Zatgcznik nr 8 do Regulaminu Pracy
Szczegdtowe zasady wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

SZCZEGOLOWE ZASADY WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zasady okreslone w instrukcji obowigzujg pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Sposéb rekompensaty za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych ustala z pracownikiem kie-
rownik jednostki organizacyjnej, kierujac sie przy tym wzgledami organizacyjnymi oraz zasadami racjonal-
nosci i celowosci.

Za prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje normalne wynagrodzenie oraz dodatek do

wynagrodzenia, w wysokosci:

1) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy®, niedziele
i Swieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu
pracy oraz w dniu wolnym od pracy udzielony, pracownikowi w zamian za prace w niedziele lub
w Swieto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;

2) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w porze dziennej
w kazdym innym dniu niz wymienione wyzej;

3) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych, ktére wystapity z powodu przekro-
czenia przecietnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze prze-
kroczenie tej normy nastgpito w wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére przystuguje pra-
cownikowi prawo do dodatku w wysokosci 50% lub 100%.

Wz6r, ktory wykazuje czy w danym okresie rozliczeniowym zostata zachowana przecietna norma tygo-
dniowa:
(Tx40)+Wx8-$x8

gdzie:

T — oznacza petne tygodnie przyjetego okresu rozliczeniowego; tydzien rozumiemy jako 7 dni,
liczone od pierwszego dnia tego okresu

W — oznacza dni wykraczajace poza petne tygodnie, przypadajace od poniedziatku do pigtku

S — oznacza dni $wigteczne przypadajace w innych dniach niz niedziele

*

Niezaleznie od dodatku za prace w godzinach nadliczbowych, za kazda godzine pracy w porze nocnej nalezy sie pracownikowi dodatek
do wynagrodzenia w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajgcej z wynagrodzenia zasadniczego za prace, nie nizszy niz dodatek ustalony
na podstawie art. 1512 § 1 Kodeksu pracy.



Zatqcznik nr 8 do Regulaminu Pracy

Szczegdfowe zasady wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Tryb postepowania zwigzany z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych

Lp. Czynnos¢ Osoba odpowiedzialna Dokument
1. |- ustalanie potrzeby wykonywania pracy w godzinach kierownik jednostki orga- | —
nadliczbowych nizacyjnej
2. |— ustalenie z pracownikiem sposobu rekompensaty za bezposredni przetozony -
wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych (wy- pracownika
ptata wynagrodzenia wraz z dodatkiem, udzielenie
czasu wonnego na wniosek lub bez wniosku pracow-
nika)
3. wnioskowanie do Dyrektora Administracyjnego o wyra- | kierownik jednostki orga-
zenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych wraz | nizacyjnej
z okresleniem sposobu rekompensaty za te prace (wy-
pfata wynagrodzenia wraz z dodatkiem lub udzielenie
pracownikowi czasu wolnego) Zatgcznik 8.1
decyzja w sprawie wniosku: akceptacja / brak akceptacji | Dyrektor Administracyjny | wniosek o zgode na zlecenie
zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych | kierownik jednostki orga- | pracy w godzinach nadlicz-
nizacyjnej bowych
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych na pod- pracownik
stawie zlecenia
potwierdzenie wykonania pracy w godzinach nadliczbo- | kierownik jednostki orga-
wych nizacyjnej
4. whnioskowanie o udzielenie czasu wolnego od pracy pracownik Zatqcznik 8.2
W zamian za przepracowane godziny nadliczbowe, lub Whniosek o odbior nadgodzin
Zatqcznik 8.3
Druk udzielenia pracowni-
- - - - — - kowi czasu wolnego
udzielenie czasu wolnego lub zlecenie wyptaty kl.erOV\.lnllfjeanStkl orga- Zatgcznik 8.4
nizacynel Whiosek o zlecenie wyptaty
dodatku za prace w godzi-
nach nadliczbowych
5. nadzor nad przestrzeganiem zasad dot. maksymalne;j kierownik jednostki orga- | —
liczby godzin nadliczbowych dla poszczegdlnych pra- nizacyjnej
cownikdw, oraz
odpowiedzialnosc¢ za udzielenie pracownikowi czasu
wolnego do konca okresu rozliczeniowego
6. przekazanie dokumentacji dotyczacej wykonania pracy | kierownik jednostki orga- | Zatgcznik 8.1
w godzinach nadliczbowych do wtasciwego dziatu spraw | hizacyjnej Whiosek o zgode na zlecenie
pracowniczych pracy w godzinach nadliczbo-|
w przypadku zgody Dyrektora Administracyjnego na wy- wych
pfate wynagrodzenia wraz z dodatkiem za prace w go- Zatqcznik 8.2
dzinach nadliczbowych, wynagrodzenie wynikajace Whniosek o odbior nadgodzin
z przekroczenia normy dobowej wyptaca sie na biezgco Zatgcznik 8.3
(w przyjetych terminach wyptaty wynagrodzenia) a z ty- Druk udzielenia pracowni-
tutu przekroczenia normy sredniotygodniowej na ko- kowi czasu wolnego
niec okresu rozliczeniowego. Dopiero wéwczas mozna Zatqcznik 8.4
ustali¢, czy doszto do przekroczenia przecietnej tygo- Whiosek o zlecenie wyptaty
dniowej normy czasu pracy. dodatku za prace w godzi-
nach nadliczbowych
7. |— weryfikacja dokumentéw dotyczacych czasu pracy Dziat do Spraw Pracowni- |—
czych i Ptac
Zatgczniki:

1) Zatacznik 8.1 Whiosek o zgode na zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

2)  Zatgcznik 8.2 Wniosek o odbiér nadgodzin

3)  Zatgcznik 8.3 Druk udzielenia pracownikowi czasu wolnego

4) Zatacznik 8.4 Whniosek o zlecenie wyptaty dodatku za prace w godzinach nadliczbowych



