Zarzadzenie nr RAG.0090.44.. 2012 ..
Burmistrza Lomianek

z dnia AZMA@CWUWZ

w sprawie wprowadzenia do stosowania procedury pracy w godzmam
nadliczbowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomiankach oraz prow adzenia
ewidencji w tym zakresie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), w zwigzku z § 47 ust. 1 pkt 8
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w FLomiankach, stanowigcego
zalgeznik do Zarzadzenia nr RAG.0050.185.2011 Burmistrza l.omianek z dnia
30 listopada 2011 r., zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania procedurg¢ pracy w godzinach nadliczbowych przez
pracownikow Urzedu Miejskiego w Lomiankach oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie
stanowigca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie nr RAG.0152-41/09 Burmistrza Lomianek z dnia 15 maja 2009 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania procedury pracy w godzinach nadliczbowych przez
pracownikow Urzedu Miejskiego w Lomiankach oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Kadr.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr Ra6. 0090, ({q - 20 /12/ .....
Burmistrza Lomianek z dnia A2 Wamebnia . 2049

Procedura pracy w godzinach nadliczbowych
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w L.omiankach
oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownik, na polecenie przelozonego, wykonuje
pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele 1 swigta. '

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, ze wolny czas na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Podstawa Swiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne
polecenie bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego nieobecnosci zwierzchnika
bezposredniego przelozonego, osoby zastepujacej bezposredniego przetozonego lub innej
osoby upowaznionej. Wzér polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zalqeznik nrl.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wystawiane jest w dwoch egzemplarzach
I musi zawiera¢ uzasadnienie jego wydania oraz wskazanie przez pracownika rodzaju
rekompensaty (wynagrodzenie, czas wolny). Jeden egzemplarz polecenia otrzymuje
pracownik, drugi egzemplarz, opatrzony wlasnorgcznym podpisem pracownika,
potwierdzajacy przyjgcie polecenia, przekazywany jest do Referatu Kadr.

Osoba wydajaca polecenie pracy w godzinach nadliczbowych obowiazana jest kierowac
si¢ zasadami wspolzycia spolecznego oraz uwzglednia¢ obowigzujace przepisy dotyczace
czasu pracy 1 zakazu zatrudniania niektérych grup pracownikéw w godzinach
nadliczbowych.

W przypadku odbioru czasu wolnego, pracownik przedklada bezposredniemu
przetozonemu lub podczas jego nieobecnosci osobie okreslonej w pkt 3, wniosek
o udzielenie czasu wolnego, ktorego wzdr stanowi zalqcznik nr 2.

Referat Kadr prowadzi ewidencj¢ czasu pracy oraz kontrole zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa pracy,
w szcezegoOlnosci dotyczacymi norm czasu pracy, prawa pracownika do odpoczynku oraz
zakazu zatrudniania niektérych grup pracownikéw w godzinach nadliczbowych.



Pouczenie:

®» Godziny nadliczbowe

J Procedura dotyczy wszystkich prdcoWniko’w samorzqdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Lomiankach. :

J Niedbpuszczalne jest zlecanie pracy w godzinach hadliczbowych pracownikom mlodocianym
i kobietom w ciqzy oraz, bez ich zgody, pracownikom sprawujqcym piecze nad osobami
wymagajqcymi stalej opieki lub opiekujqcymi sie dziecmi w wieku do oSmiu lat.

J . Zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikom legitymujqcym sig 0rzeczo;1y)71 stopniem
_ niepelnosprawnosci dopuszczalne jest tylko, gdy pracownik wystqpi z wnioskiem a lekarz
przeprowadzajqcy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz
sprawujqcy opieke nad tq osobq wyrazi na to zgode.

J Za prace w godzinach nadliczbowych pracownik moze otrzymac:
e czas wolny od pracy w tym samym wymiarze,
lub

e wynagrodzenie (art.42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzqdowych,).



Zatacznik nr 1.

Lomianki, dnia

Pani/Pan

(Referat)

Urzad Miejski w Lomiankach

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych powierzam Pani/Panu do
wykonania prace W dniu ... od godz. .., do godz. . K
tj. w godzinach nadliczbowych, polegajaca na:

Wykonanie powierzonej pracy jest konieczne ze wzgledu na potrzeby Urzedu Migjskiego
w Lomiankach.

odpis i pieczatka kierownika komorki organizacyjnej
podpis 1y & yjnej

(data i podpis pracownika)

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych za pracg w godzinach
nadliczbowych wybieram:

0o czas wolny,

O wynagrodzenie.

*) pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, w kazdym tygodniu prawo do co
najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.



Zatacznik nr 2.

Lomianki, dnia .......................... 20....t

Urzad Miejski w Lomiankach

Komorka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Prosze 6 udzielenie czasu wolnego 0d... .o s R i g s s , liczbadni ... .
liczba godzin ............. .
O50ha ZASTOPUIBLA oo i i amsismcaons grensmomrns

"""""" Podpis pracownika
I"(;<.1pis lpleczqtl\a .prze.l.cl)‘zgnié;go
Pracownik posiada do wykorzystania ................... godzin w ramach godzin nadliczbowych.

Podpis i pieczatka pracownika Referatu Kadr

Podpis i pieczatka pracodawcy lub osoby upowaznionej



