Zarzadzenie nr RAG.OISZ-...F_‘_{_H..._IOS
Burmistrza F.omianek
z dnia 2 czerwea 2008 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania procedury pracy w godzinach
nadliczbowych przez pracownikéow Urzedu Miejskiego w L.omiankach oraz prowadzenia
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 § 51 ust. 1 pkt 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Yomiankach, stanowigcego
zalgcznik do Zarzgdzenia nr KN.0152-22/07 Burmistrza Lomianek z dnia 31 stycznia
2007 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du
Miejskiego w Lomiankach ze zmianami, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania procedur¢ pracy w godzinach nadliczbowych przez

pracownikow Urzedu Miejskiego w Lomiankach oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie
stanowiaca zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Referatowi Kadr.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr RAG.01520-. .[.{.{Tf.‘.f{}S
Burmistrza Lomianek z dnia 2 czerwca 2008 r.

Procedura pracy w godzinach nadliczbowych
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomiankach
oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie

Podstawg $wiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne
polecenie bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego nieobecnosci zwierzchnika
bezposredniego przetozonego, osoby zastgpujacej bezposredniego przetozonego lub innej
osoby upowaznionej. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zalqcznik nrl.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wystawiane jest w dwoch egzemplarzach
i musi zawiera¢ uzasadnienie jego wydania. Jeden egzemplarz polecenia otrzymuje
pracownik, drugi egzemplarz, opatrzony wlasnorgcznym podpisem pracownika,
potwierdzajacy przyj¢cie polecenia, przekazywany jest do Referatu Kadr.

Osoba wydajaca polecenie pracy w godzinach nadliczbowych obowiazana jest kierowaé
si¢ zasadami wspolzycia spolecznego oraz uwzgledniaé obowigzujace przepisy dotyczace
czasu pracy 1 zakazu zatrudniania niektorych grup pracownikow w godzinach
nadliczbowych.

Bezpos$redni przetozony lub podczas jego nieobecnos$ci osoba okreslona w pkt 1 uzgadnia
z pracownikiem termin odbioru czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych.

W przypadku odbioru czasu wolnego na wlasny wniosek, pracownik przedktada
bezposredniemu przetozonemu lub podczas jego nieobecnosci osoba okre§lona w pkt 1,
wniosek o udzielenie czasu wolnego, ktérego wzor stanowi zalqcznik nr 2.

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku nalezy udzieli¢ czasu
wolnego od pracy w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych. W tym celu bezposredni przetozony sklada pisemne polecenie
wykorzystania czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych, ktorego wzor
stanowi zalqcznik nr 3.

Referat Kadr prowadzi ewidencj¢ czasu pracy oraz kontrole zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych pod wzglegdem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa pracy,
w szczegolnosci dotyczacymi norm czasu pracy, prawa pracownika do odpoczynku oraz
zakazu zatrudniania niektérych grup pracownikow w godzinach nadliczbowych.



Pouczenie:

%
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Godziny nadliczbowe

Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zzycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Niedopuszczalne jest zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikom miodocianym
i kobietom w ciqzy.

Pracownikom (zaréwno kobietom, jak i mezczyznom) opiekujqcym sie dzieckiem do ukoniczenia
przez nie czwartego roku zycia, prace w godzinach nadliczbowych mozna powierzy¢ tylko za ich
zgodq wyrazonq na pismie. O$wiadczenie w tej sprawie powinno by¢ przechowywane w aktach
osobowych pracownika.

Zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikom legitymujqcym si¢ orzeczonym stopniem
niepetnosprawnosci dopuszczalne jest tylko za zgodq lekarza przeprowadzajqcego badania
profilaktyczne pracownikéw (lekarza medycyny pracy).

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownik moze otrzymac:
e czas wolny od pracy w tym samym wymiarze — na pisemny wniosek pracownika,

e czas wolny w wymiarze o polowg wyiszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych w terminie do korica okresu rozliczeniowego (tj. do konca miesigca,
w ktérym wystqpila praca w godzinach nadliczbowych) — bez wniosku pracownika (na
polecenie pracodawcy),

e rekompensate pieniezng zgodnie z art. 151' k.p.

Za prace w dniu wolnym od pracy wynikajqcym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy (tj. w sobote, zgodnie z art. 11 ust. 9 Regulaminu pracy, chyba,
ze zostaly ustalone inne niz soboty dni wolne od pracy) oraz za prace w Swigto pracownikowi
przystuguje inny dziert wolny od pracy udzielony do konca miesiqca, w ktdrym wystgpila praca
w godzinach nadliczbowych) w terminie z nim uzgodnionym.

Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w niedziele nalezy udzieli¢ innego dnia wolnego od pracy
w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajqcych lub nastepujqcych po takiej niedzieli. Jezeli nie
Jjest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w tym terminie, pracownikowi przystuguje dzien wolny
od pracy do konica miesiqca, w ktorym wystqpita praca w niedziele.




Zalacznik nr 1.

Fomanki, /dnia ... ...t ot

Pani/Pan

(1mut;|nazw13kg)

(stanowisko)

(Referat)

Urzad Miejski w Lomiankach

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Pani/Panu do wykonania prace w dniu ...

od godz. ..., do godz. ... ") j. w godzinach nadliczbowych, polegajaca na

Wykonanie powierzonej pracy jest konieczne ze wzgledu na

" (wskazaé okolicznodei zgodnie z art. 151§ 1kpy

{podpis i picczatia kierownika komorki organizacyjnej)

" (data i podpis pracownika) T

*) 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.

Longanki, dfa. ... .ol itenstind 200... .

Urzad Miejski w Lomiankach

Komdrka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Prosze o udzielenie czasu wolnego od.................... T ; lozbdi ... 0l .
Hoeha godzin ... ... .
ISOUS MR AR oo

Podpis pracownika

Podpis i pieczatka przeloZzonego

Pracownik posiada do wykorzystania ..................... godzin w ramach godzin nadliczbowych.

Podpis i pieczatka pracownika Referatu Kadr

Podpis i pieczatka pracodawcy lub osoby upowaznionej



Zalacznik nr 3.

Lomiahlel, QUEE ..ok it AR

Pani/Pan

(imig i nazwisko)
(stanowisko)

{chmt)

Urzad Miejski w Lomiankach

Polecenie wykorzystania czasu wolnego za prac¢ w godzinach nadliczbowych

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych w liczbie .............. godzin
przepracowanych w okresie od dnia ..., dOo dNi@ .. UdZIElam
Pani/Panu czasu wolnego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, co stanowi lacznie ..o godzin, w  dniu(ach)

podacdau;(y)umzmzk]adgodzm

Podstawa prawna: art. 151 § 2 k.p.

(podpis pracodawey ub osoby upowaznionej)

""(data’ podpis pracownika)



