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NIP 712-19-36 365, REGON w“ﬁjfé? Zarzgdzenie nr 17/2015

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
wBetania” w Lublinie

z dnia 09 czerwea 2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury rozliczenia wyjsé prywatnych w czasie godzin

pracy w Domu Pomocy Spolecznej ,,Betania” w Lublinie.

Na podstawie § 9 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
»Betania” w Lublinie stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin
Nr 88/12/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej ,,Betania” w Lublinie oraz § 17 Regulaminu Pracy w zwiazku
z art.151 § 2! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy Dz. U.2014.1502
J.t. wprowadzam procedure rozliczania wyj$é prywatnych w czasie godzin pracy w Domu

Pomocy Spotecznej ,,Betania” w Lublinie.

§1
Wykonanie niniejszego Zarzadzenia oraz obowiazek zapoznania z nim podlegtych
pracownikow powierzam: kadrom, gldéwnemu ksiegowemu, kierownikowi dziatu
administracyjno-gospodarczego i kierownikom zespotéw: 1 i II zespolu opiekunczo

pielggnacyjnego, zespotu ustug wspomagajacych.

§2
Nadzér nad realizacjq zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora Domu Pomocy

Spolecznej "Betania”.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedura rozliczen wyj$¢ prywatnych w Domu Pomocy Spolecznej ,,Betania”

w Lublinie

1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy na jego pisemny wniosek w celu

2
2.

zalatwienia waznych spraw osobistych.

. Zgodg na wyjscie prywatne udziela pracownikowi jego bezposredni przetozony:

a) dyrektor/zastgpca dyrektora: gléwnej ksiegowej, spec. ds. pracowniczych,
kierownikom dziatu /I lub II  zespotu Opiekusiczo-Pielegnacyjnego, zespotu Ustug
Wspomagajacych,

b) kierownik dziatu/zespotu pracujgcym pracownikom w dni robocze od godz.
7%15%,

¢) pielegniarka dyzuma — I lub II zespotu opiekuriczo-pielegnacyjnego pracownikom

pelnigeym dyzur w czasie weekendu i $wigt oraz w dni robocze w godz. 15%- 7%

d) wyznaczony w grafiku kucharz (osoba odpowiedzialna za prace w kuchni)

pracujgcym kucharzom w czasie weekendu i §wiat oraz w dni robocze

w godz. 15% 199

Pracownik po uzyskaniu zgody na wyjdcie prywatne - przed opuszczeniem DPS

,,Betania” w Lublinie powinien:

a) pobra¢ i ziozy¢ bezposredniemu przetozonemu ,,Wniosek o zgode na wyjscie
prywatne”, w ktérym wpisuje: godzing wyjscia, godzine powrotu i deklaracje
odpracowania nieobecnosci potwierdzajac to  wiasnorecznym podpisem,
Prze%oZony wyraza zgode przez ztozenie swojego podpisu na wniosku.

b) wyjscie/nieobecnosé wpisaé do Ksiazki ewidencii wyjs$é prywatnych zat, Nr 2

4. Potrzebne do Wype%hienia dokumenty znajdujg sie:

a) Ksigzka ewidencji wyj$¢ prywatnych:
- w sekretariacie DPS w dni robocze w godz. 7% 152,
- w gabinecie doraznej pomocy medycznej I pigtra w czasie weekendu i $wiat oraz ‘
w dni robocze w godz. 15%- 72
b) Wniosek o zgode na wyjscie prywatne zalgeznik nrl):
- w sekretariacie,
- w kadrach,
-u kierownika dziatu/zespotu,

-w gabinecie doraznej pomocy medycznej I i I pietra.
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. Termin odpracowania wyjscia prywatnego pracownik winien uzgodni¢ z przetozonym

1 wpisa¢ we wniosku. Przetozony ze wzgledu na prawidtows organizacje pracy moze
wskaza¢ Inny termin odpracowania wyjscia prywatnego niz proponowany przez
pracownika.

Czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi w celu

zatatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych (art. 151

§ 2! Kodeksu pracy).

Odpracowanie wyjécia prywatnego powinno odbywaé sie w taki sposéb, aby wyjscia

krétsze niz 30 minut byly odpracowane jednorazowo, za$ diuzsze mogg byc¢

odpracowane w ciagu kilku dni, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Przy wyjsciu powyzej 4 godzin pracownik powinien ztozyé wniosek o urlop.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktérym

mowa W ust. 1, jesli czas ten odpracowal w terminie uzgodnionym z bezposrednim

przetozonym, nie pézniej niz do kofca okresu rozliczeniowego, w ktérym miato
miejsce wyjscie prywatne.

Wyjscia prywatne i odpracowania winny si¢ bilansowa¢ na koniec przyjetego w DPS

»Betania” okresu rozliczeniowego:

a) Miesigcznego dla pracownikéw zatrudnionych w charakterze pielegniarka-
opiekun, opiekun, pokojowa, terapeuta, masazysta, instruktor terapii Zajeciowe],
psycholog, specjalista pracy socjalnej, pracownik socjalny, dietetyk, rzemie$lnik
specjalista, kierowca - operator maszyn specjalnych, kierowca - konserwator,
robotnik gospodarczy, specjalista pracy socjalnej, pracownik socjalny.

b) trzymiesigcznego dla pozostatych pracownikéw.

. W przypadku nie odpracowania czasu Wij'é‘ prywatnych do konca okresu

rozliczeniowego, czas ten bedzie potracony z wynagrodzenia za prace przy najblizszej

wyplacie.

11. Rozliczenia czasu wyj$¢ prywatnych z czasem odpracowania na koniec okresu

rozliczeniowego dokonujg bezposredni przetozeni i przekazujg do kadr.
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