ZARZADZENIE DYREKTORA
NR 8/2013
Z DNIA 01.10.2013r.

w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych oraz rozliczania wyj$¢ prywatnych przez
pracownikow Powiatowego Zespolu Obshlugi Finansowej Oswiaty
w Tarnowskich Gérach

§1

W przypadku szczegdlnych potrzeb jednostki, na polecenie przelozonego, pracownik
zatrudniony w Powiatowym Zespole Obstlugi Finansowej Oswiaty wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych.

§2

1. Regulacje prawne zwigzane z praca w godzinach nadliczbowych okresla Ustawa z dnia 21
listopada 2008r, o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z
2009r. z p6ézn. zm.).

2. W sprawach nieuregulowanych w ustawie stosuje sie odpowiednie przepisy Kodeksu
pracy.

3. Druk zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§3

Pracownicy PZOFO w obowiazujacym pracownika czasie pracy majg prawo korzystac z tzw.
wyjs¢ prywatnych.

§4

1. Druk wyjscia prywatnego zawiera informacje dotyczace terminu wyjscia 1 jego
odpracowania, wskazuje pracownika przejmujgcego w tym czasie obowigzki pracownika
korzystajacego z wyjscia prywatnego oraz zawiera oswiadczenie, ze w przypadku
niedopracowania wyjscia prywatnego w danym okresie rozliczeniowym, pracownik nie
otrzyma za ten czas wynagrodzenia.

2. Odpracowanie wyjscia prywatnego przez pracownika nastgpuje w biezacym okresie
rozliczeniowym, w ktorym nastapito wyjscie prywatne.

3. W wyjatkowych okolicznosciach, w ktérych nie ma mozliwosci odpracowania wyjscia
prywatnego w biezacym okresie rozliczeniowym, istnieje mozliwosé odpracowania
wyjscia w najblizszym okresie rozliczeniowym. Z tytuly tej nieobecnosci w biezacym
okresie rozliczeniowym, pracownikowi nie potraca si¢ wynagrodzenia.

4. W przypadku nie odpracowania wyjscia prywatnego w kolejnym, najblizszym okresie
rozliczeniowym, w terminie zadeklarowanym przez pracownika, nie otrzyma on
wynagrodzenia za czas nieprzepracowany.

5. Druk wyjscia prywatnego stanowi Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.



§5

Zatwierdzone przez przelozonego zlecenia przekazywane sg do Specjalisty ds. administracji
i kadr w celu ich wprowadzenia do systemu kadrowego i archiwizacji.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2012 z dnia 02.01.2012r.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania, tj. 01.10.2013r.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia 7/2013

Wyjscie prywatne
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Proponowany termin odpracowania nieobecnosci:
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Os$wiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze w przypadku nie odpracowania czasu nieobecnosci w okresie
rozliczeniowym za ww. czas wyj$cia prywatnego nie bedzie przystugiwato mi wynagrodzenie.
/podpis pracownika/

Potwierdzenie odpracowania nieobecnosci:

okres rozliczeniowy: ...............

/podpis potwierdzajacego/
Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia 7/2013

WyjScie prywatne
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Oswiadczam, iz przyjmuj¢ do wiadomosci, ze w przypadku nie odpracowania czasu nieobecno$ci w okresie
rozliczeniowym za ww. czas wyj$cia prywatnego nie bedzie przystugiwato mi wynagrodzenie.
/podpis pracownika/

Potwierdzenie odpracowania nieobecnosci:

okres rozliczeniowy: ...............

/podpis potwierdzajacego/



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2013

Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych
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....................................................... pracg w godzinach nadliczbowych, w zwiazku

z wykonaniem nastgpujacych Prac: ...............eeeeeereeeesseemmeeomeeeeeeeeeeessoosooosoooooooooooooooeooooo
/pracownik/ /bezposredni przetozony/ /Dyrektor/

Czas wolny wykorzystany z tytulu wykonanych godzin nadliczbowych:
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........................................... okres rozliczeniowy: ...............

/potwierdzajacy/
Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2013

Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych
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z wykonaniem nastgpujaCyCh Prac: ...........eeveeeeeceoreooeesvoeeesesoooooooooosoo
/pracownik/ /bezposredni przetozony/ /Dyrektor/

Czas wolny wykorzystany z tytulu wykonanych godzin nadliczbowych:
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