Zatgcznik do Zarzadzenia nr WA0.0050.56.2022
Burmistrza L.omianek z dnia 28 lutego 2022 r.

Procedura pracy w godzinach nadliczbowych, niedziele i Swi¢ta
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w L.omiankach
oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie.

Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu pracownik, na pisemne polecenie przelozonego,
wykonuje prac¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i §wicta.

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¢ réwniez
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w pkt. 1 wykonywat prace
w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzienh wolny od pracy
udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznos$ci przewidziane w pkt. 1 wykonywat prace
w niedziele 1 $wigta, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego
od pracy w zamian za prac¢ w niedziel¢ w ww. terminie, pracownikowi przyshuguje
dzien wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego,

2) w zamian za prac¢ w $wieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

Ze wzgledu na to, ze ustawa o pracownikach samorzadowych nie reguluje wyczerpujaco
pracy w niedziele i §wigta ani tez nie reguluje tej kwestii odmiennie od kodeksu pracy,
nalezy stosowa¢ przepisy kodeksu pracy, w tym réwniez w przypadku wyptaty
wynagrodzen w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego za prac¢ w niedzielg
1 $wieto w okresie rozliczeniowym.

Podstawa $wiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych, dniach
wolnych od pracy, niedziele 1 $wigta jest pisemne polecenie bezposredniego przetozonego,
a w przypadku jego nieobecnosci zwierzchnika bezposredniego przetozonego, osoby
zastepujacej bezposredniego przetozonego lub innej osoby upowaznionej. Wzor polecenia
stanowi odpowiednio zalgcznik nr 1, zalgcznik nr 2, zalgcznik nr 3.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych, dniach wolnych od pracy, niedziele i §wigta
musi zawiera¢ uzasadnienie jego wydania oraz wskazanie przez pracownika rodzaju
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rekompensaty (wynagrodzenie, czas wolny, dzieh wolny). Egzemplarz polecenia opatrzony
wlasnorecznym podpisem pracownika, potwierdzajacy przyjecie polecenia, przekazywany
jest do Referatu Kadr.

Osoba wydajaca polecenie pracy w godzinach nadliczbowych obowigzana jest kierowac si¢
zasadami wspotzycia spolecznego oraz uwzglednia¢ obowigzujace przepisy dotyczace
czasu pracy 1 zakazu =zatrudniania niektorych grup pracownikéw w godzinach
nadliczbowych.

W przypadku odbioru czasu wolnego, dnia wolnego pracownik przedktada bezposredniemu
przetlozonemu lub podczas jego nieobecnosci osobie okreslonej w pkt. 6, wniosek
o udzielenie czasu wolnego, dnia wolnego, ktérego wzor stanowi odpowiednio zalgcznik
nr 4, zalgcznik nr 5.

Referat Kadr prowadzi ewidencj¢ czasu pracy oraz kontrolg zlecania pracy w godzinach
nadliczbowych pod wzgledem zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami prawa pracy,
w szczegolnosci dotyczacymi norm czasu pracy, prawa pracownika do odpoczynku oraz
zakazu zatrudniania niektorych grup pracownikéw w godzinach nadliczbowych.
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Pouczenie:
» Godziny nadliczbowe

V' Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw samorzqdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Lomiankach, z wylgczeniem Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Skarbnika oraz Sekretarza.

v Niedopuszczalne jest zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikom miodocianym
i kobietom w cigzy oraz, bez ich zgody, pracownikom sprawujgcym piecze nad osobami
wymagajgcymi statej opieki lub opiekujgcymi sig dziecmi w wieku do osmiu lat.

N Zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikom legitymujgcym sie orzeczonym stopniem
niepetnosprawnosci dopuszczalne jest tylko, gdy pracownik wystgpi z wnioskiem a lekarz
przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikow Ilub w razie jego braku lekarz
sprawujqcy opieke nad tq osobg wyrazi na to zgode.
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