracodawca nie wyplaci mu za ften czas wynagrodzenia, obnizajac odpowiednio
nalezne pracownikowi wynagrodzenia za pracg W kolejnym miesigcu nastgpujacym po miesiqy
rozliczeniowym. e =7
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§ 9. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy moze nastgpi¢ zaréwno w dniu uzyskanego
zwolnienia od pracy, jak tez w kazdym innym dniu tygodnia, z zastrzezeniem dni ustawowo
wolnych od pracy.

§ 10. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy powinno nastapi¢ jednokrotnie i w calosci,
w dniu podanym we wniosku o zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.

§ 11. Dopuszcza si¢ rozlozenie odpracowania czasu zwolnienia od pracy na czgsei, pod
warunkiem, ze minimalny limit czasu odpracowania nie bedzie krétszy od 30 minut.

§ 12. Limit, o ktérym mowa w § 11, nie ma zastosowania w przypadku, gdy czas zwolnienia
od pracy lub czg$é czasu pozostalego do odpracowania, bedg krotsze od 30 minut, bowiem
wowczas odpracowanie musi nastgpi¢ jednorazowo i w catosci, odpowiednio do wymiaru czasu
wymagajacego odpracowania, badZ pozostatego do odpracowania.

§ 13. Traci moc zarzadzenie Nr ZD-P0O.120.09.2014.AF dyrektora Zarzadu Drogowego
w Sepélnie Krajefiskim z dnia 3 listopada 2014 r. w sprawie ustalenia zasad udzielania
pracownikom Zarzagdu Drogowego w Sepdlnie Krajenskim zwolnien od pracy w celach
prywatnych oraz ich rozliczania.

§ 14. Za wprowadzenie zarzadzenia w zycie czyni¢ odpowiedzialng Panig Anite Kobus -
inspektora na Stanowisku ds. Pracowniczych, Organizacyjnych oraz Bezpieczenstwa i Higieny

Pracy.
DYREKTO /

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia

nr ZD-P0.120.14.2021.AK

Dyrektora Zarzadu Drogowego w S¢pélnie Krajeiskim
z dnia 7 grudnia 2021 r.

Zarzad Drogowy w Sepélnie Krajenskim
ul. Koronowska 5
89-400 S¢pdlno Krajenskie

WNIOSEK
o zwolnienie od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych

NAZWIS KO o e

Prosze o udzielenie zgody na wyjscie w godzinach stluzbowych w celu zalatwienia spraw
osobistych

WANIW i WROHZINACH O .o vveensnssnss WO snisusmimnmies
0 Nieobecno$é odpracuje zgodnie z art. 151 § 2' Kodeksu pracy W dnitl .......vuveeerereevrnennnns

o Nieobecno$é¢ nie zostanie odpracowana i stanowi¢ bedzie o obnizeniu wymiaru czasu pracy
w danym miesigcu

podpis pracownika

akceptacja bezposredniego przefozonego akceptacja Dyrektora



