ZARZĄDZENIE
DYREKTORA GENERALNEGO
POMORSKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO W GDAŃSKU
[bookmark: ezdDataPodpisu]z dnia 31 października 2025 r.
w sprawie zasad udzielania zwolnień od pracy w celu załatwienia spraw osobistych, zlecania i rozliczania pracy w godzinach nadliczbowych oraz prowadzenia ewidencji wyjść służbowych
Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 lit. b i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (Dz.U. z 2024 r. poz. 409 oraz z 2025 r. poz. 620) oraz § 16 ust. 4, § 17 i § 40 ust. 4 regulaminu pracy Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, stanowiącego załącznik do zarządzenia Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku z dnia 21 grudnia 2023 r.[footnoteRef:1]) zarządza się, co następuje: [1: ) zmieniony zarządzeniem Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku z dnia 4 czerwca 2025 r. i z dnia 17 października 2025 r.] 

[bookmark: _Hlk211250006][bookmark: _Hlk71116339]§ 1.  Ustala się procedurę udzielania zwolnień od pracy w celu załatwienia spraw osobistych, zlecania i rozliczania pracy w godzinach nadliczbowych praz prowadzenia ewidencji wyjść służbowych. 
§ 2.  1. Pracownik objęty elektronicznym systemem rejestracji czasu pracy (zwanym dalej: „RCP") składa Wniosek o wyjście służbowe w systemie eHRM.
[bookmark: _Hlk212791594]2. Pracownik nieobjęty RCP składa wniosek o wyjście służbowe w ewidencji wyjść służbowych, która znajduje się w sekretariatach wydziałów, w delegaturze urzędu oraz w oddziałach zlokalizowanych poza siedzibą urzędu w Gdańsku i Słupsku. Wzór ewidencji stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia.
[bookmark: _Hlk212554531]§ 3. Zwolnieniem od pracy w celu załatwienia spraw osobistych jest każde wyjście poza teren urzędu, nie mające związku z wykonywaną pracą, które następuje w godzinach pracy, na wniosek pracownika i za zgodą bezpośredniego przełożonego i kierującego komórką organizacyjną.
§ 4. 1. Pracownik objęty RCP wnioskuje o zwolnienie od pracy w celu załatwienia spraw osobistych składając Wniosek o wyjście prywatne w systemie eHRM. Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu załatwienia spraw osobistych następuje na podstawie Wniosku o odpracowanie wyjścia prywatnego, który pracownik składa w systemie eHRM.
2. Pracownik nieobjęty RCP składa wniosek o zwolnienie od pracy w celu załatwienia spraw osobistych oraz o odpracowanie tego czasu w formie pisemnej. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 2 do zarządzenia.
3. Wnioski, o których mowa w ust. 2, ewidencjonowane są oddzielnie dla każdego pracownika w sekretariatach wydziałów, w delegaturze urzędu oraz w oddziałach urzędu zlokalizowanych poza siedzibą urzędu w Gdańsku i Słupsku. Zgromadzone w danym roku kalendarzowym wnioski, sekretariaty wydziałów, delegatura urzędu oraz oddziały zlokalizowane poza siedzibą urzędu w Gdańsku i Słupsku są zobowiązane przekazać do Biura Kadr i Organizacji w terminie do 31 stycznia roku następującego po roku, w którym były one zbierane. W przypadku rozwiązania stosunku pracy wnioski dotyczące danego pracownika przekazuje się do Biura Kadr i Organizacji najpóźniej w ostatnim dniu jego zatrudnienia.
§ 5. Czas zwolnienia od pracy w celu załatwienia spraw osobistych nie powinien przekraczać połowy dnia roboczego pracownika.
§ 6. Czas zwolnienia od pracy w celu załatwienia spraw osobistych pracownik jest zobowiązany odpracować w terminie uzgodnionym z bezpośrednim przełożonym i kierującym komórką organizacyjną. Odpracowanie powinno nastąpić nie później niż w ciągu miesiąca od dnia skorzystania ze zwolnienia.
§ 7. Bezpośredni przełożeni i kierujący komórkami organizacyjnymi zobowiązani są do nadzorowania i egzekwowania od pracowników odpracowywania zwolnień od pracy w celu załatwienia spraw osobistych z uwzględnieniem dobowego oraz tygodniowego odpoczynku.
§ 8. 1. Pracą w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana na polecenie bezpośredniego przełożonego i kierującego komórką organizacyjną w czasie przekraczającym obowiązujące pracownika normy czasu pracy.
2. Pracą w godzinach nadliczbowych nie jest pozostawanie w miejscu pracy lub na jego terenie po godzinach pracy lub wcześniejsze stawianie się do pracy, bez wiedzy i zgody bezpośredniego przełożonego i kierującego komórką organizacyjną.
§ 9. 1. Pracownikowi niebędącemu członkiem korpusu służby cywilnej, nieobjętemu RCP, polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych wydaje się na formularzu dotyczącym pracy w godzinach nadliczbowych, który stanowi załącznik nr 3 do zarządzenia.
2. Pracownik, o którym mowa w ust. 1, w dniu zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych wskazuje formę rekompensaty za pracę w godzinach nadliczbowych: wynagrodzenie lub czas wolny.
§ 10. 1. Pracownikowi niebędącemu członkiem korpusu służby cywilnej, objętemu RCP, polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych wydaje się w systemie eHRM, poprzez zatwierdzenie Wniosku o nadgodziny, złożonego przez pracownika.
2. Pracownik, o którym mowa w ust. 1, wskazuje formę rekompensaty za pracę w godzinach nadliczbowych: wynagrodzenie lub czas wolny składając w systemie eHRM odpowiednio Wniosek o wypłatę nadgodzin poza SC lub Wniosek o odbiór nadgodzin.
§ 11. 1. Członkowi korpusu służby cywilnej nieobjętemu RCP, polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych wydaje się na formularzu dotyczącym pracy w godzinach nadliczbowych, który stanowi załącznik nr 4 do zarządzenia.
2. Pracownik, o którym mowa w ust. 1, za pracę wykonywaną w godzinach nadliczbowych, wskazuje w dniu jej zlecenia datę i godziny odbioru czasu wolnego w tym samym wymiarze.
§ 12. 1. Członkowi korpusu służby cywilnej objętemu RCP, polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych wydaje się w systemie eHRM, poprzez zatwierdzenie Wniosku o nadgodziny, złożonego przez pracownika. 
2. Pracownik, o którym mowa w ust. 1, za pracę wykonywaną w godzinach nadliczbowych wskazuje datę i godziny odbioru czasu wolnego w tym samym wymiarze, składając Wniosek o odbiór nadgodzin w systemie eHRM. 
3. Urzędnik służby cywilnej za pracę w godzinach nadliczbowych wykonywaną w porze nocnej wskazuje datę i godziny odbioru czasu wolnego w tym samym wymiarze, składając Wniosek o odbiór nadgodzin w systemie eHRM.
4. Urzędnik służby cywilnej za pracę w niedzielę wskazuje dzień wolny od pracy w najbliższym tygodniu, a za pracę w święto inny dzień wolny, składając Wniosek o odbiór nadgodzin w systemie eHRM.
5. Osoba zajmująca wyższe stanowisko w służbie cywilnej, z wyłączeniem dyrektora generalnego, za pracę w godzinach nadliczbowych wykonywaną w porze nocnej, w dniu wolnym wynikającym z rozkładu czasu pracy lub w niedzielę i święto albo w dniu wolnym udzielonym w zamian za pracę w niedzielę i święto, wskazuje datę i godziny odbioru czasu wolnego w tym samym wymiarze składając Wniosek o odbiór nadgodzin w systemie eHRM.
§ 13. 1. Czas wolny, o którym mowa w § 9 ust. 2, § 10 ust. 2, § 11 ust. 2 oraz w § 12 ust. 2, 3 i 5 oraz dzień wolny, o którym mowa w § 12 ust. 4, udzielany jest w okresie rozliczeniowym obowiązującym danego pracownika.
2. Na wniosek pracownika czas wolny, o którym mowa w § 9 ust. 2, § 10 ust. 2, § 11 ust. 2, § 12 ust. 2, 3 i 5 oraz dzień wolny, o którym mowa w § 12 ust. 4, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu.
3. W przypadku nieodebrania czasu wolnego, o którym mowa w § 11 ust. 2, członek korpusu służby cywilnej nieobjęty RCP, składa wniosek o wypłatę wynagrodzenia za pracę wykonywaną w godzinach nadliczbowych do dyrektora generalnego, za pośrednictwem bezpośredniego przełożonego w terminie 14 dni po dniu zakończenia okresu rozliczeniowego. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 5 do zarządzenia.
4. W przypadku nieodebrania czasu wolnego, o którym mowa w § 12 ust. 2, 3 i 5 oraz dnia wolnego, o którym mowa w § 12 ust. 4, członek korpusu służby cywilnej objęty RCP, składa w systemie eHRM Wniosek o wypłatę nadgodzin dla członka SC, w terminie 14 dni po dniu zakończenia okresu rozliczeniowego.
5. Dyrektor generalny rozpatruje wniosek, o którym mowa w ust. 3 i 4, w terminie 14 dni od dnia jego złożenia. W przypadku decyzji negatywnej pracownik jest zobowiązany do odbioru czasu wolnego lub dnia wolnego w terminie ustalonym z bezpośrednim przełożonym.
§ 14. Formularze polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, o których mowa w § 9 ust. 1 i § 11 ust. 1, pracownicy mają obowiązek złożyć niezwłocznie po zleceniu wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w sekretariacie Biura Kadr i Organizacji.
§ 15. Zlecając pracę w godzinach nadliczbowych bezpośredni przełożeni i kierujący komórkami organizacyjnymi zobowiązani są przestrzegać przepisów dotyczących dobowego oraz tygodniowego odpoczynku.
§ 16. Traci moc zarządzenie Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku z dnia 22 maja 2019 r. w sprawie udzielania zwolnień od pracy w celu załatwienia spraw osobistych, zlecania i rozliczania godzin nadliczbowych oraz ustalenia wzoru książki wyjść służbowych[footnoteRef:2]). [2: ) zmienione zarządzeniem Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku z dnia 11 stycznia 2024 r. i z dnia 5 września 2025 r.] 

§ 17.  Zarządzenie wchodzi w życie 1 listopada 2025 r. 
DYREKTOR GENERALNY
[bookmark: ezdPracownikNazwa]Anita Świetlikowska

