Zalacznik nr 9

do Instrukcji dotyczacej zasad ewidencjonowania

irozliczania czasu pracy w Urz¢dzie Gminy Manowo

Schemat procedury postgpowania zwigzanej 7 wykonywaniem pracy
w godzinach nadliczbowych/ w dniu wolnym od pracy/ niedziele i swieta

Czynnos¢ Osoba Dokument
odpowiedzialna
. Ustalenie potrzeby wykonywania pracy | Pracodawca/bezposredni
w godzinach nadliczbowych/pracy w przetozony
dniu wolnym od pracy/niedziele 1
swieto
. Ustalenie z pracownikiem sposobu Pracodawca/bezposredni
rekompensaty za wykonywanie pracy | przetozony

w godzinach nadliczbowych (wyptata
wynagrodzenia, udzielenie czasu
wolnego na wniosek lub bez wniosku
pracownika)

. Wnioskowanie do Pracodawcy lub

osoby upowaznionej 0 wyrazenie
zgody na wykonywanie pracy

w godzinach nadliczbowych wraz z
okresleniem sposobu rekompensaty za
te prace/prace w dniu wolnym od
pracy/niedziele i $wigto

Bezposredni przetozony
pracownika

Whiosek o zgodg na zlecenie
pracy w godzinach
nadliczbowych/prace w dniu
wolnym od pracy/niedzielg i
swieto

dotyczacych maksymalnej liczby
godzin nadliczbowych
dla poszczego6lnych pracownikow

. Decyzja w sprawie wniosku: Pracodawca Whiosek o zgodg na zlecenie
akceptacja/brak akceptacji pracy w godzinach
nadliczbowych/prace w dniu
wolnym od pracy/niedziele i
swigto
. Zlecenie wykonania pracy w godzinach | Pracodawca/bezposredni | Zlecenie pracy w godzinach
nadliczbowych/ dniu wolnym od przetozony nadliczbowych/ w dniu wolnym
pracy/niedziele i $wigto od pracy/niedziele i Swigto
. Wykonywanie pracy na podstawie Pracownik
zlecenia w godzinach nadliczbowych /
dniu wolnym od pracy/niedziele 1
swieto
. Wnioskowanie o udzielenie czasu Pracownik Whiosek o odbiér
wolnego od pracy w zamian za nadgodzin/wniosek o udzielenie
przepracowane godziny dnia wolnego
nadliczbowe/dnia wolnego
. Nadzo6r nad przestrzeganiem zasad Pracodawca Ewidencja czasu pracy

. Przekazanie dokumentacji dotyczace]

wykonania pracy w godzinach

Bezposredni przetozony

Whiosek o zgode na zlecenie
pracy w godzinach




nadliczbowych/pracy w dniu wolnym
od pracy/ niedziele 1 §wieto na
stanowisko ds. organizacyjnych i kadr

nadliczbowych/prace w dniu
wolnym od pracy/niedziele¢ i
swieto

Zlecenie pracy w godzinach
nadliczbowych/ pracy w dniu
wolnym od pracy/niedziele i
swieto

Whiosek o udzielenie czasu
wolnego/dnia wolnego

10. Weryfikacja dokumentéw
dotyczacych czasu pracy, naliczenie
wynagrodzenia

Pracownik ds.
organizacyjnych i
kadr/pracownik ds. ptac
1 ubezpieczen




