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' Zarzadzenie nr 7/2020

Dyrektora Mlawskiej Hali Sportowej w Mlawie
z dnia 26.08.2020 roku.

w sprawie: wprowadzenia procedury rozliczania wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w czasie godzin pracy.

§1
Wprowadzam procedure rozliczania wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w czasie godzin pracy w Mlawskiej
Hali Sportowej w Miawie.
§2
1.0puszczenie statego miejsca pracy zwigzane z wyjsciem stuzbowym poza obiekt Mlawskiej Hali
Sportowej, a takze zwigzane z zalatwieniem spraw prywatnych pracownika wymaga uprzedniego:
1) uzyskania zgody bezposredniego przetozonego;
2) ztozenia stosownego wniosku w przypadku wyjs¢ prywatnych;
3) dokonania wpisu w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

Ksigzka ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych znajduje si¢ w sekretariacie MHS.
3

1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zalatwienia waznych spraw prywatnych,
ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienie od pracy udzielane jest na nastgpujacych
zasadach:
a) zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest kazdorazowo na uzasadniony wniosek pracownika, przez
bezposredniego przetozonego.
b) ewidencje wyjs¢ prywatnych prowadzi kierownik gospodarczy w formie rejestru wyjs$¢ prywatnych.
W rejestrze wyjs¢ prywatnych odnotowuje si¢ datg oraz godzing wyjscia, godzing powrotu, a nastgpnie
date i godziny odpracowania wyjscia prywatnego,
¢) wyjscie prywatne pracownik odnotowuje rowniez w ksigzce wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
d) odpracowanie wyjscia prywatnego musi nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym takie
wyjscie nastapito, w dni robocze, po godzinach pracy.
Wz6r wniosku o udzielenie zgody na wyjscie prywatne i odpracowanie wyjscia prywatnego stanowi
zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
e) dokumenty dotyczace wyj$¢ prywatnych tj. zalacznik nr 1 nalezy na biezaco przekazywaé do Dziatu
Kadr.
2.Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy celem zatatwienia spraw
prywatnych, jesli czas ten odpracowal.
3.0bowiazek sprawdzenia odpracowania prywatnych wyjs$¢ pracownika w godzinach pracy spoczywa na
bezposrednim przetozonym tego pracownika. ‘
4. W przypadku nie odpracowania czasu wyjs¢ w celach prywatnych w godzinach pracy przez pracownika
w przyjetym okresie rozliczeniowym, nalezno$¢ za czas nieprzepracowany zostanie potrgcona z
wynagrodzenia. :
5.Czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu
zatatwienia spraw prywatnych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
6.0dpracowanie zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu
zalatwienia spraw prywatnych nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i
tygodniowego.

§4
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gospodarczemu.

§5 '

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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