zARZADZENIE NR SKG.GPK -0200.426 - 2020

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ Z SIEDZIBA W POZNANIU

zdnia Zf//’l@wr

W sprawie: ustalenia instrukcji dokumentowania i rozliczania zwolnier od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z siedzibg w Poznaniu.

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentac;ji

Geodezyjnej i Kartograficznej, zarzadzam, co nastepuije:

§ 1.1.Instrukcja okresla zasady dokumentowania i rozliczania zwolnieri od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
z siedzibg w Poznaniu.

2.Zasady okreslone w niniejszej instrukcji obowigzani sg stosowa¢ wszyscy pracownicy. Nadzor nad
przestrzeganiem zasad okredlonych w instrukcji petni bezposredni przetozony pracownika.

§ 2.1.Kazdy pracownik moze zwrécié sig do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie go z czesci dnia pracy
w celu zafatwienia spraw osobistych lub z prosbg o odpracowanie spdznienia.

2. Pracownik sktada wniosek o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w formie elektronicznej przy
uzyciu aplikacji BioSys- WebPracownik. Kazdy z pracownikéw posiada indywidualne konto w aplikacji
Biosys WebPracownik. Logowanie do konta nastepuje przy uzyciu loginu i hasta. Ztozenie wniosku przez
pracownika przy uzyciu aplikacji poprzez indywidualne konto traktowane jest jako ztozenie wniosku w
formie pisemnej. W szczegdinych przypadkach dopuszczalne jest ztozenie wniosku w formie
papierowej.

3.Pracodawca nie ma obowigzku uwzgledniaé wniosku pracownika.

§ 3.1.Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy w godzinach wykonywania pracy musi
uzyskac zgodg bezposredniego przetozonego na wyjscie. Akceptacji wniosku pracownika dokonuje
bezposredni przetozony pracownika w programie Etatomierz, informacje o statusie wniosku pracownik
moze sprawdzic¢ logujac sie do swojego konta w aplikacji BioSys WebPracownik.

2.Udzielenie zwolnienia pracownika z czesci dnia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych powoduje,
ze czas tej nieobecnosci nie jest wliczany do czasu pracy pracownika.

3.Udzielajac zwolnienia pracownikowi z czeéci dnia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych na
whniosek pracownika, pracodawca zobowigzuje pracownika do odpracowania udzielonego mu czasu

wolnego.



4.Nieodpracowanie przez pracownika zwolnienia powoduje, ze wynagrodzenie ulega obnizeniu
proporcjonalnie do liczby godzin zwolnienia.

5.W czasie zwolnienia pracownika z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie pozostaje on
w dyspozycji pracodawcy.

6. Pracownik kazdorazowo potwierdza opuszczenie miejsca pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
oraz powr6t do pracy poprzez Elektroniczny System Rejestracji Czasu Pracy.

7. W przypadku zagubienia karty zblizeniowej lub jej braku z innych przyczyn w dniu wyjécia z pracy
w celu zafatwienia spraw osobistych, nalezy fakt wyjécia i wejscia do/z pracy zwigzanego
z zatatwieniem spraw osobistych zgtosi¢ w Wydziale Organizacyjnym i Kadr niezwtocznie przed/po
zaistnieniem/u zdarzenia.

8.Moment powrotu pracownika do pracy odnotowany poprzez Elektroniczny System Rejestracji Czasu
Pracy rozpoczyna bieg czasu pracy pracownika. Niedopetnienie obowigzku rejestracji powrotu do pracy
stwarza domniemanie przebywania Pracownika poza miejscem pracy do korica dnia roboczego.

10. Samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia jest ciezkim naruszeniem przez
pracownika podstawowych obowigzkéw, stanowigcym podstawe rozwigzania umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 4.1.Czas, w ktérym pracownik odpracowuje zwolnienie od pracy wyjscie prywatne/spoznienia,
podlega wliczeniu do czasu pracy.

2.0dpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego wniosek ztozony poprzez
aplikacje BioSys - WebPracownik, w celu zatatwienia spraw osobistych nie jest pracg w godzinach
nadliczbowych.

2. Pracownik sktada wniosek o wyrazenie zgody na odpracowanie zwolnier/spéznien w formie
elektronicznej przy uzyciu aplikacji BioSys- WebPracownik. Ztozenie wniosku przez pracownika przy
uzyciu aplikacji poprzez indywiduaine konto traktowane jest jako ztozenie wniosku w formie pisemnej.
W szczegdblnych przypadkach dopuszczalne jest ztozenie wniosku w formie papierowej.
3.0dpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawia¢ pracownika prawa do 11-godzinnego
odpoczynku dobowego i 35 godzinnego odpoczynku tygodniowego.

4.0dpracowanie godzin powinno nastgpi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym, w ktérym doszto do
zwolnienia tj. w terminie wskazanym przy zfozeniu wniosku. W wyjatkowych sytuacjach termin
odpracowania moze nastgpi¢ w okresie pozniejszym.

5.0dpracowanie zwolnienia od pracy prowadzi do zbilansowania si¢ czasu pracy pracownika na
przestrzeni okresu rozliczeniowego i tym samym pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace
Z UMOwWY O prace.

6.0dpracowanie wyjs¢ prywatnych powinno odbywac sig¢ w nastepujgcy sposob:

1) wyjécia do 30 minut odpracowywane s3 jednorazowo,



2) wyjscia dtuzsze niz 30 minut moga by¢ odpracowywane w okresie kilku dni w przyjetym okresie
rozliczeniowym przy czym czas odpracowywania nie moze by¢ krotszy niz 30 minut.
7.0dpracowywanie spdznieri odbywa sie na zasadach okreslonych w § 4 ust.1-7.

§ 5.1.Rozliczenia z Ewidencji wnioskéw o wyjécia prywatne i odpracowanie spdznieri dokonuje na
biezaco pracownik do spraw kadr prowadzacy ewidencje czasu pracy.

2.Wyjscia prywatne i odpracowania winny sie bilansowaé na koniec miesiecznego okresu
rozliczeniowego.

§ 6. Z dniem wejscia w zycie Instrukcji uchyla sie Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.57.2019 Dyrektora
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 13 sierpnia 2019r.
w sprawie ustalenia instrukcji dokumentowania i rozliczania zwolnier od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
z siedzibg w Poznaniu.

§ 7.1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




