
Zarz~dzenie nr RAG.0152-.4A ... ../09
Burmistrza Lomianek

z dnia ../l5..V.{lOjel\ 2009 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania procedury pracy w godzinach
nadliczbowych przez pracownik6w Urz~du Miejskiego w Lomiankach oraz prowadzenia
ewidencji w tym zakresie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorz~dzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), w zwi~zku z § 51 ust. 1 pkt 2
Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miejskiego w Lomiankach, stanowi~cego
zal~cznik do Zarz~dzenia nr KN.0152-22/07 Burmistrza Lomianek z dnia 31 stycznia
2007 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urz~du
Miejskiego w Lomiankach ze zmianami, zarz~dza si~ co nast~puje:

Wprowadza si~ do stosowania procedur~ pracy w godzinach nadliczbowych przez
pracownik6w Urz~du Miejskiego w Lomiankach oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie
stanowi<\.c<\.zal<\.cznikdo niniej szego Zarz<\.dzenia.

RADCA
mgr Tad



Zal~cznik do Zarz~dzenia nr RAG.0152-4.~ ...j09
Burmistrza Lomianek z dnia ~.5.V"n(jSCtL.. 2009 r.

Procedura pracy w godzinach nadliczbowych
przez pracownik6w Urz~du Miejskiego w Lomiankach

oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie

1. Podstaw'l. swiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne
polecenie bezposredniego przelozonego, a w przypadku jego nieobecnosci zwierzchnika
bezposredniego przelozonego, osoby zast~puj'l.cej bezposredniego przelozonego lub innej
osoby upowaznionej. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zalqcznik nr1.

2. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wystawiane jest w dwoch egzemplarzach
i musi zawierac uzasadnienie jego wydania. Jeden egzemplarz polecenia otrzymuje
pracownik, drugi egzemplarz, opatrzony wlasnor~cznym podpisem pracownika,
potwierdzaj'l.cy przyj~cie polecenia, przekazywany jest do Referatu Kadr.

3. Osoba wydaj'l.ca polecenie pracy w godzinach nadliczbowych obowi'l.zana jest kierowac
si~ zasadami wspolzycia spolecznego oraz uwzgl~dniac obowi'l.zuj'l.ce przepisy dotycz'l.ce
czasu pracy i zakazu zatrudniania niekt6rych grup pracownikow w godzinach
nadliczbowych.

4. Bezposredni przelozony lub podczas jego nieobecnosci osoba okreslona w pkt 1 uzgadnia
z pracownikiem termin odbioru czasu wolnego za prac~ w godzinach nadliczbowych.

5. W przypadku odbioru czasu wolnego na wlasny wniosek, pracownik przedklada
bezposredniemu przelozonemu lub podczas jego nieobecnosci osoba okreslona w pkt 1,
wniosek 0 udzielenie czasu wolnego, ktorego wzor stanowi zalq.cznik nr 2.

6. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastqpic takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku nalezy udzielic czasu
wolnego od pracy w wymiarze 0 polow~ wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych. W tym celu bezposredni przelozony sklada pisemne polecenie
wykorzystania czasu wolnego za prac~ w godzinach nadliczbowych, ktorego wzor
stanowi zalqcznik nr 3.

7. Referat Kadr prowadzi ewidencj~ czasu pracy oraz kontrol~ zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych pod wzgl~dem zgodnosci z obowi'l.zuj'l.cymi przepisami prawa pracy,
w szczeg6lnosci dotycz'l.cymi norm czasu pracy, prawa pracownika do odpoczynku oraz
zakazu zatrudniania niektorych grup pracownikow w godzinach nadliczbowych.



.J Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalnajest w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuni~cia awarii,

2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

.J Niedopuszczalne jest zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikom mlodocianym
i kobietom w ciqZy.

.J Pracownikom (zar6wno kobietom, jak i m~zczyznom) sprawujqcym piecz~ nad osobami
wymagajqcymi stalej opieki lub opiekujqcym si~ dziecmi w wieku do osmiu lat, prac~ w godzinach
nadliczbowych mozna powierzyc tylko za ich zgodq wyrazonq na pismie .

.J Zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikom legitymujqcym si~ orzeczonym stopniem
niepelnosprawnosci dopuszczalne jest tylko za zgodq lekarza przeprowadzajqcego badania
projilaktyczne pracownik6w (iekarza medycyny pracy) .

.J Za prac~ w godzinach nadliczbowych pracownikowi przysluguje, wedlugjego wyboru:

• czas wolny od pracy w tym samym wymiarze - na pisemny wniosek pracownika,

• czas wolny w wymiarze 0 polow~ wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych - bez wniosku pracownika (na polecenie pracodawcy),

w terminie do kOflca okresu rozliczeniowego (t) .w okresie trzech miesi~cy).

• rekompensat~ pieni~znq zgodnie z art. 1511 k.p .

.J Za prac~ w dniu wolnym od pracy wynikajqcym z rozkladu czasu pracy w przeci~tnie
pi~ciodniowym tygodniu pracy (t). w sobotriJoraz za prac~ w swi~to pracownikowi przysluguje
inny dzien wolny od pracy udzielony w ciqgu okresu rozliczeniowego w terminie z nim
uzgodnionym .

.J Pracownikowi, kt6ry wykonywal prac~ w niedziel~ nalezy udzielic innego dnia wolnego od pracy
w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajqcych lub nastwujqcych po takiej niedzieli. Jezeli nie
jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w tym term inie, pracownikowi przysluguje dzien wolny
od pracy do konca okresu rozliczeniowego.



Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Pani/Panu do wykonania prac~ w dniu H ••••

od godz. . .. do godz. . . ....*), tj. w godzinach nadliczbowych, polegajqc,!:na

*) pracownikowi przysluguje w katdej dobie prawo do co najmniej II godzin nieprzerwanego odpoczynku, w katdym tygodniu prawo do co
najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.



Prosz~ 0 udzielenie czasu wolnego od do , liczba dni ,
liczba godzin .



W zamian za prac~ w godzinach nadliczbowych w liczbie godzin
przepracowanych w okresie od dnia do dnia . udzielam
Pani/Panu czasu wolnego w wymiarze 0 polow~ wytszym nit liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, co stanowi lqcznie godzin, w dniu(ach)


