Zarzadzenie nr 58/2012
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 26 kwietnia 2012 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Mie$cie Lubawskim

Na podstawie art.104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.- Kodeks pracy (tj. Dz, U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 ze zmianami) , art.39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. Nr 233, poz.1458 ze zmianami) oraz art.29a ustawy z dnia 29 sierpnia

1997r. o strazach gminnych ( Dz. U z 1997,Nr 123, poz.779 ze zmianami ) zarzgdzam, co nastepuje:

81
W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim, stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia nr 35/2008 Burmistrza Miasta Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 27 maja 2008 r.

wprowadza sie nastepujgce zmiany :

1. 8§24, ktéry otrzymuje brzmienie :
.8 24. 1. W urzedzie obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:
1) rbwnowazny — dla pracownikéw administracyjnych w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym,
2) rownowazny — dla funkcjonariuszy strazy miejskiej w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym,
2) podstawowy — dla pracownikéw obstugi w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy Urzedu dla pracownikéw administracyjnych ustala sie w nastepujgcy sposob:
poniedziatek , $roda , czwartek , pigtek od 7°°- 15" i wtorek od 7*° do 16*°.

3. Pracownikéw obstugi obowigzuje czas pracy okreslony w zakresach czynnosci.

4. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

5. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rwnowazony skréceniem dobowego wymiaru czasu
pracy w poniedziatek, srode, czwartek, piatek.

6. Obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym oblicza sie
mnozgc 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie
dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin liczby dni pozostatych do konca okresu

rozliczeniowego przypadajgcego od poniedziatku do pigtku”.

2. § 26 otrzymuje brzmienie:
.8 26 Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracuja w réwnowaznym systemie czasu pracy,
od poniedziatku do soboty, w przemiennie pieciodniowym tygodniu pracy :



1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub jego Zastepca udziela $lubéw od poniedziatku do pigtku
w godzinach pracy urzedu ,na wniosek zainteresowanych po godzinach pracy urzedu oraz w soboty
i w Swieta.

2)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub jego Zastepca comiesiecznie do ostatniego dnia miesigca,
przedktada kierownikowi urzedu harmonogram pracy na kolejny miesigc z uwzglednieniem norm
wynikajacych z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, przecietnie 40 godzinnej normy
tygodniowej w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym oraz prawa do wypoczynku

dobowego i tygodniowego”.

3.Dodaje sie § 26 a ,ktéry otrzymuje brzmienie:

.8 26a. 1. Pracownik administracyjny obstugujacy sesje Rady Miejskiej i jej komisje pracuje
w rownowaznym systemie czasu pracy , od poniedziatku do pigtku .

2. Wydtuzony czas pracy powodowany koniecznoscig obstugi sesji i komisji odbywajgcych sie poza
ustalonym czasem pracy jest rébwnowazony skréconym czasem pracy w kolejnym nastepujgcym
po zdarzeniu dniu wskazanym w przedktadanym kierownikowi urzedu przez pracownika

harmonogramie pracy”.

4. § 27 otrzymuje brzmienie:
.8 27. 1. Dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim
bedgcymi funkcjonariuszami Strazy Miejskiej , ze wzgledu na szczegdlny charakter i organizacje
pracy, ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy:
1) praca na dwie zmiany w dniach od poniedziatku do soboty w pieciodniowym tygodniu pracy
| zmiana — godz. 7% do 15%
Il zmiana — godz.15%° do 23%
2) dopuszcza sie wydtuzenie dobowej normy czasu pracy funkcjonariuszy Strazy Miejskiej
do 12 godzin na dobe.
2. Komendant Strazy Miejskiej ustali szczegétowy harmonogram czasu pracy funkcjonariuszy
Strazy Miejskiej z uwzglednieniem norm wynikajgcych z przecietnie pieciodniowego tygodnia
pracy, przecietnie 40 godzinnej normy tygodniowej w przyjetym czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym oraz prawa do wypoczynku dobowego i tygodniowego oraz bedzie dokonywat

jego szczegodtowego rozliczenia w stosunku do podlegtych pracownikow”.

5. § 33 otrzymuje brzmienie:

»,8.33.1.Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym Zze wolny czas , na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakohczeniu
2. Polecenia o ktérym mowa w ust.1 przechowywane sg w Referacie Organizacyjnym i Spraw

Obywatelskich urzedu



3. Wyptata wynagrodzenia w sytuacjach wskazanych w ust.1 odbywa sie do konca okresu
rozliczeniowego.

4. Wzor polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 1.”

6.8 42.3. otrzymuje brzmienie:
. 8 42.3.Ksigzka wyj$¢ stuzbowych dotyczacych wszystkich pracownikédw urzedu znajduje sie

w sekretariacie urzedu.”

7.8 43 otrzymuje brzmienie :

.8 43.1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej.

2. Za czas zwolnienia od pracy , o ktorym mowa w ust.l, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba, Zze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Wzor karty wyjscia stanowi zatgcznik nr 2.”

8.8 44 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»8 44 .1.Przebywanie pracownikdow na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy moze nastgpic¢
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego i pisemnej
zgody pracodawcy.

2. Na terenie urzedu poza godzinami pracy bez uzyskiwania zgody przetozonych mogg przebywac
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy referatow i pracownicy

zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.”

82
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta .
83
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow.

Burmistrz Miasta

Jozef Blank



Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia nr 58/2012

Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 26.04.2012 r.

Nowe Miasto Lubawskie ...........coevviviiiieninnennnn.

POLECENIE StUZBOWE

Polecam Pani/u ...,
wykonywanie pracy polegajacej na :

w ramach pracy w godzinach nadliczbowych w dniu .............ooiiii i

i wyrazam zgode na przebywanie w budynku urzedu poza godzinami pracy urzedu.

( Burmistrz lub upowazniona osoba)

................................ Nowe Miasto Lubawskie , dn..........covvviii i

komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Swiadomaly odpowiedzialnosci wynikajacej z art. 233 KK o$wiadczam ,ze w dniu :
odgodz. ..........c.ceuvis do godziny ....ooviiiii
CO StanowitgCznie .......ovvviii
( czas pracy w godzinach)
Swiadczytam/ $wiadczytem prace w ramach pracy w godzinach nadliczbowych:

Informacja o sposobie wykorzystania godzin nadliczbowych

(data i czytelny podpis pracownika) ( Podpis przetozonego )

Zatwierdzam ............ccociiiiiiii Burmistrz
Burmistrz Miasta
Jozef Blank



Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 58/2012

Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 26.04.2012 r.

.................................... Nowe Miasto Lubawskie, dnia ..........c.ocovviviviinennnn.

komérka organizacyjna

KARTA WYJSCIA

Prosze o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach:
(oo dO e Jfgcznie

ZaStEPStWO PN P. o

Podpis Burmistrza/Sekretarza ~ Podpis kierownika komorki Podpis pracownika
organizacyjnej

................................ Nowe Miasto Lubawskie , dNn..........ccccoeviviiniiiiinineiei e

komérka organizacyjna

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Swiadomaly odpowiedzialno$ci wynikajacej z art. 233 KK o$wiadczam ,ze w dniu :
odgodz. ..........coeeninis do godziny ......ciiiiiii
CO Stanowi 1gCznie ... ...
( czas pracy w godzinach)
Swiadczytam/ Swiadczytem prace w zamian za wyjscie prywatne trwajgce tagcznie ...................
wdniu ..o

( data i czytelny podpis pracownika) ( Podpis przetozonego )

Zatwierdzam .........cccoooeeeeeeen... Burmistrz
Burmistrz Miasta
J6zef Blank



