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ZARZADZENIE Nrd457 2009 r.

Dyrektora Domu Pomocy Spoleczn /fl im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie z dnia 9.2 2009 r.

w sprawie wprowadzenia procedury rozliczania wyjs¢ prywatnych.

§ 1

Wprowadzam procedurg rozliczania wyjs¢é prywatnych stanowiaca zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1.Z-ca Dyrektora
2.Glowny Ksiego
3.Kierownik Dzi
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Procedura

rozliczania wyj$¢ prywatnych

Zwolnien od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych udziela sig¢ tylko w
wyjatkowych sytuacjach.

Wszystkie wyjscia prywatne pracownikéw w czasie godzin pracy podlegaja
odpracowaniu

Pracownik po uzyskaniu zwolnienia od pracy u bezpoSredniego przelozonego,
przed opuszczeniem Domu Pomocy Spolecznej, wpisuje do "Ksiggi wyjsé
prywatnych', znajdujacej si¢ w sekretariacie, date, godzing¢ wyjscia i godzine
powrotu, potwierdzajac to wlasnorecznym podpisem.

Aby odpracowacé wyjscie prywatne, pracownik winien zlozy¢ do bezposredniego
przelozonego - po uprzednim uzgodnieniu z nim terminu odpracowania -
wypelniony " Wniosek o prace w celu odpracowania wyjs¢ prywatnych w
godzinach shuzbowych " stanowigcy zalk nr 1 do Procedury wyjsé¢ prywatnych.

Rozliczenia z wpisow w "Ksiedze wyjs¢ prywatnych "dokonuje na biezaco
bezposredni przelozony pracownika potwierdzajae odpracowanie wlasnym
podpisem na "Wniosku o prace w celu w celu odpracowania wyjsé prywatnych
w godzinach sluzbowych" i w " Ksiedze wyjs¢ prywatnych.".

Wyjscia prywatne i odpracowania winny si¢ bilansowa¢ na koniec miesigcznego
okresu rozliczeniowego.

Rozliczenia czasu wyjs¢ prywatnych z czasem odpracowania dokonuje na koniec
okresu rozliczeniowego administrator ds. pracowniczych.




Zatacznik Nr 1
do Procedury wyj$¢ prywatnych

Do

Dyrektora

Domu Pomocy Spoteczne;j
Im. Matki Teresy z Kalkuty

Whiosek o prace w celu odpracowania
yi$é prywatnych w godzinach stuzbowych

ts pracownika/ Ikierownik Dziatu/

p &

ierdzenie wykonania pracy:

C /kierownik Dziatu/
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