Zalacznik do zarzadzenia Nr 140/2012
Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 6 listopada 2012 r.

REGULAMIN

Udzielania godzin nadliczbowych i odpracowywania wyjs¢ prywatnych

w Urzedzie Miasta Mlawa

ROZDZIAL 1

§1
Slowniczek

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mtawa,

2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mtawa,

3. Przetozonym komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ bezposredniego
przetozonego,

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mlawa,

§2
Wstep
Celem Regulaminu jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad zlecania wykonywania

pracy w godzinach nadliczbowych oraz odpracowywania wyj$¢ prywatnych w czasie godzin

pracy.

ROZDZIAL 11
Godziny nadliczbowe
§3
Prace w godzinach nadliczbowych stanowi:
e praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze
e praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy' Wymiar czasu pracy, wynikajacy

z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu pracy.

! Doba w rozumieniu przepiséw o czasie pracy to kolejne 24 godziny od chwili podjgcia pracy.



§4
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

e konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,
e szczegblnych potrzeb pracodawcy.
§5
Praca w godzinach nadliczbowych, wynikajaca ze szczegolnych potrzeb pracodawcy, moze
by¢ wykonywana jedynie za wiedza i zgoda pracodawcy, w ktorego imieniu dziataja:

Pierwszy Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta. Zgoda musi by¢ wyrazona na pismie.

§ 6
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest pracownikowi przez

bezposredniego przetozonego na pismie oraz zatwierdzone przez pracodawce.

§7
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.

§8
Liczba godzin nadliczbowych dla pracownikow zatrudnionych w podstawowym wymiarze

czasu pracy ( 8 godzin) nie moze przekraczac:

e 5 godzin w ciagu doby,
e przecigtnie 8 godzin w tygodniu, w przecigtnym okresie rozliczeniowymz.
§9
Liczba godzin nadliczbowych przeprowadzonych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegodlnego pracownika 150 godzin w roku

kalendarzowym.

§ 10
Zabronione jest wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegodlne

potrzeby pracodawcy przez:

e kobiety w ciazy,

2 Okreslonym w aktualnie obowiazujacym Regulaminie Pracy.



e osoby opiekujace si¢ dzie¢mi do lat 4 (bez ich zgody),
e 0soby niepetnosprawne,

e pracownikdbw wykonujacych prac¢ na stanowiskach, na ktorych wystepuje
przekroczenie najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natgzen czynnikow

szkodliwych dla zdrowia.

§11
Sposoéb rekompensaty za prace wykonywana w godzinach nadliczbowych ustala
z pracownikiem bezposredni przetozony, kierujac si¢ przy tym wzgledami organizacyjnymi

oraz zasadami racjonalnosci i celowosci.

§ 12
Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy, dopuszczalna liczba
godzin pracy ponad okreslony wymiar czasu pracy, ktorych przekroczenie uprawnia
pracownika do dodatku za prace w godzinach nadliczbowych, wynosi 7 godzin na dobeg
w dniach, w ktorych zgodnie z obowiazujacym pracownika rozktadem czasu pracy, praca jest

krotsza niz 8 godzin na dobg.

§ 13
Na wniosek pracownika zlozony na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
W zamian za przepracowanie godzin nadliczbowych czasu wolnego. Termin, w ktorym bedzie

udzielony czas wolny ustala pracownik z bezposrednim przelozonym.

ROZDZIAL 111
Wyjscia prywatne

§ 14
Wyjscie prywatne odbywa si¢ na podstawie umotywowanego wniosku (ustnie) pracownika

1 za zgoda jego bezposredniego przetozonego, jezeli wyjscie nie zakldci toku pracy.

§ 15
Za czas wyjscia prywatnego pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia chyba, ze czas

takiego wyjscia zostanie odpracowany przez pracownika w terminie ustalonym



z bezposrednim przelozonym (Zalacznik nr 2). Zatacznik nr 2 przesylany jest do Kadr

wylacznie w wersji elektroniczne;.

§ 16
Czas wyjs¢ prywatnych nie odpracowanych w ustalonym terminie, na zasadach wynikajacych
z §17 wptywa odpowiednio na zmniejszenie wynagrodzenia pracownika, zgodnie z przepisem

art. 80 Kodeksu Pracy.

§ 17
Wyjscia prywatne rejestrowane sa w systemie RCP&SKD na czytnikach.

ROZDZIAL IV
§18

Postanowienia koncowe
Integralng cze¢$¢ Regulaminu stanowia Zataczniki:

1. Zatacznik nr 1- polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych,

2. Zatacznik nr 2 — wniosek o wyrazenie zgody na odpracowanie wyjscia prywatnego.



