Zarzadzenie Nr 1/2012
Dyrektora Powiatowego Zespolu Obstugi Finansowej Oswiaty
w Tarnowskich Gorach z dnia 02.01.2012r.

w sprawie zlecenia pracy poza obowiazujacym pracownika czasem pracy
oraz rozliczania wyjs¢ prywatnych w Powiatowym Zespole Obslugi Finansowej Oswiaty
w Tarnowskich Gérach

Zgodnie z ustawa art. 151 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz.
U. Nr 21 poz. 94 z 1998r. z pdzniejszymi zmianami), zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Powiatowym Zespole Obstlugi Finansowej Oswiaty dopuszcza si¢ wykonywanie pracy
poza obowiazujacym pracownika czasem pracy. Dopuszcza si¢ rowniez korzystanie przez
pracownikow z wyj$¢ prywatnych w obowiazujacym czasie pracy. Sposdb rozliczania
powyzszych sytuacji okresla niniejsze zarzadzanie.

§2

Praca wykonywana poza obowiazujaca pracownika norma czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych.

§3

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy moze byc
wykonywana jedynie w sytuacjach szczegdlnych, wymagajacych zwigkszonego naktadu
pracy.

§ 4

Z wnioskiem o zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych lub w dniu bgdacym dla
pracownika dniem wolnym wystgpuje pracownik lub bezposredni przetozony pracownika.
Zgode na prace w godzinach nadliczbowych wyraza Dyrektora PZOFO.

1. Whnioskujacy na odpowiednich formularzach, stanowiacych zataczniki do
niniejszego Zarzadzenia, wprowadza stosowne adnotacje, dotyczace terminu
pracy ponad obowiazujace normy czasu pracy i zakresu wykonywanych zadan.
Jednocze$nie deklaruje termin wykorzystania czasu wolnego w zamian za
wykonang pracg oraz wskazuje osobg, ktora przejmuje w tym czasie zastepstwo za
nieobecnego pracownika.

2. Wypehione zlecenie przektada do akceptacji bezposredniego przetozonego.

3. Podpisane przez wnioskujacego 1 bezposredniego przetozonego zlecenie,
przedktada si¢ do zatwierdzenia Dyrektorowi PZOFO.

4. Zatwierdzone zlecenia przekazywane sa do Specjalisty ds. administracyjnych

1 kadr w celu ich realizacji 1 archiwizacji. Jednoczes$nie specjalista ds. administracji
1 kadr wprowadza informacje na list¢ obecnosci.

5. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi czas wolny,
udzielony w dogodnym dla pracownika terminie do konca okresu rozliczeniowego.
6. Za pracg w dniu bedacym dla pracownika dniem wolnym udziela si¢ w zamian

innego dnia wolnego do konca okresu rozliczeniowego.



7. W sytuacjach wyjatkowych, gdy nie ma mozliwosci wykorzystania czasu wolnego
w biezacym okresie rozliczeniowym, istnieje mozliwo$¢ okreslenia terminu
wykorzystania czasu wolnego w najblizszym okresie rozliczeniowym, jednakze
wylacznie za wyrazna zgoda Dyrektora. Z tego tytulu nie przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie za nadgodziny wypracowane w biezacym okresie
rozliczeniowym.

8. W sytuacjach awaryjnych, gdy pracownik nie moze wykorzysta¢ czasu wolnego
do konca biezacego okresu rozliczeniowego lub w nastgpnym okresie
rozliczeniowym, pracownikowi wyptaca si¢ wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe.

§5

Pracownicy PZOFO w obowiazujacym pracownika czasie pracy maja prawo korzysta¢ z tzw.
wyj$¢ prywatnych.

§6

1. Druk wyj$cia prywatnego zawiera informacje dotyczace terminu wyjscia, sposobie
jego odpracowania, wskazuje pracownika przejmujacego w tym czasie obowiazki
pracownika korzystajacego z wyjs$cia prywatnego oraz zawiera oswiadczenie, ze
w przypadku niedopracowania wyjscia prywatnego w danym okresie
rozliczeniowym, pracownik nie otrzyma za ten czas wynagrodzenia.

2. Odpracowanie wyjécia prywatnego przez pracownika nastgpuje w biezacym
okresie rozliczeniowym, w ktorym nastapito wyjscie prywatne.
3. W wyjatkowych okolicznosciach, w ktoérych nie ma mozliwosci odpracowania

wyjscia prywatnego w biezacym okresie rozliczeniowym, istnieje mozliwos¢
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.

§7
Zatwierdzone zlecenia przekazywane sa do Specjalisty ds. administracyjnych i kadr w celu

ich realizacji i archiwizacji. Jednoczes$nie specjalista ds. administracyjnych i kadr wprowadza
informacje na list¢ obecnosci.

§8
Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2009 z dnia 20.02.2009r.
§9

W sytuacjach nie uregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, tj. 02.01.2012r.



