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DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ W POZNANIU
z dnia }%5“”’”‘“‘"’ 19
w sprawie: ustalenia instrukcji dokumentowania i rozliczania zwolnien od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych pracownikéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

w Poznaniu.

Na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu,

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1.instrukcja okresla zasady dokumentowania i rozliczania zwolnieri od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych pracownikéw Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Poznaniu.

2.Zasady okreslone w niniejszej instrukcji obowigzani sg stosowaé wszyscy pracownicy. Nadzér nad
przestrzeganiem zasad okre$lonych w instrukcji petni bezposredni przetozony pracownika.

§ 2.1.Kazdy pracownik moze zwrdéci¢ sig do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie g0 z czesci dnia
pracy w celu zatatwienia spraw osobistych lub z prosbg o odpracowanie spdznienia. Wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2.Pracodawca nie ma obowigzku uwzgledniaé wniosku pracownika.

§ 3.1.Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy w godzinach pracy musi uzyska¢ zgode
bezposredniego przetozonego na wyjscie z pracy.

2.Udzielnie 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 czesci dnia pracy w celu zatatwienia spraw osobistych na
wniosek 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.Moment powrotu pracownika do pracy rozpoczyna bieg czasu pracy pracownika.



§ 4.1. Pracownik kazdorazowo wskazuje termin odpracowania godzin zwigzanych z wyjsciem
prywatnym na wniosku o ktérym mowa w § 2.

2.Czas, w ktérym pracownik odpracowuje zwolnienie od pracy(wyjscie prywatne), podlega wliczeniu
do czasu pracy.

3.0dpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek, w celu
zatatwienia spraw osobistych nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

4.0dpracowanie zwolnienia od pracy nie moze pozbawiac pracownika prawa do 11-godzinnego
odpoczynku dobowego i 35 godzinnego odpoczynku tygodniowego.

5.0dpracowanie godzin powinno nastapi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym, w ktérym doszto do
zwolnienia tj. w terminie wskazanym na wniosku . W wyjatkowych sytuacjach termin odpracowania
moze nastgpi¢ w okresie pozniejszym.

6.0dpracowanie zwolnienia od pracy prowadzi do zbilansowania sig czasu pracy pracownika na
przestrzeni okresu rozliczeniowego i tym samym pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
wynikajace z umowy o prace.

7.0dpracowanie wyjé¢ prywatnych powinno odbywac si¢ w nastepujacy sposoéb:

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 byc krotszy niz 30 minut.
8.0dpracowywanie spéznieri odbywa sig na zasadach okreslonych w ust.7.

§ 5.1.Rozliczenia z Ewidencji wnioskow o wyjscia prywatne dokonuje na biezaco pracownik do spraw
kadr prowadzacy ewidencje czasu pracy. Pracownik ten na koniec kazdego okresu rozliczeniowego
przekazuje pracownikom informacje - zestawienie o ilosci pozostatego do odpracowania czasu.
2.Wyjécia prywatne i odpracowania winny sig bilansowa¢ na koniec miesiecznego okresu
rozliczeniowego.

§ 6.1.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatqcznik nr 1 do zarzadzenia
nr GKG.G0.0200.57.2019
Dyrektora PODGIK w Poznaniu
z dnia. 13 sierpnia 2019r.

/imie i nazwisko pracownika/

/ jednostka organizacyjna/

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJ$CIE PRYWATNE

Proszg o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu w...ooeeeeeeeeneene.. w godzinach od .........cccceneeue.
o[ T . |
1.Wyjécie prywatne zostanie odpracowane w dniu ..........o...... w godzinach od ..........c.ceseureen.. dO

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*

data i podpis bezposredniego przetozonego podpis pracownika

*Niepotrzebne skreéli¢

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA ODPRACOWANIE SPOZNIEN

W zwigzku z moim spéznieniem sie do pracy w dniu sencerennenen s LPWAj3cym w godzinach od
SRR« [o TR, - prosze o wyrazenie zgody na odpracowanie przeze mnie wskazanego czasu
pracy w dniu.................. ,» W godzinach od .......cccccceeeee. A0 oo,

Wyrazam zgode / Nie wyraiam zgody*

s

data i podpis bezposredniego przetozonego podpis pracownika

' *Niepotrzebne skresli¢



