
ZARZADZENIE NR~.5i2004
Starosty Poznanskiego
z dnia ~1:A.~:..2004r.

w sprawie: ustalenia trybu postepowania w przypadku koniecznosci wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 34 ust 1 i art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tj Dz. U. z 2001 r. Nr 142 , poz. 1592 ze zm.) w celu zapewnienia przestrzegania
przepisów prawa pracy przy zlecaniu pracownikom starostwa pracy w godzinach nadliczbowych
zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Dyrektor wydzialu (kierownik zespolu) powinien organizowac prace w sposób zapewniajacy pelne
wykorzystanie czasu pracy przy wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy tak by koniecznosc
zarzadzenia pracy w godzinach nadliczbowych zachodzila jedynie w przypadkach naglych, trudnych
do przewidzenia.

§ 2 .

W przypadku stwierdzenia koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych dyrektor wydzialu
(kierownik zespolu) konsultuje z Wydzialem Organizacji i Kadr mozliwosc polecenia wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych w stosunku do imiennie wskazanych pracowników.

§3
1. Dyrektor wydzialu (kierownik zespolu) wypelnia karte godzin nadliczbowych, która stanowi

zalacznik nr 1 do regulaminu pracy i przekazuje do podpisu staroscie, osobie nadzorujacej
i w razie potrzeby skarbnikowi.

2. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych dyrektor wydzialu (kierownik
zespolu) przekazuje wypelniona karte godzin nadliczbowych do Wydzialu Organizacji i Kadr,
Jezeli za prace wyplacony bedzie dodatek za prace w godzinach nadliczbowych dyrektor wydzialu
(kierownik zespolu) przekazuje oryginal karty do Wydzialu Finansów, a uwierzytelniona kopie
karty do Wydzialu Organizacji i Kadr.

3. Dyrektor wydzialu (kierownik zespolu) powiadamia ochrone o osobach (imiennie wskazanych)
pomieszczeniach i czasie trwania godzin nadliczbowych najpózniej w dniu wykonywania.

4. Dyrektor wydzialu (kierownik zespolu) powiadamia informatyka o osobach (imiennie wskazanych),
pomieszczeniach, stacjach roboczych, na których bedzie wykonywana praca i czasie trwania
godzin nadliczbowych najpózniej w dniu wykonywania.

§4
1. Osoby wykonujace prace w godzinach nadliczbowych w sobote lub niedziele zobowiazane

sa do zlozenia podpisu na liscie obecnosci.
2. W przypadku wyplaty dodatku za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek ten wyplacany jest

nie pózniej niz w ciagu pierwszych 10 dni nastepnego miesiaca kalendarzowego.
3. Dyrektorzy wydzialów (kierownicy zespolów) zobowiazani sa do prowadzenia wewnetrznych

rejestrów godzin nadliczbowych.
§5

Za nieprzestrzeganie uregulowan zawartych w przedmiotowym zarzadzeniu stosowane beda kary
porzadkowe okreslone w § 14 regulaminu pracy.

§6
Przedmiotowe zarzadzenie stosuje sie odpowiednio do osób zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwóch tygodni od dnia wywieszenia na tabli


