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Dyrektora Zarzadu Drogowego
w Sepolnie Kraj.
Z dnia 24 wrzesnia 2013 r.

w sprawie: ustalenia zasad udzielania pracownikom Zarzadu Drogowego w Se¢pdlnie
Krajenskim zwolnien od pracy w celach prywatnych oraz ich rozliczania.

Na podstawie art. 151 § 2' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz § 29 ust. 6 Regulaminu Pracy Zarzadu Drogowego w Se¢podlnie
Krajenskim z dnia 3 stycznia 2012 roku zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Pracownik zgtasza konieczno$¢ opuszczenia zaktadu pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych sktadajac w tym celu pisemny wniosek stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
Godzine wyjscia i powrotu zapisuje si¢ w ,,Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych”, zaznaczajac
ze jest to wyjscie osobiste.

§ 2. Pracownik ma obowigzek w calosci odpracowaé czas wyjscia w celach prywatnych,
pozostanie za$ w pracy po godzinach pracy w celu realizacji tego obowigzku nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych. Odpracowanie godzin moze nastgpi¢ w innym dniu niz nastgpita
nieobecnos¢. Odpracowanie wyjscia prywatnego musi nastapi¢ w dniach od poniedziatku do pigtku
do konca miesiaca kalendarzowego, w ktérym zgoda na wyjscie zostata udzielona.

§ 3. O terminie odpracowania wyjscia prywatnego decyduje pracodawca, biorac pod uwage
wniosek pracownika i potrzeby zaktadu pracy.

§ 4. Fakt odpracowania wyj$¢ prywatnych odnotowuje si¢ w ,Rejestrze pracownikéw
przebywajacych na terenie zaktadu poza obowigzujacym rozkladem czasu pracy” oraz w ,,Ewidencji
czasu pracy”.

§ 5. Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje obnizenie wymiaru czasu
pracy w danym miesigcu, a co za tym idzie proporcjonalne obnizenie naleznego pracownikowi
wynagrodzenia za prace w miesigcu, w ktorym wyjscie nastgpito, lub w miesigcu nastgpnym w
wypadku wczesniejszego sporzadzenia listy plac, o kwotg obejmujaca czas nieobecnosci.

§ 6. Za wprowadzenie zarzadzenia w zycie czyni¢ odpowiedzialng Panig Anit¢ Falkowska -
Inspektora.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 7 @ ROGHWEGO
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Zalacznik do Zarzadzenia

nr ZD-PO.120.10.2013.AF

Dyrektora Zarzadu Drogowego w S¢pdlnie Krajenskim
z dnia 23 wrze$nia 2013r.

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

WNIOSEK
o zwolnienie od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych

NaAZWISKO: o

Proszg¢ o udzielenie zgody na wyjscie w godzinach stuzbowych w celu zalatwienia spraw osobistych
W RN 500 s vniins ciienins viin s pisiiing w godzinachod .............do ..............
0 Nieobecnosé odpracuje zgodnie z art. 151 § 2! Kodeksu pracy wdniu ............oooiinnnl.

o Nieobecnos¢ nie zostanie odpracowana i stanowi¢ bgdzie o obnizeniu wymiaru czasu pracy w
danym miesigcu

podpis pracownika

akceptacja bezposredniego przelozonego akeeptacja Dyrektora



