Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy UAP wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 73/2022/2023 z dnia 30.05.2023 r. Rektora
Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu

ZASADY KORZYSTANIA PRZEZ PRACOWNIKOW Z WYJSC PRYWATNYCH W CIAGU DNIA PRACY

§1
Kazdy pracownik niebedgcy nauczycielem akademickim moze zwrdécié sie do bezposredniego
przetozonego - kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskiem o zwolnienie z czesci dnia pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych..
W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego/kierownika jednostki organizacyjnej
pracownik sktada wniosek osobie nadzorujgcej funkcjonowanie jednostki.
Pracownik, ktory skorzysta z mozliwosci, o ktérej mowa w ust. 1, jest zobowigzany odpracowac
czas swojej nieobecnosci w pracy w ciggu 7 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub
nastepujgcych po skorzystaniu z wyjscia prywatnego.
Odpracowanie wyjscia prywatnego moze odbywac sie tylko w obowigzujagcym pracownika
okresie rozliczeniowym, w dniach pracujgcych (poza godzinami pracy) oraz nie moze naruszyc
prawa pracownika do co najmniej jedenastogodzinnego odpoczynku dobowego i co najmniej
trzydziestopieciogodzinnego odpoczynku tygodniowego.
Termin/terminy odpracowania przez pracownika wyjscia w celu zatatwienia spraw osobistych,
uwzgledniajgc zaréwno potrzeby pracownika, jak i jednostki organizacyjnej, wyznacza jego
bezposredni przetozony/kierownik jednostki organizacyjnej lub w przypadku, o ktorym mowa w
ust. 2 - osoba nadzorujaca funkcjonowanie jednostki.
Czas, w ktérym pracownik odpracowuje prywatne wyjscie w celu zatatwienia spraw osobistych
jest wliczany do czasu pracy i nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Nieodpracowanie czasu wykorzystanego na wyjscie w celu zatatwienia spraw osobistych, nawet
z przyczyn niezaleznych od pracownika, skutkowac bedzie proporcjonalnym obnizeniem
naleznego wynagrodzenia.

§2
Bezposredni przetozony/kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba, o ktérej mowa w § 1 ust.
2, moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy i wyrazi¢ zgode na opuszczenie przez niego
stanowiska pracy, pod warunkiem, ze nie spowoduje to zaktdcen w pracy jednostki.
Podstawg udzielenia zgody na wyjscie pracownika w celu zatatwienia spraw osobistych jest
akceptacja wniosku wyrazona podpisem bezposredniego przetozonego/kierownika jednostki
organizacyjnej lub w przypadku, o ktérym mowa w § 1 ust. 2, osoby nadzorujgcej funkcjonowanie
jednostki.
Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien by¢ ztozony w terminie umozliwiajgcym
przetozonemu lub osobie, o ktdrej mowa w § 1 ust. 2, jego rozpatrzenie.

§3
Pracownik powracajgcy do pracy po wykorzystaniu czasu na zatatwienie spraw osobistych, jest
zobowigzany niezwtocznie zgtosic sie do przetozonego, ktéry wyrazit zgode na wyjscie prywatne.
Zgtoszenie przetozonemu/kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie, o ktérej mowa w §
1 ust. 2, swojej obecnosci w pracy jest rozumiane jako oddanie sie do jego dyspozycji i traktowane
jako kontynuacja Swiadczenia pracy.
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W przypadku gdy czas prywatnego wyjscia okazat sie inny niz wczes$niej uzgodniony, wniosek musi
zosta¢ przez pracownika skorygowany. Dokonana zmiana wymaga potwierdzenia przez
bezposredniego przetozonego lub w przypadku jego nieobecnosci - osoby, o ktérej mowa w § 1
ust. 2.

§4

Do czasu odpracowania wyjscia prywatnego lub do dnia, w ktdrym pracownik zobowigzany byt to
zrobié, wnioski, o ktorych mowa w § 2 ust. 2, sg przechowywane przez przetozonych/kierownikow
jednostek organizacyjnych, a nastepnie sg przekazywane do Biura Zarzadzania Kadrami.
Przetozony/kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowigzany prowadzi¢ rejestr wyjsc¢
prywatnych pracownikéw zatrudnionych w danej jednostce, zgodnie z wzorem stanowigcym
zatacznik nr 2 niniejszego dokumentu.

Ewidencja wyjs¢ prywatnych jest udostepniana w celu weryfikacji zasad organizacji i rozliczania
czasu pracy w podlegtej jednostce organizacyjnej.
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Zatgcznik nr 1 do Zatacznika nr 4 do Regulaminu pracy UAP wprowadzonego Zarzagdzeniem Nr 62/2019/2020 z dnia
13.01.2020 r. Rektora Uniwersytetu Artystycznego w Poznaniu

Poznan, dnia ....coceeeeeeeeeeieeveeeeee e
(imie i nazwisko)

(stanowisko)

(jednostka organizacyjna)

WNIOSEK
o zwolnienie od pracy i wyjscie w celu zatatwienia spraw osobistych
l. Na podstawie art. 151 § 2 Kodeksu pracy prosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy i zgody
na wyjscie w celu zatatwienia spraw osobistych w dniu...................... od godziny

Ponadto oswiadczam, ze czas prywatnego wyjscia odpracuje po godzinach pracy w dniu/-ach*:

B ettt st st s , W godzinach od .......... do............
B ————————— , W godzinachod .......... do............
e et s , W godzinach od .......... do............

Decyzja przetozonego

=  Wyrazam zgode,
= Nie wyrazam zgody

Il. Potwierdzenie przez przetozonego odpracowania wyjscia prywatnego

= odpracowano zgodnie z wnioskiem
= nie odpracowano

Prosze o potragcenie z wynagrodzenie pracownika réwnowartosci

nych godzin wykorzystanych na zatatwienie spraw osobistych

nieodpracowa

ilos¢ godzin odpracowanych w ciggu doby nie moze narusza¢ prawa pracownika do jedenastogodzinnego odpoczynku dobowego i
trzydziestopieciogodzinnego odpoczynku tygodniowego, co oznacza, ze pracownik, ktérego obowigzuje osmiogodzinny dziefi pracy moze
odpracowaé¢ maksymalnie 5 godzin na dobe (pracownik, ktérego obowigzuje dwunastogodzinny dzieri pracy moze odpracowac tylko 1

godzine na dobe)
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