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ZARZADZENIE NR .7/ f” ! b
BURMISTRZA NIDZICY

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Na podstawie art.104, art. 104' ustawy zdnia 26 czerwca 1974r- Kodeks pracy (Dz U, z2018r,
poz. 917 ze zm.), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych { Dz. U. z 20138r.,
poz. 1260 ze zm.) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastgpuje:

§1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miegjskiego w Nidzicy, stanowigcym =zalacznik do Zarzadzenia
Nr 158/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 18 maja 2015r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu
Miejskiego w Nidzicy, zmienionym Zarzadzeniami: Nr 396/2016 z dnia 19 stycznia 2016r., Nr 456/2016 z dnia
14 marca 2016r., Nr 1078/2018 z dnia 25 stycznia 2018r., Nr 1115/2018 z dnia 28 lutego 2018r., Nr 1195/2018
zdnia 21 maja 2018r., Nr1210/2018 zdnia 04 czerwca 2018r., Nr21/2018 zdnin 29 listopada 20181,
Nr 55/2019 z dnia 3 stycznia 2019r., wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w § 20 ust. 1-2 otrzymuja brzmienie: "1. Pracownicy Strazy Miejskiej, Wydzialu Pozyskiwania Srodkow
Pomocowych iKomunikacji Spolecznej oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich: robotnik gospodarezy- pracownik interwencyjny i konserwator
abjeci sa systemem rownowaznym czasu pracy, Komendant Strazy Miejskie] i Zastepca Kierownika
Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz Kierownik Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw
Pomocowych i Komunikacji Spolecznej dokonuja szczegdlowego rozliczenia czasu pracy w stosunku do
podleglych pracownikow.

2. Komendant Strazy Miejskiej, Zastepca Kierownika Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
i Kierownik Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych iKomunikacji Spolecznej sporzgdzaja
harmonogram pracy dla poszczegoinych stanowisk na okres jednego miesigea i podaja go do wiadomosci
pracownikom nie pézniej niz 3 dni przed rozpoczeciem miesiaca. Pracownicy potwierdzajg podpisem i opatruja
data fakt otrzymania harmonogramu pracy. Harmonogram sporzadzany jest w2 egzemplarzach- jeden
pozostaje w zbiorze dokumentéw Strary Miejskie], Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
i Wydzialu Pozyskiwania Srodkéw Pomocowyeh i Komunikacji Spolecznej, natomiast drugi przekazywany jest
pracownikowi ds. pracowniczych.";

2) § 23 otrzymuje brzmienie: "1. Pracownik obowigzany jest potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez
zlozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu
wylozenia listy obecnosci pracownik powinien by¢ poinformowany przez przelozonege przed
rozpoczeciem pracy.

2. Kazde wyijscie w celach sluzbowych wymaga zgody przelozonego oraz wpisu w "Ewidencji wyjsé
w podzinach sluzbowych”, kiéra znajduje sie u kierownika wydziatu, a dla pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy w sekretariacie Urzedu.

3. Jezeli wymagaja tego szczegdlne potrzeby Urzedu, na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub
Seloretarza Miasta pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i §wieta. Polecenie
wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik Nr 4 do Regulaminu, Pracownik niezwlocznie
informuje pracownika ds pracowniczych o ilosci przepracowanych nadgodzin, dostarczajac pisemny wniosek.

4, W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dni robocze, pracodawca na wniosek
pracownika moze udzielié czasu wolnego w tym samym wymiarze. Pracownik, ktory zamierza odebra¢ czas
waolny wypelnia wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych, Wzor
wniosku stanowi zalgcznilk Nr 5 do Regulaminu,

5. W zamian za pracg wykonywana w dniu welnym wynikajageym z pigciodniowego tygodnia pracy
(sobota), pracownikowi nalezy sie inny dzien wolny od pracy udzielony do konca danego okresu
rozliczeniowego. Pracownik, ktéry zamierza skorzysta¢ z dnia wolnegzo wypelnia wniosek o udzielente czasu
wolnego w zamian za czas przepracowany w sobote. Wzdr wniosku stanowi zalgeznik Nr 6 do Regulaminu.
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6. Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w niedziele lub $wigto przysluguje w zamian inny dzien wolny
od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli, & w zamian za
$wigto do konca okresu rozliczeniowego. Pracownik, ktéry zamierza skorzysta¢ z dnia wolnego wypelnia
wniosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za czas przepracowany w niedziele lub §wieto. Wzor wniosku
stanowi zalgcznik Nr 7 do Regulaminu,”,

3} w § 30 ust. 2-4 otrzymujg brzmienie: "2.Kazde wyjicie w celach prywatnych jest dopuszezalne jedynie za
zgodg Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza Miasta wyrazona na pismie. Wzdr wniosku
pracownika o udziclenie zwolnienia od pracy wcelu zalatwienia spraw osobistych stanowi zalacznik
Nr 8 do Regulaminu.

3.Czas powrotu do pracy pracownik odnotowuje niezwlocznie po powrocie, uzupelniajac wniosek
o wskazanie rzeczywistej godziny powrotu. Powyzszy fakt potwierdza pracownik ds. pracowniczych.

4. Czas zwolnienia jest odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Po odpracowaniu godzin zwolnienia od pracy, pracownik uzupelnia cze$é B zalacznika Nr 8 do
Regulaminu.";

4) zalgczniki Nr4-8 do Regulaminu otrzymujg odpowiednio brzmienie jak w zatgcznikach Nr[-5 do
niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zmiany w Regulaminie pracy wehodzq w zycie po uplywie dwach tygedni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw w sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie Miejskim w Nidzicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Nidzica, oovveiiiiiinennne.

Burmistrz Nidzicy

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

PRZEZ PANIA/PANA i s s assi e ssssssssssinsass e sssssssstase sisssas saaress
(imig [ nazwisko pracownika)

Powierzam Pani/Panu wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu ..o

""""""" (podpis bezposednicgo przclozoncgo)
DECYZJA BURMISTRZA
wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

(data, podpis i pieczgc)

* niepotrzebne skreslié

POTWILERDZENIE CZASU PRZEPRACOWANLEGO W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Dzien Czas pracy Razem ilosc¢ | Podpis pracownika Podpis  bezposredniego

od godz. | do godz. godzin przetozonego
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Zalacenik Nr 5 do Regulaminu pracy

NIdzZica, covvernrieeeeainens

{wydziai/nazwa stanowiska pracy)

Burmistrz Nidzicy

WNIOSEK O UDZIELENIA CZASU WOLNEGO ZA PRACE W GODZINACH

NADLICZBOWYCH
Zwracam si¢ z prosbg o udzieleniemi wdniu ...l od godz. ......... dogodz. ............
czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ...

{podpis pracownika)

wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

{data | podpis pracodmvcy)

* niepotrzebne skreglic
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Zataeznik Nr 6 do Repulaminu pracy

(wydzial/mazwa stanowiska pracy}
Burmistrz Nidzicy
WNIOSEK O UDZIELENIA CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA CZAS
PRZEPRACOWANY W SOBOTE,
Zwracam sie z prosbg o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w dniu ..o w zamian

za ¢czas przepracowany w godzinach nadliczbowych wdniu ... .

(podpis pracownika)

wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(data i podpis pracodmvey)

* niepotrzebne skreslié
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Zalgeznik Nr 4 do zarzadzenia Nr {27, /“‘wu

Burmistrza Nidzicy

Zalgcenil Nr 7 do Regulaminu pracy

...................................... Nidzica, ..o

(wydzial/nazwa stanowiska pracy)
Burmistrz Nidzicy
WNIOSEK O UDZIELENIA CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA CZAS
PRZEPRACOWANY W NIEDZIELE LUB SWIETO

Zwracam sig z prosbg o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w dniu ..o, w zamian

Za czZas przepracowany wdniu............. .

(podpis pracownika)

wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(data | podpis pracodmycy)

* niepotrzebne skreslic
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Zalgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 21028502

Burmistrza Nidzicy
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Zalgeznik Nr 8 do Regulaminu pracy

...................................... NIdzica, .vvviiieiiiinenn

{wydzial/nazwa stanowiska pracy)
Burmistrz Nidzicy

AWNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA
SPRAW OSOBISTYCH

Zwracam si¢ z prodbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w

POWYZSZE ZWOLNIENIE OD PRACY ZOSTANIE ODPRACOWANE

WARIU e odgodz. ..o, dogodz. ...l

{podpis pracownika)

wyrazam zgode / nie wyraiam zgody®

wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

(daia i podpis pracodawcy )

* niepotrzebne skreglhi¢

POTWIERDZENIE CZASU POWROTU DO PRACY

Rzeczywisty czas powrotu do pracy nastapit wdniu.............. 080UZ. ot

Potwierdzam

{(data i podpis pracownika)

(date i podpis pracownika ds. pracowniczych)



B.POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA GODZIN ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU

ZALATWIENIA SPRAW PRYWATNYCH

Dziea

Cras pracy

od godz.

do godz.

Razem ilogé
godzin

Podpis pracownika

Podpis  bezpodredniego
przelozonego




