Zarzadzenie Nr 9/23
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 10 maja 2023 roku

w sprawie: aktualizacji instrukcji zasad dokumentowania wyj$¢ stuzbowych oraz
dokumentowania i rozliczania wyjs¢ w celu zatatwienia spraw osobistych w godzinach
pracy pracownikéw Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego

Na podstawie art. 151 § 2" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.
Z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z péZzn.zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem podpisania wprowadzam do stosowania w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego , Instrukcje zasad dokumentowania wyjsé stuzbowych oraz
dokumentowania i rozliczania wyjs$¢ w celu zatatwienia spraw osobistych w godzinach pracy
pracownikéw Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego”.

§2
1. Zobowiazuje pracownikéw ZPKWS do zapoznania sie z trescia niniejszego Zarzadzenia.
Wdrozenie regulacji ujetych w Zarzadzeniu powierzam pracownikowi ds. kadr.
3. Nadz6r nad realizacjg postanowien ujetych w Zarzadzeniu powierzam:
- w Biurze Zespotu Parkéw - pracownikowi ds. kadr,
- w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw - Kierownikom Oddziatéw.

N

§3
Zmiana Instrukcji zasad dokumentowania wyjsé stuzbowych oraz dokumentowania
i rozliczania wyjs¢ w celu zatatwienia spraw osobistych w godzinach pracy pracownikéw
Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego moze nastapi¢ w drodze
Zarzadzenia Dyrektora ZPKWS.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 3/22 Dyrektora ZPKWS z dnia 9 lutego 2022 r.



Instrukcja zasad dokumentowania wyjs¢ stuzbowych oraz dokumentowania i rozliczania
wyjs$é w celu zatatwienia spraw osobistych w godzinach pracy pracownikow Zespotu
Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego
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Rozdziat |
Zasady ogolne

§1
1. Instrukcja okresla zasady dokumentowania wyjsé stuzbowych oraz dokumentowania

i rozliczania zwolnien w godzinach pracy pracownikéw Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewoddztwa Slaskiego w celu zatatwienia spraw osobistych.

2. Zasady okres$lone w niniejszej instrukcji majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw
ZPKWS.

Rozdziat I
Zasady dokumentowania wyjs¢ stuzbowych

§2
Wyijscie stuzbowe stanowi wyjscie pracownika poza miejsce pracy w celu zatatwienia spraw

zwigzanych z realizacjg obowigzkéw stuzbowych na polecenie pracodawcy lub za jego zgoda.

§3

1. Kazdorazowe wyjscie stuzbowe odnotowywane jest w ,Ewidencji wyjs¢ stuzbowych”
stanowigcych Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. W ,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych” nie odnotowuje sie wyjs$é stuzbowych polecanych na
podstawie delegacji stuzbowych oraz kart drogowych.

3. ,Ewidencja wyj$¢ stuzbowych” znajduje sie u pracownika ds. kadr w Biurze Zespotu
Parkéw.

4. W Oddziatach Biura Zespotu Parkéw ewidencja, o ktorej mowa w ust. 1i 2 znajduje sie
w Sekretariacie.

§4
1. Nadzér nad wpisami w , Ewidencji wyjs¢ stuzbowych” w Biurze Zespotu Parkéw sprawuje
pracownik ds. kadr.
2. W Oddziatach Biura Zespotu Parkéw nadzér nad wpisami w ,Ewidencji wyjsé
stuzbowych” sprawuja Kierownicy Oddziatéw Biura Zespotu Parkow.

Rozdziat Ill
Zasady dokumentowania i rozliczania wyjs¢ w celu zatatwienia spraw osobistych

§5
1. Wyjsciem prywatnym jest zwolnienie z wykonywania pracy w trakcie godzin pracy
okreslonych w Regulaminu Pracy ZPKWS, obowiazujacych danego pracownika.
2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych

spraw osobistych, jezeli wymagaja one zatatwienia w godzinach pracy albo gdy zachodzi
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia lub przewidujg to przepisy prawa.

3. Zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych majg wytacznie charakter
uznaniowy i zaleza od woli pracodawcy/bezposredniego przetozonego.



§6
Pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy w godzinach pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych musi uzyska¢ pisemng zgode bezposredniego przetozonego
w ,Ewidencji wyj$¢ prywatnych” w wskazanym miejscu przy dokonanym wpisie
pracownika z podaniem terminu odpracowania wyjscia prywatnego.
Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno odbywac sie w dni robocze, po godzinach
pracy obowiazujagcych danego pracownika zgodnie z Regulaminem pracy obowigzujacym
w ZPKWS.
Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno odbywac sie w taki sposéb, aby wyjscia
krétsze niz 30 minut byty odpracowane jednorazowo natomiast diuzsze mogg by¢
odpracowane w ciagu kilku dni w przyjetym w ZPKWS okresie rozliczeniowym, jednak
czas takiego wyjscia w danym dniu nie moze by¢ krotszy niz 30 minut.
Sposob i termin odpracowania weryfikuje kazdorazowo bezposredni przetozony biorgc
pod uwage potrzeby jednostki, zapewniajgc w tym zakresie $cisty nadzor i ewidencje.
Kazdorazowe odpracowanie wyjécia prywatnego pracownik Biura ZPKWS zgtasza
Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, celem uzgodnienia terminu
odpracowania takiego wyjscia.
W przypadku odpracowywania wyjscia prywatnego przez pracownika po godzinach
zamkniecia zaktadu pracy wyznaczony pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
Biura Zespotu Parkéw, a w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw wyznaczony przez
Kierownika Oddziatu pracownik, uprawniony do zamykania budynku, pozostaje
w zaktadzie pracy do momentu zakonczenia odpracowywania wyjscia prywatnego przez
pracownika, jednakze nie dtuzej niz do godziny 16.00.
Pracownikom wyznaczonym w celu zamkniecia budynku po zakonczeniu pracy przez
pracownika odpracowujgcego wyjscie prywatne, w zamian za czas pozostawania
w zaktadzie pracy po zakonczeniu pracy, zgodnie z obowigzujacym ich rozktadem czasu
pracy, przystuguje w zamian odbiér czasu wolnego na zasadach obowigzujacych
w zaktadzie pracy.
Ustala sie limit godzin przypadajacy na zwolnienia pracownika od pracy w celu
zatatwienia spraw osobistych, ktéry wynosi 8 godzin rocznie. Wyjscie prywatne w celu
zatatwienia spraw osobistych po wykorzystaniu limitu mozliwe jest tylko w nagtych
sytuacjach losowych.

§7
Udzielenie zwolnienia pracownika z czesci dnia pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych powoduje, ze czas tej nieobecnosci nie jest czasem pracy pracownika.
W czasie zwolnienia pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 nie pozostaje on w dyspozycji
pracodawcy.
Moment powrotu pracownika do pracy rozpoczyna bieg czasu pracy pracownika i od
tego momentu pracownik znéw pozostaje w dyspozycji pracodawcy.
Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat ten czas zwolnienia.
Czas, w ktérym pracownik odpracowuje swoje wyjscie prywatne w petnym zakresie,
podlega wliczeniu do czasu pracy. Odpracowanie wyjscia prywatnego odbywa sie
w czasie godzin pracy Biura i Oddziatéw ZPKWS.
Odpracowanie zwolnienia od pracy, udzielonego za zgoda przetozonego nie jest praca
w nadgodzinach.



10.

11.

12.

13.

Odpracowanie wyjscia prywatnego nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynkéw dobowego i tygodniowego.

Odpracowanie godzin powinno nastgpi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym,

w ktérym miato miejsce zwolnienie w celu zatatwienia spraw osobistych z zastrzezeniem
ust. 11.

Odpracowanie wyjscia prywatnego prowadzi do zbilansowania sie czasu pracy
pracownika na przestrzeni okresu rozliczeniowego i tym samym pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace.

Nieodpracowanie wyjscia prywatnego powoduje proporcjonalne obnizenie naleznego
wynagrodzenia za prace w pierwszym miesigcu nastepujgcym po trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym o kwote obejmujgcy czas nieobecnosci w pracy w danym
miesigcu.

W wyjatkowych sytuacjach termin odpracowania moze nastgpi¢ w okresie pdzniejszym,
za uprzednim uzyskaniem pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.

Pisemng zgode bezposredniego przetozonego w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 11
pracownik otrzymuje po zaparafowaniu naniesionych zmian przez przetozonego na
»+Ewidencji wyjs¢ prywatnych” w rubryce ,,uwagi”.

W przypadku pracownikéw Oddziatow Biura Zespotu Parkow, Kierownicy Oddziatéw
przekazuja zatwierdzong kopie ,, Ewidencji wyjs¢ prywatnych” obejmujaca dany miesigc
do pracownika ds. kadr w Biurze Zespotu Parkéw tacznie z listg obecnosci na koniec
miesiaca.

§8
Rozliczenia wyjé¢ prywatnych pracownikéw ZPKWS oraz czasu ich odpracowania na
koniec okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik ds. kadr.

§9
Nadzér nad ,Ewidencja wyjs¢ stuzbowych” i ,,Ewidencjg wyjs$¢ prywatnych” w Biurze
Zespotu Parkéw sprawuje pracownik ds. kadr.
W Oddziatach Biura Zespotu Parkéw nadzér nad Ewidencjami, o ktérych mowa w ust. 1
sprawuja Kierownicy Oddziatéw Biura Zespotu Parkow.

Rozdziat IV

Sposob przygotowania drukéw , Ewidencji wyjs¢ stuzbowych” i ,Ewidencji wyjs¢
prywatnych ” na dany rok kalendarzowy

§10
Druki ,Ewidencja wyjs¢ stuzbowych” i ,,Ewidencja wyjs¢ prywatnych” nalezy
przygotowac na kazdy rok kalendarzowy w odpowiedniej ilosci.
Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 1 powinny zosta¢ wydzielone w osobnych teczkach
zadaniowych.
Na stronie tytutowej ewidencji w przypadku Biura Zespotu Parkéw nalezy zamiesci¢
pieczatke ZPKWS natomiast w Oddziatach Biura Zespotu Parkéw pieczeé adresowg
Oddziatu.



4. Kazda strona znajdujgca sie w ,,Ewidencji wyjs¢ stuzbowych” i ,,Ewidencji wyj$¢
prywatnych” powinna zosta¢ ponumerowana oraz zaparafowana przez Dyrektora
ZPKWS a w przypadku Oddziatu Biura Zespotu Parkéw przez Kierownika Oddziatu.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 9/23

Dyrektora ZPKWS
z dnia 10.05.2023 .

(piecze¢ ZPKWS/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw)

- < , V4
ZESPOt PARKOW KRAJOBRAZOWYCH WASKIEGO W KATOWICACH Z/S W BEDZINIE
BIURO ZESPOLU PARKOW W BEDZIN Ccoc UIURA ZESPOLU PARKOW W .........coueneee. *

Ewidencja wyjs$é stuzbowych

Zatwierdze
m:
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 9/23
Dyrektora ZPKWS$
z dnia 10.05.2023 r.
(piecze¢ ZPKWS/Oddziatu Biura Zespotu Parkéw)
ZESPOL PARKOW KRAJOBRAZOWYCH
BIURO ZESPOtU PARKOW W BEDZIN

ASKIEGO W KATOWICACH Z/S W BEDZINIE
IURA ZESPOLU PARKOW W .................. *

NI

Ewidencja wyj$¢ prywatnych

Zatwierdze
m:
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