Zarzadzenie nr 1/325/2009
Burmistrza Nowego Tomysla
z dnia 17 sierpnia 2009 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu

Na podstawie art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1465) w zwigzku z art. 33
ust. 3 i art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam nastepujace zmiany w Regulaminie pracy Urzedu Miejskiego

w Nowym Tomyslu wprowadzonym zarzadzeniem Nr 1/348/2005 Burmistrza Nowego

Tomysla z dnia 18 pazdziernika 2005 r. i zmienionym zarzadzeniem nr I/406/2006

Burmistrza Nowego Tomysla z dnia 20 kwietnia 2006 r.:

1) w § 1 ust. 2 skresla sie pkt 6.,

2) w § 5 dodaje sie ust. 5 i 6 0 nastepujacej tresci:
»5. Pracownikowi zabrania sie stosowac¢ wobec ktéregokolwiek z pracownikéw
mobbingu, t. wszelkich dziatarn lub zachowan skierowanych przeciwko
pracownikowi, polegajgcych na nekaniu lub zastraszaniu, powodujacych lub
majacych na celu ponizanie lub osmieszanie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
6. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest zawiadomienie bezposredniego
przetozonego lub Burmistrza o kazdym zaobserwowanym zjawisku mobbingu
W pracy, stosowanym zardwno wobec samego pracownika, jak i innych
pracownikow.”

3) § 7 ust. 3 Regulaminu zmienia sie w sposob nastepujacy:
.Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, na polecenie Burmistrza lub
Zastepcy Burmistrza pracownicy zobowigzani sa wykonywac prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
W niedziele i swigta. Nie dotyczy to kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody,
pracownikéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub

opiekujacych sie dziecmi w wieku do lat o$miu. Pracownik jest obowigzany



wykazac¢ istnienie obowigzku sprawowania pieczy lub opieki, o ktdrej mowa
wyzej.

4)w §12
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. ,Zabrania sie palenia wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach zaktadu
pracy”.
b) skresla sie ust. 2.

5)w§ 22
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,Pracownikow samorzadowych obowigzuje rownowazny system czasu pracy
przy zachowaniu przecietnie 40 godzinnego tygodnia pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.”
b) dodaje sie ust. 2a o nastepujacej tresci:
.Ze wzgledu na specyfike pracy na stanowisku kierownika urzedu stanu
cywilnego i zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego, za prace wykonywang
w kazdg trzecig sobote miesigca, dzien wolny od pracy wynikajacy
z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy ustala kierownik USC na poczatku
danego miesigca i informacje o tym przekazuje pracownikowi prowadzacemu
sprawy kadrowe.”
c) ust. 6 otrzymuje brzmienie:
»Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych na polecenie Burmistrza lub
Zastepcy Burmistrza albo za zgodq Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza na
umotywowany pisemny wniosek pracownika, pracownikowi przystuguje, wedtug
jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. Czas
wolny moze by¢ udzielony na wniosek pracownika w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu”.
d) dodaje sie ust. 7 o nastepujacej tresci:
»Za prace wykonywang na polecenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza w dniu
wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy oraz w niedziele i $wieto pracownikowi
samorzadowemu, z wylgczeniem pracownikdw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny udzielony
do konca okresu rozliczeniowego w terminie uzgodnionym z pracownikiem”,
e) dodaje sie ust. 8 w brzmieniu:

,Dla celéw dowodowych wprowadza sie stosowanie pisemnych polecen pracy



lub zgody na prace w godzinach nadliczbowych lub w dniach wolnych od pracy,
wedtug wzordw stanowigcych zataczniki nr 1 i 2 do niniejszego Regulaminu”.
6) § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. Czas pracy pracownikow Urzedu przedstawia sie nastepujgco:
— pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, na ktorych nawigzanie stosunku pracy
nastepuje na podstawie wyboru i powotania, na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, na stanowiskach urzedniczych, na stanowiskach pomocniczych

i obstugi, z wylaczeniem stanowisk portiera oraz sprzataczek, a takze na
stanowiskach doradcow i asystentow:

w poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.00

od wtorku do czwartku od godz. 7.30 do godz. 15.30

w pigtek od godz. 7.30 do godz. 15.00
— portier:

w poniedziatek od godz. 6.30 do godz. 7.45

i od godz. 15.30 do godz. 20.00
od wtorku do czwartku od godz. 6.30 do godz. 7.45
i od godz. 15.00 do godz. 20.00
w pigtek od godz. 6.30 do godz. 7.45
i od godz. 14.30 do godz. 20.00
— sprzataczki:
od poniedziatku do pigtku  od godz. 12.00 do godz. 20.00
— funkcjonariusze Strazy Miejskiej: wedtug ustalonego grafiku stuzb w ramach
obowigzujacych norm czasu pracy, zgodnie z § 22 ust. 1 i 2 Regulaminu.

— Kierownik Urzedu Stanu cywilnego i jego zastepca:

w poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 16.00
od wtorku do czwartku od godz. 7.30 do godz. 15.30
w pigtek od godz. 7.30 do godz. 15.00

oraz zamiennie
w kazdq trzecig sobote miesigca od godz. 7.30 do godz. 15.30
7) § 32 ust. 2 zmienia sie w sposob nastepujacy:
.Czas przebywania poza normalnymi godzinami pracy na terenie Urzedu
pracownikow wymienionych w ust. 1 pkt. 5 i 6 odnotowywany jest przez
pracownika ds. kadr”.
8)w § 41

a) ust. 1-3 otrzymuja brzmienie:



»1. Termin urlopu wypoczynkowego ustala Pracodawca po porozumieniu
z pracownikiem i na jego wniosek zawierajacy wczesniejszg akceptacje terminu
urlopu wyrazong przez kierownika danej komdrki organizacyjnej, ktory
wyrazajgc zgode na urlop pracownika zobowigzany jest do zapewnienia
zastepstwa na stanowisku pracy urlopowanego pracownika i normalnego toku
pracy.
2. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi najpdzniej do dnia 31 marca kazdego
roku ustalajg na pismie z pracownikami danej komdrki organizacyjnej terminy
urlopéw wypoczynkowych na biezacy rok obejmujacych co najmniej 14-dniowy
wypoczynek, biorac pod uwage zastepstwa pracownikow i zapewnienie
normalnego toku pracy komdrki organizacyjne;.
3. Ustalenia, o ktérych mowa w ust. 2 podlegajg zatwierdzeniu przez
Pracodawce i najpdzniej do dnia 15 kwietnia danego roku przekazaniu
pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe”.
b) skresla sie ust. 4i 5,

9) skresla sie Rozdziat VIII (§ 42 ust. 1-5),

10) skresla sie § 55,

11) w § 56 skresla sie wyraz ,,pozostatych”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie tekstu Zarzadzenia na tablicy ogtoszen

Urzedu (dla pracownikéw), z mocg obowigzujaca od dnia 1 wrzesnia 2009 r.

BURNISRTRZ

mgr \Henryk Awing



UZASADNIENIE
do Zarzadzenia nr I/325/2009
Burmistrza Nowego Tomysla
z dnia 17 sierpnia 2009 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu

Obowigzujacy obecnie Regulamin pracy Urzedu ustalony zostat w 2005 roku.
Zaistniate po tej dacie zmiany w Kodeksie pracy oraz innych przepisach dotyczacych
pracownikéw samorzadowych, w tym zawarte w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1465), uzasadniajq wprowadzenie

zmian do tresci Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Tomyslu.

BU A IC RZ

g
mgr Hgnryk Helwing



