Zarzadzenie Nr 244/2007
Burmistrza Miasta Mtawy
z dnia 20 grudnia 2007r.

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miasta w Mtawie »Instrukcji zlecania
i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych”.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem
Nr 191/2007 Burmistrza Miasta Mtawy z dnia 09.10.2007r. i Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 9/96 Burmistrza Miasta Mtawy z dnia 19.08.1996r.
ze zm. zarzgdza sie co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta w Miawie sInstrukcje zlecania i wykonywania

pracy w godzinach nadliczbowych” w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008r.




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 244/2007 Burmistrza Miasta Miawy z dnia
20.12.2007r.

INSTRUKCJA
Urzad Miasta

w Miawie = 3
Zasady zlecania i wykonywania pracy

. . Liczba stron: 3
w godzinach nadliczbowych

Zasady okre$lone w instrukcji obowiazuja pracownikéw Urzedu Miasta w Mtiawie.

1.  Prace w godzinach nadliczbowych stanowi:
= praca wykonywana ponad obowiazujace pracowmka normy czasu pracy, a takze

» praca wykonywana ponad przedluzony dobowy' wymiar czasu pracy, wynikajacy
7 obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
= koniecznosci prowadzema akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,
» szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych, wynikajaca ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
moze by¢ wykonywana jedynie za wiedza i zgoda pracodawcy, w ktérego imieniu
dzialaja: Pierwszy Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta. Zgoda musi by¢ wyrazona na
pismie.

4.  Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest pracownikowi
przez bezposredniego przelozonego na pismie, po uprzednim uzyskaniu zgody, o ktdrej
mowa w pkt. 3.

5. Praca w godzinach nadliczbowych nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego wynoszacego co najmniej 11 godzin i odpoczynku tygodniowego
wynoszacego co najmniej 35 godzin.

6. Liczba godzin nadliczbowych dla pracownikéw zatrudnionych w podstawowym
wymiarze czasu pracy (8 godzin), nie moze przekraczac:
» 5 godzin w ciggu doby,
» Przecietnie 8 godzin w tygodniu, w przyjgtym okresie rozhczemowym

7. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym, o ile odrgbne regulacje wewnetrzne® nie okreslaja innego limitu tych
godzin.

8.  Zabronione jest wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegolne
potrzeby pracodawcy przez:
= kobiety cigzarne,
= osoby opiekujace si¢ dzie¢mi do lat 4 (bez ich zgody),
= pracownikoéw miodocianych,

' Doba w rozumieniu przepiséw o czasie pracy to kolejne 24 godziny od chwili podjecia pracy.
% Okre$lonym w aktualnie obowigzujacym Regulaminie Pracy.
3 Aktualnie obowiazujacy Regulamin Pracy
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* osoby niepelnosprawne,

* pracownikow wykonujacych pracg na stanowiskach, na ktérych wystepuje
przekroczenie najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia.

Sposdb rekompensaty za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych ustala
z pracownikiem bezposredni przelozony, kierujac sie przy tym wzgledami
organizacyjnymi oraz zasadami racjonalnosci i celowosci.

Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje normalne

wynagrodzenie oraz dodatek do wynagrodzenia, w wysokosci:

*  100% wynagrodzema — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w nocy®, niedziele i Swigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy oraz w dniu wolnym od pracy
udzielonym pracownikowi w zamian za pracg w niedziele lub w $wieto, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

* 50% wynagrodzenia - za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w porze
dziennej w kazdym innym dniu niz wymienione wyzej,

* 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych, ktére wystapily
z powodu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastapilo w wyniku
pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére przystuguje pracownikowi prawo do
dodatku w wysokosci 50% lub 100%.

Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, dopuszczalna
liczba godzin pracy ponad okreslony wymiar czasu pracy, ktérych przekroczenie
uprawnia pracownika do dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych, wynosi 7
godzin na dobg w dniach, w ktérych zgodnie z obowiazujacym pracownika rozktadem
czasu pracy, praca jest krétsza niz 8 godzin na dobe.

Zamiast wynagrodzenia wraz z dodatkiem za prace w godzinach nadliczbowych moze
by¢ pracownikowi udzielony czas wolny:

= na wniosek pracownika lub

* bez wniosku pracownika.

Na wniosek pracownika ztozony na pi$mie, pracodaweca moze udzieli¢ pracownikowi
W zamian za przepracowane godziny nadliczbowe czasu wolnego w tym samym
wymiarze. Termin, w ktérym bedzie udzielony czas wolny ustala pracownik
z bezposrednim przetozonym.

W przypadku braku wniosku pracownika, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
W zamian za przepracowane godziny nadliczbowe czasu wolnego w wymiarze 150%
przepracowanych godzin nadliczbowych, nie pézniej niz do konca okresu
rozhczenlowego Pracownikowi przyshuguje w tym przypadku wynagrodzenie za pelny
miesigczny wymiar czasu pracy, natomiast nie przyshiguje mu dodatek do
wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych.

* Niezaleznie od dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych, za kazda godzing pracy w porze nocnej nalezy
si¢ pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 20% stawki godzinowej wyn;kajaccej z

wynagrodzenia zasadniczego za pracg, nie nizszy niz dodatek ustalony na podstawie art. 151° §1 Kodeksu P
Pora nocna okreslona jest w obowiazujacym Regulaminie Pracy.
* Okreslonym w aktualnie obowiazujacym Regulaminie Pracy.




Tryb postgpowania zwigzany z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych

L.p. Czynnosc¢ Osoba Dokument
odpowiedzialna
1 Ustalenie potrzeby wykonywania pracy B;gg;’;idn' )
" |w godzinach nadliczbowych gracownik{{:\
Ustalenie z pracownikiem sposobu
rekompensaty za wykonywanie pracy . :
w godzinach nadliczbowych (wyptata Bezpo_srednr
2. . : ; ; przetozony -
wynagrodzenia wraz z dodatkiem, udzielenie racownike
czasu wolnego na wniosek lub bez wniosku P
pracownika)
Whnioskowanie do Burmistrza lub Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarza Miasta® o wyrazenie — i f Wisselkcraodare
3 zgody na prace w gedzinach nadliczbowych przetozony zier:‘enie pracy wggdzi?vach
" |wraz z okresleniem sposobu rekompensaty za te EACOWTikE nadliczbowych
prace (wyptata wynagrodzenia wraz z dodatkiem P
lub udzielenie pracownikowi czasu wolnego)
4 |Decyzja w sprawie wniosku: akceptacja/brak gg:mzigiézaﬂepca ;:tgn:f:”’?:fkvg zggg’%;(fh
" |akceptaciji . shbeicr Ay
Sekretarz Miasta nadliczbowych
5 Zlecenie wykonania pracy w godzinach B;ng;’;idm Zaf. 2 Zlecenie pracy w
" |nadliczbowych P ny godzinach nadliczbowych
pracownika
Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych .
6. Ina podstawie zlecenia Frecomil i
- Potwierdzenie wykonania pracy w godzinach Brezﬁgsgidm Zal. 2 Zlecenie pracy w
" |nadliczbowych P ny godzinach nadliczhowych
pracownika
Whioskowanie o udzielenie czasu wolnego : i
8. |od pracy w zamian za przepracowane godziny | Pracownik ﬁ:gg%ggﬂ;osek Grophice
nadliczbowe
Nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych | -, . o
9. |maksymalne;j liczby godzin nadliczbowych S;ovkvggrSpeqalista Karta ewidencji czasu pracy
dla poszczegolnych pracownikow '
Zat. 1 Whiosek o zgode
Przekazanie dokumentaciji dotyczacej na ﬁzc?mehpfa% ool
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych Gi6 - ¥ DOGAHIIACH HAGHGZDOWY:
; i : S wny Specjalista | Zaf. 2 Zlecenie pracy
10. |do V\(ydma’{u_Org-anllzacyjnego, w terminie do i e w godzinach nadliczbowych
trzeciego dnia miesigca nastepujgcego po [ PP ——
zakonczeniu miesigca rozliczeniowego nadgodzin
Karta ewidencji czasu pracy
Weryfikacja dokumentéw dotyczacych czasu Giowny Specjalista
11 y y ) )
" | pracy, naliczenie wynagrodzenia ds. kadr
Zafqczniki: - Nr 1 Whiosek o zgode na zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Nr2  Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych
Nr3 Whiosek o odbiér nadgodzin

¢ Zgodnie z podlegloscia stuzbowa wynikajacg z aktualnie obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta w Miawie




Urzad Miasta w Mtawie

L7 & s R T

0Od: Do:

L na%fﬁﬂ;ﬁﬁ;ﬁzﬂ ii:;y) erovnite (Burmistrz/Zastepca Burmistrza/Sekretarz)

WNIOSEK
Prosz¢ o wyrazenie zgody na zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych:

w dniach:

W BORTINACHT oo i o S5 b S im e s S e A

(imig i nazwisko pracownika/éw , komdrka organizacyjna)

Cel 1 zakres pracy do wykonania:

Wnioskuje o:
* wyplacenie wynagrodzenia za wykonang pracg w godzinach nadliczbowych (na podstawie

art. 151" Kodeksu Pracy)*

e wnioskujg o0 udzielenie czasu wolnego za pracg w godzinach nadliczbowych

(na podstawie art. 151° Kodeksu Pracy)*

(pieczeé i podpis naczelnika wydziatu/kierownika biura
/komendanta strazy)

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*

Miawa dnia coumevmsmmsmmes sanmums
(podpis i piecze¢ (Burmistrza/Zastgpcy Burmistrza/Sekretarza)

* niepotrzebne skresli¢

Y



Urzad Miasta w Mtawie

Milawa, dnia ...c.oovvvieiiiii s

Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych/ zgodnie z art. 151 § 1 ust. 2 (szczegdlne

POLIZEDY PraCOdAWCY) .. ..uee ettt e e et e e e
h (podpis pracownika przyjmujgcego zlecenie) . (Dreczgc r podprsnaczelmkﬂwydzlalu/krermvmkabrura .
/komendanta strazy)
Kontrola czasu pracy:
Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:
11 (4[4 1 s R n— do godz. ..............

(pieczeé i podpis naczelnika wydzialu/kierownika biura
/komendanta sirazy)



Urzad Miasta w Mtawie

Milawa: dnia <o s
Od: Do:
""" (imie, nazwisko i stanowisko pracowniky) (naczelnik wydziatu/kierownik biura/komendant strazy)
WNIOSEK
Proszg o wyrazenie zgody na udzielenie czasu wolnego od pracy (na podstawie art. 1512 §1
Kodeksu Pracy):
Wdnie  ssessessss s
w godzinach: od........... A0 s s

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych:
wdnin:

w godzinach: od ........... do.ooiiinnl.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode:

Warszawa, ANHa ..o
(podpis naczelnika wydziatu/kierownika biura/komendanta)



