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Zakcznik nr 1
do Pisma okolnego Nr 17/2013
Rektora UMCS

ZASADY POWIERZANIA | WYKONYWANIA PRACY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH
obowigzujace pracownikéw nie lgdacych nauczycielami akademickimi
zatrudnionych w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowsiej w Lublinie

Prag w godzinach nadliczbowych stanowi zgodnie z aft.83 KP:

1) praca wykonywana ponad obawiujace pracownika normy czasu pracy, aztgk

2) praca wykonywana ponad przezhmy dobowy wymiar czasu pracy, wynikajy
z obowhzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalrazie (art.151 § 1 KP):

1) konieczndci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochratygia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia luBrodowiska albo usuecia awarii,

2) szczegOlnych potrzeb pracodawcy.

Praca w godzinach nadliczbowych, wynidGg ze szczegdllnych potrzeb pracodawcyzeno
by¢ wykonywana jedynie za wiedz zgodh pracodawcy, w ktorego imieniu dziadaRektor,
Prorektorzy (zgodnie z przydzielonymi kompetencjarib Kanclerz. Zgoda musi by
wyrazona na pimie.

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowygllawane jest pracownikowi przez
bezpdredniego przetmonego na gimie, po uprzednim uzyskaniu zgody, o ktérej mowa
w pkt 111

Pracodawca w uzasadnionych przypadkackamnweyrazé zgod na przebywanie pracownika
na stanowisku pracy po godzinach. Zgodazentwy udzielona po uprzednim Zeniu
do pracodawcy stosownego wniosku.

Sposob gratyfikacji za prac wykonywara w godzinach nadliczbowych ustala
z pracownikiem bezpgoedni przetgony w porozumieniu z osalreprezentujca Pracodawe,
kierujac sk przy tym wzgédami organizacyjnymi oraz zasadami racjon&nd celowaci
(w pierwszej kolejnéci udzielenie pracownikowi czasu wolnego).

Jednoczénie naley pamttac, ze pozostanie Pracownika po godzinach pracy w calaigcia
nastpstw wadliwie wykonanej pracy nie najedo czasu pracy pracownika, a tego rodzaju
praca nie mze by traktowana jako praca w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi w zamian za praw godzinach nadliczbowych naleudziel¢ czasu wolnego:
1) na wniosek pracownika,
2) bez wniosku pracownika.

Na wniosek pracownika ztony na pimie, pracodawca nie udzielé pracownikowi
W zamian za przepracowane godziny nadliczbowe cmnadnego w tym samym wymiarze.
Termin, w ktérym kdzie udzielony czas wolny ustala pracownik z bémmnim
przetawonym (art.1512 § 1 KP).

! Doba w rozumieniu przepiséw o czasie pracy to @4éjke godziny, poczynag od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna praczgodnie z obowizujacym go rozktadem czasu pracy (art. 128 § 3 ustPlL K



X. W przypadku braku wniosku pracownika, pracodawcaemalzielt pracownikowi w zamian
za przepracowane godziny nadliczbowe czasu wolmeggmiarze 150% przepracowanych
godzin nadliczbowych, nie pdiej niz do kaica okresu rozliczeniowego Pracownikowi
przystuguje w tym przypadku wynagrodzenie za peingsiczny wymiar czasu pracy,
natomiast nie przystuguje mu dodatek do wynagrodzerma pra¢ w godzinach
nadliczbowych (art.1512 § 2 KP).

XI. Praca w godzinach nadliczbowych nie z@onaruszéa prawa pracownika do odpoczynku
dobowego wynosego co najmniej 11 godzin i odpoczynku tygodnioavegynosacego co
najmniej 35 godzin (art. 132 § 1 KP).

XIl. Liczba godzin nadliczbowych nie r® przekrocz§ dla pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym (art. 151 § 3 KP).

XIll. Zabronione jest wykonywanie pracy w godzinach matdowych z uwagi na szczegolne
potrzeby pracodawcy przez:
1) kobiety ckzarne,
2) osoby opiekujce st dzie¢mi do lat 4 (bez ich zgody),
3) pracownikéw mitodocianych,
4) osoby niepetnosprawne,
5) pracownikéw wykonujcych prag¢ na stanowiskach, na ktorych wystije przekroczenie
najwyzszych dopuszczalnychesen lub natzen czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia.

XIV. Za prag w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystugommalne wynagrodzenie
oraz dodatek do wynagrodzenia, w wysaidart. 151§ 1):

1) 100% wynagrodzenia - za ptaw godzinach nadliczbowych przypasajch w nocy,
niedziele iswicta nielzdace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z ok@wpcym go
rozktadem czasu pracy oraz w dniu wolnym od pradgielonym pracownikowi w
zamian za pracw niedziele lub wéwigto, zgodnie z obowkzujacym go rozkladem czasu
pracy,

2) 50% wynagrodzenia - za pkaev godzinach nadliczbowych przypasiajch w porze
dziennej w kadym innym dniu ni wymienione wyej,

3) 100% wynagrodzenia - za peaw godzinach nadliczbowych, ktére wysity z powodu
przekroczenia przeghej tygodniowej normy czasu pracy w prgym okresie
rozliczeniowym, chybae przekroczenie tej normy nag#to w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktére przystuguje pracownikowaywo do dodatku w wysokoi 50%
lub 100%.

XV. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiamzzasu pracy, dopuszczalna liczba
godzin pracy ponad okieny wymiar czasu pracy, ktérych przekroczenie wpia
pracownika do dodatku za praw godzinach nadliczbowych, wynosi np. przy zatiadm:

1) w wymiarze Y4 etatu - 29 godzin tygodniowo,
2) w wymiarze % etatu - 19 godzin tygodniowo,
3) wwymiarze % etatu - 9 godzin tygodniowo.

2 Okreslonym w aktualnie obowzujacym Regulaminie Pracy.
% Niezaleznie od dodatku za praev godzinach nadliczbowych, zazda godzire pracy w porze nocnej naie sic
pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w wys@k@0% stawki godzinowej wynikagej z wynagrodzenia
zasadniczego za praaie nizszy niz dodatek ustalony na podstawie art. 161 Kodeksu Pracy. Pora nocna dkoea
jest w obowazujacym Regulaminie Pracy.
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Procedura posgpowania w przypadku wykonywania pracy w godzinach adliczbowych:

=

L.p. Czynnosé Osoba odpowiedzialna Dokument
Ustalenie potrzeby wykonywania pracy
1 w godzmgch nadliczbowych, zaviane z Bezpdredni Przetaony i
planowaniem pracy dla podlegtych
pracownikow.
Whnioskowanie do Rektora, Prorektora lub Zat. 1 Wniosek o wyrzenie
2. Kanclerz& o wyrazenie zgody na prac Bezpdredni Przetaony | zgody na wykonywanie pracy W
w godzinach nadliczbowych. godzinach nadliczbowych
Zat. 1 Wniosek o wyrznie
zgody na wykonywanie pracy
Decyzja w sprawie wniosku: akceptacja luj Rektor/ Prorektor lub godzinach nadliczbowych
3. - . .
brak akceptaciji. Kanclerz Zat. 5.Wniosek pracownika
0 pozostanie na stanowisku p
godzinach pracy
Powierzenie pracownikowi wykonania pracy, : Zal. 2 Polecenie wykonania
4. dzinach nadliczb h Bezparedni Przetlaony |pracy w godzinach
w godzinach nadliczbowych. nadliczbowych
Wykonywanie pracy w godzinach
5. nadliczbowych na podstawie polecenia Pracownik -
wykonania.
Potwierdzenie wykonania pracy w godzinay : Zal. 2 Polecenie wykonania
6. dliczb h ezpdredni Przetaony |pracy w godzinach
nadliczbowycn. nadliczbowych
Whioskowanie o udzielenie czasu wolnego Zal. 3 Wniosek pracownika
7 W zamian za przepracowane godziny Pracownik 0 udzielenie czasu wolnego
) dliczb z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowe. nadliczbowych
Udzielenie czasu wolnego w zamian za pral, o o4 Zai. 4 Udzielenie czasu wolnego
8. dzinach nadliczbowvch ezpdredni Przetaony |w zamian za pracw godzinach
wgo wy nadliczbowych
Nadzor nad przestrzeganiem zasad
dotyczicych maksymalnej liczby godzin ] : Zestawienie czasu pracy
S nadliczbowych dla poszczegdlnych Bezpdredni Przetaony Iprowadzone w systemie SAP
pracownikow
Zat. 1 Wniosek o wyrznie
) B ) zgody na wykonywanie pracy
Przekazanie dokumentacji dotycej w godzinach nadliczbowych
wykonania pracy w godzinach nadliczbowygg . Zat. 2 Polecenie wykonania
10. do Centrum Kadrowo-Ptacowego, Biura Ka r,eZpGﬁrean Przetaony pracy w godzinach
Biura Ptac w celu naliczenia wynagrodzenia. nadliczbowych
oraz Zestawienie czasu pracy
(wydruk z systemu SAP)
Dyrektor Centrum
11 Weryfikacja dokumentéw dotyazych czasu | Kadrowo-Ptacowego/ i
' pracy, ewentualne naliczenie wynagrodzeni&racownik Biura Kadr/
Pracownik Biura Ptac
Zataczniki:

Nr 1 Wniosek o wyraenie zgody na wykonywanie pracy w godzinach nadbezych
Nr 2 Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbdwyc
Nr 3 Wniosek pracownika o udzielenie czasu wolnegguwu pracy w godzinach nadliczbowych.
Nr 4 Udzielenie czasu wolnego w zamian za pnagodzinach nadliczbowych

Nr 5.Wniosek pracownika o pozostanie na stanowiskuqutzigach pracy

4 Zgodnie z przydzielonymi kompetencjami (podldgte stuzbowa)



Zalacznik Nr 1 do zasad powierzania
i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

Lublin, dnia ......ccovviii .
(pieczé nagtowkowa jednostki organizacyjne pracodawcy)
Znak sprawy /120... Pan/i
Rektor/Prorektor/Kanclerz
w/m
WNIOSEK

Zwracam st Z pragsba o wyrazenie zgody na wykonanie pracy w godzinach
nadliczbowych

w dniach: (o]0 RN do.............. w godzinach: od ............... do.....envnnns
w dniach: 0d....oevi i do.............. w godzinach: od ............... do.....envnnns
w dniach: (o]0 PR do.............. w godzinach: od ............... do.....envnns
0] 744 TP PPPPPPP

(imie i nazwisko pracownika/éw, jednostka organizacyjna)

Rodzaj i zakres pracy do wykonania:

(podpis i piecz¢ bezpdredniego przeléonego)

DECYZJA REKTORA/PROREKTORA/KANCLERZA
wyraam zgock / nie wyrazam zgody* na prag

oraz na gratyfikagj za prag w godzinach nadliczbowych:
w pierwszej kolejnéci udzielenie w/w pracownikowi/pracownikom czasuln&go

(podp|s|p|@3;

* niepotrzebne skidi ¢



Zalacznik Nr 2 do zasad powierzania
i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

Lublin,dnia ....cooovviiiiiiee,

(imie¢ i nazwisko kierownika jednostki)

(imie i nazwisko pracownika)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

do wniosku z dnia ............cceeeeviinnnnnn ] ST
LT 2o | L USSR od godz.............. do.godz. ...,
NA STANOWISKU PIACY ..vvvuuuiiieeeeeeeeeee s o s eeestsssasss s s s e e eaaaeaaaaeeenenen s ee e ne ene en e s eommme e
Rodzaj i zakres pracy A0 WYKONANIA: ... .....cemmmemiieeeeeeeeeeeieeeeeeieiinnnnas s e e e eeesesasaeeeeeaaaaseeeees

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych/zgodnart. 151 § 1 ust. 2 (szczegllne

POLIrZEDY PraCOUAWCY.......cceeceeieiie ettt ettt e s et eebe e snteesaeeeseeeannans

(podpis pracownika przyjmagego polecenie) (piegzi podpis bezparedniego przetoonegol/.kierownika jednostki

Weryfikacja czasu pracy

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbdwy

(podpis i piecz¢ bezpdredniego przettonego/kierownika jednostki)



Zalacznik Nr 3 do zasad powierzania
i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

Lublin, dnia ...

(stanowisko i jednostka organizacyjna)

(Bezpéredni Przetaony/Kierownik Jednostki)

WNIOSEK PRACOWNIKA

na podstawie zgody na wykonanie pracy w godzinachadliczbowych

Zwracam st z praéba o udzielenie mi czasu wolnego od pracy (na podstavt. 1512 81
Kodeksu Pracy):

w dniu:

w godzinach: od ..o O

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadlicatvych:

17172 | 11

wgodzinach: od ......ccoooiiiiiii e O

(podpis pracownika)

Wyrazam zgocd/nie wyrazam zgody:

(podpis i piecz¢ Bezpgredniego Przeltonego/Kierownika Jednostki)



Zalacznik Nr 4 do zasad powierzania
i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

Lublin, dnia ...

(piecz¢ nagtowkowa jednostki organizacyjnej pracodawcy)

Panl/i

(imig i nazwisko pracownika)

UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

na podstawie zgody na wykonanie pracy w godzinachadliczbowych

za prace w godzinach nadliczbowychna podstawie art. 1512 §1 Kodeksu Pracy):

w dniu:

w godzinach: od ..o O
Udzielam czasu wolnego:

LT 0] PP

wgodzinach: od ......cooiiiiii i O

(podpis bezpfredniego przettonego/kierownika jednostki)

(podpis pracownika)



Cczese A

Zalacznik Nr 5 do zasad powierzania
i wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

Lublin,dnia .......coooviiiii

(jednostka organizacyjna)
Pan/i
Rektor/Prorektor/Kanclerz
w/m

WNIOSEK PRACOWNIKA O POZOSTANIE NA STANOWISKU

PO GODZINACH PRACY
Zwracam s} z praba o wyraenie zgody na pozostanie w dniu
W miejscu pracy w godzinach od ................ceeeee. dO i w  zwiazku

A (0] 11 =T074 o1 o3 -

............. iba&b.i.s.b}gc.(.)\.l.vh.".(;)................
OPINIA KIEROWNIKA JEDNOSTKI
popieram/nie popieram*

(data, podpis i pie€r

DECYZJA REKTORA/PROREKTORA/KANCLERZA

wyrazam zgod: / nie wyrazam zgody* na pozostanie na stanowisku
pracy po godzinach

/Po dokonaniu weryfikacji pracy i stwierdzeniu gyaw godzinach nadliczbowych
(jezeli czs¢é B) - zgoda na gratyfikagjza prae w godzinach nadliczbowych: w
pierwszej kolejngci udzielenie pracownikowi czasu wolnego

(data, podpis i pieez)

* niepotrzebne skedi¢



czes¢ B**
WERYFIKACJA WYKONANEJ PRACY
Potwierdzam:

ZaKreS WYKONANYCN PrAC ...uuint i it e et e e e et et e e e e e e e e e et e e e e e eemmmene ees

(podpis i pieczé Kierownika Jednostki)

(podpis pracownika)

** Cze$¢ B wypetniana w przypadku wyrania zgody na pozostanie pracownika na stanowiskey po godzinach
pofaczone z wykonywaniem pracy na stanowisku prgmada w godzinach nadliczbowych)



