Zarzadzenie Nr 81 /2013
Woéjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie
z dnia 17 lipca 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

Na podstawie art. 104 § 1,art. 104", art.1042§ 2 iart. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.-
Kodeks Pracy (tj. Dz. U 21998 r. Nr 21, poz.94 ze zm.), oraz art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r.
nastepuje:

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.), zarzagdzam, co

§1

Zarzadzenie nr 9/2006 Wadjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie z dnia 16 pazdziernika
2006 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
zmienia sie w ten sposéb, ze:

1. W Rozdziale | Postanowienia wstepne:

2.

3.

1) §& 3 pkt5 otrzymuje brzmienie:

,5) ,przepisach ptacowych" - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. nr
50, poz. 398 ze zm.)

W rozdziale Il Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy:

1) § 6 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

,»7) zaspakaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw w oparciu
o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu Swiadczen
socjalnych (Dz. U. z 2012 r., poz. 592 ze zm.),

W Rozdziale Ill Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow:

1) § 11 ust. 1 pkt5i6 otrzymujg brzmienie:

,5) przestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228) oraz zasad i trybu
udostepnienia informacji publicznej i dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez
zaktad pracy zadan publicznych Gminy Nowe Miasto Lubawskie zgodnie z ustawg z dnia 6
wrzes$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm.) oraz
ze Statutem Gminy Nowe Miasto Lubawskie,

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego oraz ochrona débr
osobistych wspotpracownikdw w zakresie wynikajgcym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926, ze zm.), ”

2) § 15 otrzymuje brzmienie:



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

»§& 15. Wyjscia przez pracownika w godzinach pracy, poza teren zaktadu pracy,
odnotowane sg w zeszycie wyjs¢, znajdujgcym sie w kadrach zaktadu pracy.”

§ 16 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne

z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢ zawiadamiajgc jednoczesnie
pracodawce o swoich zastrzezeniach.”

W § 16 skresla sie ust. 4.
W § 18 ust. 2, 3 i 6 otrzymujg brzmienie:

»2. Do zakresu o$wiadczenia o stanie majgtkowym, o ktérym mowa w ust. 1, stosuje sie
odpowiednio przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o ograniczeniu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez osoby, petnigce funkcje publiczne

(Dz. U.z2006 r. Nr 216, poz. 1584 ze zm.).

3. Nieztozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, albo podanie w nim nieprawdy lub
zatajenie prawdy powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowag, o ktérej mowa w § 87 ust.
1 lub stuzbowa.”

,6. Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownicy wydajgcy w imieniu
Woéjta Gminy decyzje administracyjne, sktadajg oswiadczenia majgtkowe na zasadach i w
trybie okreslonym ustawg z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013r.,
poz. 594).”

W § 18 skresla sie ust. 5.

W § 20 ust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

,»,5) palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych.
W § 20 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Naruszenie przez pracownika zakazdw, o ktérych mowa w ust 1, powoduje
odpowiedzialnos¢ regulaminowa, o ktérej mowa w § 87 ust. 1i 2, a w przypadku zakazow
okreslonych w ust 1 pkt. 1, 2 i 5 ponadto odpowiedzialno$¢ za wykroczenie.

W § 21 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2. Realizacja w/w obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci -
na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu

pracy.

10) § 23 otrzymuje brzmienie”:

»§ 23. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, ktére moze byé



podstawg do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, uznaje
sie w szczegolnosci:

1) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci oraz
spozywanie alkoholu w miejscu pracy,

4) podjecie sie wykonywania zajeé, ktore sg w sprzecznosci z obowigzkami
pracownika albo mogg wywota¢ podejrzenie o jego stronniczosc¢ lub
interesownosg,

5) uzaleznienie wykonywania obowigzkéw stuzbowych od uzyskania korzysci
osobistych lub majatkowych lub przyjecie korzysci majgtkowej w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem,

6) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego lub innych swiadczen socjalnych,

7) nieobecnos$é w pracy przez okres kolejnych trzech lub wiecej dni bez
powiadomienia komdrki kadrowej zaktadu pracy lub przetozonego,

8) dziatanie na szkode pracodawcy przez zabér lub uszkodzenie jego mienia,

9) odmowa wykonania polecenia stuzbowego pracodawcy (bezposredniego
przetozonego),

10) nie przestrzeganie przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych lub
udostepnianie informacji publicznej z naruszeniem zasad i trybu, o ktérych
mowa w § 11 ust. 1 pkt 5,

11) fatszowanie lub udzielanie btednych informacji w kwestiach dotyczacych
jakichkolwiek danych o pracodawcy,

12) podawanie nieprawidtowych informacji stanowigcych podstawe
zatrudnienia pracownika lub wptaty wynagrodzen oraz innych swiadczen,

13) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong pracy,

14) nieprzestrzeganie lub naruszenie procedur zwigzanych z ewidencjonowaniem
czasu pracy.”

4. W Rozdziale IV Czas pracy:
1) § 24 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. W zakfadzie pracy stosowany jest system rownowaznego czasu pracy, ktorym jest
dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do
12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 1 miesigca. Przedtuzony



dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektérych innych dniach.”

2) W §24dodajesieust.6i7:

,6.System czasu pracy, o ktérym mowa w ust.3, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi. Czas pracy tych pracownikéw nie moze
przekracza¢ 8 godz. na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym jednego miesigca.”

,7.Czas pracy dla pracownikow Strazy Gminnej okres$la ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
strazach gminnych (Dz. U 1997 Nr 123, poz.779ze zm. ).

Czas pracy tych pracownikéw rozliczany jest w 4 — miesiecznym okresie rozliczeniowym.”
3) §26ustli2otrzymujg brzmienie:

»1. W ramach normy czasu pracy, o ktdrej mowa 24 ust 3, ustala sie nastepujgcy
rozktad czas u pracy pracownikow :

Poniedziatek, wtorek od 7°° do 16%
Sroda, czwartek od 7*° do 15%
Pigtek od 7*°do 14*

2. Pracownikéw obstugi (sprzgtaczki) obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy
(stosownie do wymiaru etatu ):

1) etat trzy czwarte,
poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek od godz.15 © do godz. 21 ©
pigtek od godz. 14 ™ do godz. 20
2) etat pie¢ 6smych,
poniedziatek, wtorek od godz.14 ** do godz. 19 *
$roda, czwartek od godz. 14" do godz. 19
piatek od godz. 13 do godz. 18 ™
4) w § 26 dodaje sie ust. 4

»4.Pracownikdw na stanowiskach pomocniczych tj robotnik gospodarczy, robotnik
placowy, obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy:

poniedziatek ,wtorek, $roda, czwartek, pigtek od godz. 7 ®°do godz. 15 00"

5) Wpykresla sie § 27, § 28, § 29

6) § 30 ust. 1 otrzymuje brzmienie:



,1. Czas pracy pracownikéw bedgcych osobami niepetnosprawnymi regulujg przepisy
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb
niepetnosprawnych (Dz. U.z 2011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.).

7) W § 32 wykresla sie ust. 1
8) W § 33 ust. 1i2 otrzymujg brzmienie:

,»1. Pracownikowi samorzagdowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym
wymiarze.

2. Wolny czas, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.”

9) W § 33 wykresla sie ust. 4.
10) § 35 otrzymuje brzmienie:

,§& 35. 1. Wajt Gminy Nowe Miasto Lubawskie, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, oraz
kierownicy wyodrebnionych komdrek organizacyjnych wykonujg - w razie koniecznosci -
prace poza normalnymi godzinami pracy, okreslonymi w §26 ust. 1, bez prawa do
oddzielnego wynagrodzenia z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych oraz dodatku z
tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i Swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.”

11) W § 36 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Czas petnienia dyzuru nie moze narazac prawa pracownika do odpoczynku na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.”

12) W § 36 po ust. 2 dodaje sie ust. 2a w brzmieniu:

»2a. Postanowienie ust. 2 nie dotyczy Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
kierownikéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych.”

13) W § 42 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Ksigzka wyjs¢ dotyczgca wszystkich pracownikéw zaktadu pracy znajduje sie w
kadrach zaktadu pracy.”

14) § 44 otrzymuje brzmienie:

»1.Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy w dni
robocze, a takze w soboty , niedziele lub swieta, moze mie¢ tylko miejsce
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Sekretarza Gminy lub Wéjta



na wniosku okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia”

15) W § 45 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Ewidencjonowanie godzin pracy nie dotyczy Wadjta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy oraz kierownikéw wyodrebnionych komadrek organizacyjnych.”

5. W Rozdziale V Tryb wyptaty wynagrodzenia za prace:

1)

2)

W § 48 skresla sie ust. 3,
W § 50 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, podlegajg potrgceniu w nastepujacej
kolejnosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

5) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode na pismie.

6. W Rozdziale VI Urlopy i zwolnienia od pracy:

1)

2)

W § 52 ust. 1, 3 i 8 otrzymujg brzmienie:

1. Pracownikowi przystuguje ptatny urlop wypoczynkowy wedtug zasad okreslonych w
Kodeksie pracy (art. 152-173) i rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8
stycznia 1997 roku w sprawie szczegdtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego,
ustalenia i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop (Dz. U. Nr 2, poz.14 ze zm.).

»3. Plan urlopdéw powinien by¢ sporzadzony w sposdb zapewniajacy normalny tok pracy
urzedu oraz prawidtowg obstuge interesantéw. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci
pracownikéw urzedu.”

»8. W sytuacji, gdy z waznych powoddw pracownik nie mdgt wykorzystaé urlopu do
konca roku kalendarzowego, w ktérym nabyt do niego prawo, powinien wykorzystac
urlop do korica wrzesnia kolejnego roku.”

W § 54 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie pracy wymagajg okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczecia



7.

3)

4)

urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika
wynikajgce z odwotania go z urlopu.”

W § 61 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Szczegdtowe zasady, tryb i wymiar zwolnien, o ktérych mowa w ust. 1 okreslajg
przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy, Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w
sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz udzielenia zwolnien od
pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 ze zm.) oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy
prawne.”

W § 65 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice pracujg skorzystanie z tego
uprawnienia przystuguje ono jednemu z nich.”

W Rozdziale IX Uprawnienia pracownikdéw zwigzane z rodzicielstwem i ochrona pracy

mtodocianych;

1)

2)

3)

4)

5)

W § 79 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Pracownikdéw opiekujgcych sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez ich
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy. Jezeli oboje rodzice sg zatrudnieni z uprawnienia tego moze
skorzystac jedno z nich.”

W § 81 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Pracodawca jest zobowigzany przenies¢ do innej odpowiedniej pracy kobiete w cigzy
lub karmigcej dziecko piersig:

1) jezeli jest ona zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.”

W § 83 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Na wniosek pracownika pracodawca jest obowigzany udzieli¢ mu urlopu
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem. Jezeli oboje rodzice s3
zatrudnieni ograniczenie, o ktérym mowa w §79 ust. 3, zdanie ostatnie nie obowigzuje
przez okres trzech miesiecy korzystania z urlopu wychowawczego.”

§ 84 otrzymuje brzmienie:

» 84.Wykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktorych nie wolno zatrudniaé
kobiet, zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.”

§ 85 otrzymuje brzmienie:



,» § 85 Zakfad pracy nie zatrudnia mtodocianych”
8. W Rozdziale XII Postanowienia koricowe:
1) § 95 otrzymuje brzmienie:

»8 95. W sprawach nie unormowanych w niniejszym regulaminie pracy stosuje sie
odpowiednie przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy, w tym ustawe
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458

ze zm.).”
§2

Pracownicy i Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych majacych siedzibe w Mszanowie
ul. Podlesna 1 i ul. Podlesna 2  dostosujg czas pracy do ustalen okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu.

§3

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu przez przestanie pocztg elektroniczng do pracownikéw Urzedu
Gminy i Kierownikbw jednostek organizacyjnych Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie.

§4

Wykonanie Zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia jego ogtoszenia w sposéb, o ktdrym

mowaw § 3.

Wejt

Tomasz Waruszewski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 81/2013

Wdjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie

z/s w Mszanowie zdnia 17 lipca 2013r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

Mszanowo , dnia .......c.oovvviiiiiiinennnnn.

Stanowisko / Referat
Wojt Gminy
Nowe Miasto Lubawskie

/s w Mszanowie

Prosz o wyrazenie zgody na przebywanie w dniu ... e

wgodz.od................. (o [0 T w budynku Wdu Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z/s w Mszanowie , w budynku StsaGminnej w Mszanowie ul. Podiea 2 ,

poza ustalonymi godzinami pracy lub w dni wolnepoacy,

uzasadnienie

dmis pracownika

(podpis bezpwedniego przetzonego)

1) wyrazam zgode

2) niewyrazam zgody

(whasciwe zakrali¢ )

(podpis Wijta lukekgetarza Gminy)



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 81/2013

Wdjta Gminy Nowe Miasto Lubawskie

z/s w Mszanowie zdnia 17 lipca 2013r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

Wvykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet

Dla Kobiet w cigzy:

1. Prace przy obstudze monitoréw ekranowych pzejy godzin na dap

Wojt

Tomasz Waruszewski



