M %’R

ZARZADZENIE WEWNETRZNE

Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Sopocie
z dnia 26 lutego 2024 roku

NR 5/2024

Na podstawie § 4 ust.1. oraz § 6 ust.1 pkt 1 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Sopocie, wprowadza niniejsze Zarzadzenie jako aktualizacj¢ obowiazujacego dotychczas
Zarzadzenia w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych i ma na celu $ciste okreslenie zasad
wykonywania 1 rozliczania pracy oraz przestrzegania prawa i obowiazkow okreslonych w
Regulaminie Pracy.

§1

1. Pracownicy powinni tak zorganizowac swodj czas pracy, aby obowigzki wynikajace z ich
zakres6w czynnosci byly przez nich wykonywane w ramach ich normalnych godzin pracy.

2. Pracownicy po zakofczeniu pracy - w ich normalnych godzinach pracy - powinni opuscié
teren zaktadu pracy.

3. Przelozeni sq zobowiazani do udzielania zezwolen podleglym im pracownikom na
przebywanie na terenie zakladu pracy - po ich normalnych godzinach pracy - tylko w
wyjatkowych przypadkach okreslonych w art. 151 Kodeksu pracy, gdy zachodzi konieczno$¢
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych z powodu:

a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

4. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana przez pracownika tylko na
podstawie uprzednio otrzymanego - od bezposredniego przetozonego - pisemnego zlecenia
na wykonywanie tej pracy. Wzor tego zlecenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia oraz jego integralng czgsc.

5. Przebywanie przez pracownikéow na terenie zakladu pracy po ich normalnych godzinach
pracy jest dozwolone tylko za uprzednim pisemnym zezwoleniem ich bezposredniego
przetozonego. Samowolne przebywanie przez pracownikéw na terenie zakladu pracy po ich
normalnych godzinach pracy stanowi podstawg¢ do wymierzenia pracownikowi kary
porzadkowej za naruszenie Regulaminu Pracy i obowiazujacego w zakladzie pracy porzadku.

6. Podejmowanie przez pracownika pracy poza jego normalnymi godzinami pracy z
naruszeniem zasad okreslonych w niniejszym Zarzadzenia, a w szczegdlnosci bez wiedzy oraz
zgody jego bezposredniego przelozonego, rowniez stanowi podstawe do wymierzenia
pracownikowi kary porzadkowej za naruszenie Regulaminu Pracy i obowiazujacego w
zakladzie pracy porzadku. Ponadto w takim przypadku pracownikowi nie beda przystugiwac
zadne $wiadczenia za prace w godzinach nadliczbowych.

7. Kierownicy i Koordynatorzy wyodrebnionych obiektow i zadan organizacyjnych moga
przebywac na terenie zakladu pracy po ich normalnych godzinach pracy tylko w razie takiej
koniecznosci oraz za wiedzg 1 zgoda ich bezposredniego przetozonego. W powyzszych
przypadkach do kierownikéw wyodrebnionych komoérek organizacyjnych ma zastosowanie
art. 151* Kodeksu pracy.
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§2

1. Kazdy przelozony zobowigzany jest do prowadzenia pisemnego rejestru pracy w godzinach
nadliczbowych w odniesieniu do podleglych mu pracownikéw, jak rowniez odbiera¢ od tych
pracownikow pisemne wnioski o rekompensate czasem wolnym pracy w zamian za prace w
godzinach nadliczbowych. Wzoér takiego wniosku stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia oraz jego integralna czgsc.

Powyzsze wnioski pracownikow dolacza si¢ do ewidencji czasu pracy pracownikow,
prowadzonej zgodnie z art. 149 Kodeksu pracy.

2. Kazdy przelozony zobowiazany jest w ostatnim dniu miesigca kalendarzowego przekaza¢ do
Dziatu Kadr, wraz z wypelniong 1 podpisana ewidencja czasu pracy podleglych pracownikow
za ten miesiac, informacje dotyczaca ilosci nadgodzin przepracowanych i odebranych (w
formie rekompensaty czasem wolny) przez powyzszych pracownikéw w okresie tego miesiaca
oraz ewentualne wnioski, majace na celu poprawe wykorzystania czasu pracy i
zminimalizowanie liczby godzin nadliczbowych.

§3

1. Odpowiedzialnymi za przestrzeganie zasad przebywania pracownikéw na terenie zakladu
pracy poza normalnymi godzinami pracy oraz za prawidlows organizacje i rozliczanie czasu
pracy pracownikow czynig ich bezposrednich przetozonych.

2. Kierownicy i Koordynatorzy obiektéw 1 zadan organizacyjnych sa zobowiazani do
zapoznania podleglych im pracownikow z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia.

3. Kierownicy i Koordynatorzy obiektéw i organizacyjnych sa zobowiazani do zapewnienia
przestrzegania postanowien niniejszego Zarzadzenia przez podleglych im pracownikéw.

§4

Niniejsze zaktualizowanie Zarzadzenie wchodzi w Zycie od dnia 1 marca 2024 r.

Dyrektor MOSIR w Sopocie
/-/ Grazyna Dobrzynska
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M , R Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 5/2024
z dnia 26.02.2024

Imig i nazwisko pracownika ...

Stanowisko L e e

ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Pani (u) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ........................
0d godziny .................. do godziny ............... na stanowisku ...
Cel i zakres pracy do wykonania: ...........ooiiiiiiiiiiiiiii

o Ugusadnienie pracy w godzinach nadliczbowych wedtug art. 151 KP szezegdine potrzeby pracodawey
o Koniecznosé prowadzenia akgji ratownicgef w celn ochrony drowia lub $ycia ludzkiego, ochrony mienia, usunigcia
awarii

Podpis Pracownika pryjmujacego lecenie Podpis Bezposredniego Prefogonego
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M os, R Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 5/2024
f z dnia 26.02.2024

Whniosek o udzielenie czasu wolnego za godziny nadliczbowe

NAZWISKO 1 IMNIEL cviviirietieeiericeeeeesteeeete sttt st ereeseeseersessessestessessessesrseneeseens

SN OWISKO: ettt et

Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi czasu wolnego za godziny nadliczbowe, przepracowane
przeze mnie w dniu/dniach: , w liczbie godzin minut,
na ktore to wyrazit zgode Dyrektor/Zastepca Dyrektora MOSIR w Sopocie (zgoda stanowi
zatacznik do wniosku)

Whnioskuje¢ o przyznanie czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe w dniu/dniach:
w godzinach od do , ktore wynosza facznie

>

godzin minut.

podpis pracownika

Wrazam zgode na odbiér czasu wolnego za godziny nadliczbowe w podanym wyzej terminie.

podpis przetozonego podpis dyrektora MOSIR
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