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Zarzadzenie Nr 15/12
Wdéjta Gminy Tyrawa Wotoska
z dnia 17 maja 2012 r.
w sprawie procedury pracy w godzinach nadliczbowych i odbioru czasu wolnego za prace w godzinach
nadliczbowych w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
pézn. zm.)

zarzadzam co nastepuje

§1

Wprowadzam do stosowania procedure pracy w godzinach nadliczbowych i odbioru czasu wolnego za prace w godzinach
nadliczbowych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej oraz prowadzenia ewidencji w tym zakresie.
1. Podstawg $wiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie bezposredniego
przetozonego lub innej osoby upowaznionej. Wzdr polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik
Nr 1.
2. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wystawiane jest w dwéch egzemplarzach i musi zawiera¢ uzasadnienie
jego wydania. Jeden egzemplarz polecenia otrzymuje pracownik, drugi opatrzony podpisem pracownika potwierdzajacy
przyjecie polecenia przekazywany jest do Referatu Organizacyjnego.
3. Osoba wydajgca polecenie pracy w godzinach nadliczbowych obowigzana jest kierowa¢ sie zasadami wspdtzycia
spotecznego oraz uwzgledniaé obowigzujgce przepisy dotyczace czasu pracy i zatrudnienia niektérych grup pracownikéw w
godzinach nadliczbowych.
4. Bezposredni przetozony lub osoba upowazniona uzgadnia z pracownikiem termin odbioru czasu wolnego za prace w
godzinach nadliczbowych.
5. W przypadku odbioru czasu wolnego na wtasny rachunek, pracownik przedktada bezposredniemu przetozonemu lub
osobie upowaznionej wniosek o udzielenie czasu wolnego. Wzdér wniosku stanowi zatgcznik
Nr 2.
6. Referat organizacyjny prowadzi ewidencje czasu pracy oraz kontrole zlecania pracy w godzinach nadliczbowych pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci dotyczacymi norm czasu pracy, prawa
pracownika do odpoczynku oraz zakazu zatrudniania niektérych grup pracownikéw w godzinach nadliczbowych.

§2
1.  Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest w razie:
1) Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia, zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska lub
usuniecia awarii.
2) Szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
2.  Niedopuszczalne jest zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych:
1) mtodocianym i kobietom w cigzy,
2) pracownikom opiekujgcym sie dzieckiem do czwartego roku zycia, prace w godzinach nadliczbowych mozna powierzy¢
im tylko za ich zgoda wyrazona na piSmie. Oswiadczenie w tej sprawie jest przechowywane w aktach osobowych pracownika,
3) zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych pracownikom legitymujgcym sie orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci
dopuszczalne jest tylko za zgodg lekarza medycyny pracy.
3.  Zaprace w godzinach nadliczbowych pracownik moze otrzymac :
1) czas wolny w od pracy w tym samym wymiarze - na pisemny wniosek pracownika,
2) czas wolny w wymiarze o potowe wyzszy niz liczba przepracowanych godza nadliczbowych bez wniosku pracownika lecz
na polecenie pracodawcy wzdr polecenia stanowi zat. Nr 3
4.  Zaprace w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
oraz za prace w Swieto, pracownikowi przystuguje inny dzief wolny od pracy do konca miesigca, w ktérym wystgpita praca w
godzinach nadliczbowych, w terminie z nim uzgodnionym.
5. Pracownik, ktéry wykonywat prace w niedziele nalezy udzieli¢ innego dnia wolnego w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego w tym terminie,
pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca miesigca.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom urzedu gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
powrét
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