Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2009
Burmistrza Gminy Goleniow
z dnia 16 lutego 2009 .

w sprawie wprowadzenia do stosowania procedury pracy w godzinach nadliczbowych
przez pracownikow Urzedu Gminy i Miasta w Goleniowie 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. 22001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr
153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102,
poz.1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457, z 2006 r. Nr 17
poz.128, z 2007 r. Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz.1111, Nr 223, poz. 1458), w
zwigzku z § 6 Regulaminu pracy Urzedu Gminy i Miasta w Goleniowie, stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 36/2003 z dnia 28 listopada 2003 r. w
sprawie Regulaminu pracy Urzedu Gminy i Miasta w Goleniowie, zarzadza sie co
nastepuje:

§ 1.Wprowadza sie do stosowania procedure pracy w godzinach nadliczbowych przez
pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Goleniowie oraz prowadzenia ewidencji w tym
zakresie stanowigca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Administracji i Spraw
Spotecznych
§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Goleniéw

Andrzej Wojciechowski

Opracowata: Sylwia Rudnicka



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr ............ 2009
Burmistrza Gminy Goleniéw z dnia .................... 2009 r

Procedura pracy w godzinach nadliczbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy i
Miasta w Goleniowie oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie

I.1.Podstawg swiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest
pisemne polecenie Burmistrza Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepcy
Burmistrza Gminy.

2.Wniosek o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych wraz z

uzasadnieniem oraz wskazaniem terminu odbioru czasu wolnego za prace w godzinach

nadliczbowych sktada dyrektor wydziatu, kierownik biura lub sam pracownik. Wniosek
skladany przez pracownika musi by¢ parafowany przez dyrektora wydziatu, kierownika
biura.

3.Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

I1.1.Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wystawiane jest w dwdch egzemplarzach
i musi zawiera¢ uzasadnienie jego wydania.

2.Jeden egzemplarz polecenia otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz, opatrzony
wiasnorecznym podpisem pracownika, potwierdzajgcy przyjecie polecenia, przekazywany
jest do kadr.

2.Polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zafgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

lll.Ewidencje czasu pracy oraz kontrole zlecania pracy w godzinach nadliczbowych pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, w szczegolnosci
dotyczacymi norm czasu pracy, prawa pracownika do odpoczynku oraz zakazu
zatrudniania niektorych grup pracownikdw w godzinach nadliczbowych prowadzi inspektor
ds. osobowych.

IV. 1.Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest w razie:

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

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2.Niedopuszczalne jest zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikom
mtodocianym i kobietom w cigzy.

3.Pracownikom (zaréwno kobietom, jak i mezczyznom) opiekujacym sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie czwartego roku zycia, prace w godzinach nadliczbowych mozna
powierzy¢ tylko za ich zgodg wyrazong na pismie. Oswiadczenie w tej sprawie powinno
by¢ przechowywane w aktach osobowych pracownika.

4.Zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikom legitymujgcym sie orzeczonym
stopniem  niepetnosprawnosci  dopuszczalne jest tylko za zgodg lekarza
przeprowadzajacego badania profilaktyczne pracownikow (lekarza medycyny pracy).
5.Pracownikowi, ktory wykonywat prace w niedziele nalezy udzieli¢ innego dnia wolnego
od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujgcych po takiej



niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w tym terminie, pracownikowi
przystuguje dzien wolny od pracy do konca miesigca, w ktorym wystgpita praca w
niedziele.



Zatgcznik nr 1.

Golenidw, dnia...................

(stanowisko)

Whiosek o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych

Prosze o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych w dniu ...............cccc.
od godz........ceevvieieeninnn. dogodz........coovvviiiinnnns

Uzasadnienie:

W zamian za prace w godzinach nadliczbowych swiadczong w w/w dniu wymiarze ............
godzin wnosze o udzielenie czasu wolnego od ................... (o (o T liczba
(o[ o I

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy)



Zatgcznik nr 2.

Golenidw, dnia...................

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 151 K.p. powierzam Pani/Panu ..............cccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee, do
wykonania

Wykonanie powierzonej pracy jest konieczne ze wzgledu

(podpis pracodawcy)



