ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 52/2021

Dyrektora Biblioteki Publicznej im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie
z dnia 22.11.2021 roku

w sprawie: zasad postepowania w przypadku wyjsé stuzbowych i prywatnych

Na podstawie art. 151 § 2! Kodeksu Pracy,

zarzgdzam co nastepuje:

§1

. Pracownik moze opusci¢ swoje miejsce pracy w celach stuzbowych, w godzinach

pracy.

Wyjscie stuzbowe pracownikéw Biblioteki Gtéwnej odnotowuje sie w zeszycie ewidencji
wyj$¢ stuzbowych, znajdujgcym sie w Sekretariacie.

Wyjscie stuzbowe pracownikéw filii bibliotecznych odnotowuje sie w rejestrze wyjsé
stuzbowych, znajdujgcym sie u Kierownika danej placowki.

Wz6r ewidencji wyjs¢ stuzbowych stanowi Zafgcznik nr 1 do tego zarzadzenia.

§2

. Pracownik, w szczeg6lnych przypadkach, na pisemny wniosek, moze opuscic¢

stanowisko pracy w godzinach stuzbowych w celu zatatwienia spraw osobistych.
Opuszczenie stanowiska pracy moze nastgpi¢ tylko po uzyskaniu zgody Dyrektora
Biblioteki, Zastepcy Dyrektora lub Kierownika Dziatu bgdz Filii.

We wniosku o zwolnienie z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, stanowigcego
Zatacznik Nr 2 do tego zarzadzenia, nalezy podaé dzieh oraz godzine odpracowania
zwolnienia z pracy.

. Odpracowanie zwolnienia z pracy powinno nastgpi¢ do konca danego okresu

rozliczeniowego.

Zwolnienie z pracy w ostatnich dniach miesigca powinno by¢ odpracowane do konca
najblizszego okresu rozliczeniowego.

Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia
od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia
spraw osobistych.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcy
od 22.11.2021r.

§4
Traci moc Zarzgdzenie wewnetrzne nr 27/2013 z dnia 25.09.2013 roku
Otrzymuija:
- Dziat Kadr

Kierownicy Dziatéw, Oddziatéw, Filii
a/a



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 52/2021 z dnia 22.11.2021 r.
Dyrektora Biblioteki Publicznej

im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie

EWIDENCJA WYJSC W GODZINACH SLUZBOWYCH str. coceeen.

Symbol Godzina Dokad lub cel Liczba mi Podbi
wyjcia | wyjscia | przyjscia | (Wyiscia stuzbowego) iczba minut - przyczyna odpis

Data Imie i nazwisko

Objasnienia symboli wyjs¢:
St — wyjscie w celach stuzbowych P —zwolnienia do prac spotecznych
M — zwolnienia dla matek karmigcych S — zwolnienia w celach szkoleniowych



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 52/2021 z dnia 22.11.2021 r.
Dyrektora Biblioteki Publicznej

im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie

Czestochowa, dn. ...........ocevivinnnns

WNIOSEK
o zwolnienie z pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

/imi¢ i nazwisko, dziat, filia/
Biblioteka Publiczna
im. dr. W. Bieganskiego
w Czestochowie

Zwracam si¢ z prosba o zwolnienie z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,
zgodnie z art. 151 § 2! Kodeksu Pracy, wdniu..........cooooiiiiiiiiiiiiiiiii..
wgodzinach ..o, .

Powyzsze zwolnienie z pracy odpracuje
WANiU .o

w godzinach............ooiiii

/ podpis osoby/
Wyrazam zgode

/podpis osoby/oséb upowaznionych/



