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Regulamin wyj $¢ prywatnych pracownikéw
Miejskiego O $rodka Pomocy Spotecznejw Cz estochowie
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Regulamin wyjs¢ prywatnych pracownikéw, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla zasady dziatania
w powyzszym zakresie, stosowane w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czestochowie;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czestochowie;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej
w Czestochowie.

§ 3.
Wyijscie prywatne to poprzedzone zgoda przetozonego opuszczenie miejsca pracy/Osrodka w celu
nieswiadczenia pracy, w trakcie godzin pracy okreslonych Regulaminem pracy obowigzujgcych
danego pracownika, trwajgce nie dtuzej niz 4 godziny zegarowe w ciggu jednego dnia roboczego,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, pod warunkiem odpracowania takiej samej ilosci godzin.
Zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest kazdorazowo na uzasadniony wniosek pracownika,
przez bezposredniego przetozonego. W sytuacjach szczegdlnych (np. kiedy czas wyjscia
prywatnego przekracza 4 godziny) bezposredni przelozony uzgadnia udzielenie zgody
z Dyrektorem lub Zastepcg Dyrektora.
Wzér wniosku o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Zaakceptowany wniosek pozostaje u bezposredniego przetozonego.
Whiosek dotgczany jest do ewidencji wyjs¢ dla danego miesigca. Po powrocie do pracy
tego samego dnia pracownik niezwloczne zgtasza bezposredniemu przelozonemu godzine
powrotu.

§ 4.
Ewidencje wyjs¢ prowadzi bezposredni przetozony w formie rejestru wyjsé stuzbowych
i prywatnych, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
W rejestrze wyjs¢ stuzbowych i prywatnych odnotowuje si¢ date oraz godzine wyjscia, godzine
powrotu a nastepnie date i godziny odpracowania wyjscia prywatnego.

8§ 5.
Odpracowanie wyjscia prywatnego musi nastgpi¢ do konca miesigca, w ktorym takie wyjscie
nastgpito, w dni robocze, po godzinach pracy okreslonych Regulaminem pracy. Wyjatek stanowi
wyjscie prywatne w ostatnim dniu roboczym miesigca, ktére nalezy odpracowac niezwtocznie.
Odpracowanie udokumentowane jest w formie zgody umozliwiajgcej przebywanie w budynku
Osrodka po godzinach pracy okreslonych Regulaminem pracy obowigzujgcych danego
pracownika, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Zgoda zezwalajgca na przebywanie pracownika w budynku po godzinach pracy w celu
odpracowania wyjscia prywatnego wypisywana jest przez pracownika i sktadana u bezposredniego
przetozonego do akceptacji. Po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego, pracownik moze
pozosta¢ w budynku po godzinach pracy w celu odpracowania wyjscia prywatnego.
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§ 6.

1. Komplet dokumentéw zawierajgcy podpisane wnioski, zgody oraz miesieczng ewidencje wyjs¢
bezposredni przetozony przekazuje do Sekcji Spraw Pracowniczych do kazdego 10-go dnia
nastepujgcego miesigca.

2. Ewidencje wyjs¢ dla kierownikbw oraz os6b zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
prowadzi Sekcja Spraw Pracowniczych.

Dyrektor
Miejskiego O srodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie
(-) Malgorzata Mruszczyk
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