ZARZADZENIE NR 55/2016
Burmistrza Miasta Slawno
z dnia 8 kwietnia 2016r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 37/2003 Burmistrza Miasta Slawno z dnia 16 czerwca 2003
roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Slawnie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r.,
poz. 446) oraz art. 151 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2014r., poz. 1502
ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Stawnie, stanowigcym Zalgcznik do Zarzadzenia

Nr 37/2003 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 16 czerwca 2003 roku w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Stawnie ze zmiang wprowadzong Zarzadzeniem
Nr 43/2004 z dnia 27 pazdziernika 2004 roku, Zarzadzeniem Nr 21/05 z dnia 31 maja
2005 roku, Zarzadzeniem Nr 22/08 z dnia 31 marca 2008 roku, Zarzgdzeniem Nr 71/09
z dnia 9 grudnia 2009 roku, Zarzadzeniem Nr 138/2010, Zarzadzenia Nr 356/2012 z dnia
31 grudnia 2012 roku, Zarzadzeniem Nr 223/2013 Burmistrza Miasta Stawno z dnia
19 listopada 2013 roku oraz Zarzadzeniem Nr 185/2015 Burmistrza Miasta Stawno z dnia
8 czerwca 2015 roku, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Dotychczasowy § 19 otrzymuje brzmienie:
1. Pracg w godzinach nadliczbowych stanowi:
a) praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze

b) praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
Z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

b) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych, wynikajaca ze szczegélnych potrzeb pracodawcy, moze by¢
wykonywana jedynie za wiedza i zgoda pracodawcy lub innego upowaznionego pracownika. Zgoda
musi by¢ wyrazona na piSmie (wzor Zlecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia).

4. Zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wydawane jest pracownikowi przez
pracownika ds kadr na pis$mie, po uprzednim uzyskaniu zgody, o ktorej mowa w § 3.

5. Pracownik ds. kadr informuje inspektora ds. informatyki i ABI o pracy w godzinach
nadliczbowych.

6. 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.

7. Liczba godzin nadliczbowych dla pracownikow zatrudnionych w podstawowym wymiarze czasu
pracy (8 godzin), nie moze przekraczac:



a) 5 godzin w ciggu doby,
b) przecigtnie 8 godzin w tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

8. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢é dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym, o ile odrgbne regulacje wewngtrzne nie okre$laja innego limitu tych godzin.

9. Zabronione jest wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegolne
potrzeby pracodawcy przez:

a) kobiety cigzarne,

b) osoby opiekujace si¢ dzie¢mi do lat 4 bez ich zgody (zgoda wyrazona na piSmie),
) pracownikow mtodocianych,

d) osoby niepetnosprawne,

e) pracownikdw wykonujacych prace na stanowiskach, na ktorych wystepuje przekroczenie
najwyzszych dopuszczalnych stezen lub natezen czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia.

10. Sposob rekompensaty za pracg wykonywang w godzinach nadliczbowych ustala
z pracownikiem Burmistrz Miasta Stawno lub inna osoba upowazniona, kierujgc si¢ przy tym
wzgledami organizacyjnymi oraz zasadami racjonalnosci i celowosci.

11. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje czas wolny.
12. Czasu wolnego udziela sig¢:

a) na wniosek pracownika lub

b) bez wniosku pracownika.

13. Na whniosek pracownika ztozony na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi w zamian
za przepracowane godziny nadliczbowe czasu wolnego w tym samym wymiarze. Termin, w ktéorym
bedzie udzielony czas wolny ustala pracownik z bezposrednim przetozonym.

14. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych zdarzenie, kiedy pracownik przychodzi do pracy
1 w trakcie dnia pracy zwraca si¢ z wnioskiem o zwolnienie z cz¢$ci dnia pracy w celu wizyty u
lekarza, ktorej skutkiem jest otrzymanie zwolnienia lekarskiego od dnia wizyty u lekarza.
Przyjmuje si¢, ze od tego dnia pracownik przebywa na zwolnieniu lekarskim, a praca w godzinach
nadliczbowych jest niedopuszczalna.

15. Czas wolny za wypracowane godziny nadliczbowe powinien by¢ wykorzystany przez
pracownika w okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce. W szczegdlnych przypadkach okres moze ulec
wydhuzeniu na wniosek pracownika i za zgoda bezposredniego przetozonego oraz Burmistrza
Miasta Stawno.

16. Kazdy pracownik moze zwroci¢ si¢ do pracodawcy z wnioskiem o zwolnienie go z czesci dnia
pracy w celu zatatwienia spraw osobistych, z zastrzezeniem, ze pracodawca nie ma obowigzku
uwzgledni¢ wniosku pracownika (Wniosek o udzielenie czasu wolnego stanowi Zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia).

17. Kazdy pracownik przed opuszczeniem miejsca pracy musi uzyska¢ zgodg¢ bezposredniego
przetozonego na wyjscie z pracy.

18. Udzielenie zwolnienia pracownika z cze$ci dnia pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
powoduje, ze czas tej nicobecnosci nie jest czasem pracy pracownika.

19. Udzielajac zwolnienia pracownikowi z czeSci dnia pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
na wniosek pracownika, pracodawca zobowigzuje pracownika do odpracowania udzielonego mu
czasu wolnego. Czas odpracowania prywatnego wyjécia nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.



20. Moment powrotu pracownika do pracy rozpoczyna bieg czasu pracy pracownika.

21. Pracownik kazdorazowo wskazuje temin odpracowania godzin zwigzanych z wyjsciem
prywatnym na wniosku o udzielenie czasu wolnego.

22. Odpracowanie godzin powinno nastgpi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym, w ktorym
doszto do zwolnienia, tj. w terminie wskazanym we wniosku. W wyjatkowych sytuacjach termin
odpracowania moze nastgpi¢ w okresie pdzniejszym za zgodg pracodawcy.

23. Odpracowanie zwolnienia od pracy prowadzi do zbilansowania si¢ Czasu pracy pracownika na
przestrzeni 3-miesiecznego okresu rozliczeniowego i tym samym pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie wynikajace z umowy o pracg.

24. Po uzyskaniu zgody na wyjscie prywatne pracownik sktada wniosek do Sekretariatu i na tej
podstawie Specjalista ds. kancelarii Burmistrza dokonuje wpisu do Ksiggi wyjs¢ prywatnych.

25. Rozliczenia wpisow i wnioskOw o wyjscia prywatne dokonuje na biezaco pracownik ds kadr,
prowadzacy ewidencje czasu pracy. Pracownik ten na koniec kazdego 3-miesigcznego oKresu
rozliczeniowego przekazuje informacje (zestawienie o ilosci powstatych godzin do odpracowania
przez poszczegolnych pracownikow) Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego, a nastepnie
pracodawcy, ktory ustala inny termin, w jakim pracownik bgdzie odpracowywat godziny wyjs¢
prywatnych.

26. Wyjscia prywatne i odpacowywania winny si¢ bilansowa¢ na koniec 3-miesi¢cznego okresu
rozliczeniowego.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Organizacyjnego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Stawno

/-1 Krzysztof Frankenstein



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 55/2016
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 8 kwietnia 2016r.

Stawno, dnia
piecze¢ komorki organizacyjnej

Zlecenie Nr
Wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

podpis bezposredniego przetozonego podpis pracownika

podpis Burmistrza lub Zast¢pcy Burmistrza

podpis pracownika ds kadr

Do wiadomosci:
-inspektor ds. informatyki i ABI Urzedu Miejskiego w Stawnie



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 55/2016
Burmistrza Miasta Stawno
z dnia 8 kwietnia 2016r.

imi¢ i nazwisko pracownika, Wydziat miejscowos¢ i data

Whiosek o udzielenie czasu wolnego

Proszg¢ o udzielenie zwolnienia od pracy W dnill ..........cccueeeiieriieiiieniieiiecie ettt

W gOdZINACK ...oviviiicieccce e w celu zatatwienia waznych spraw osobistych.
Oswiadczam ze jestem swiadomy/a, iz czas odpracowania udzielonego zwolnienia nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.

Proponuj¢ odpracowanic W dNiU .........cc.eerieeiiieriieeiieeiiieeieeiee e eieeeveereeseteeseeseneeseessneenseens

podpis pracownika

Wyrazam zgode

podpis bezposredniego przetozonego



