larzauzenie Nr 76 /2007

Burmistrza Nidzicy
z dnia 21 marca 2007 roku

w sprawie : wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nidzicy

Na podstawie art.104, 104 -2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz.U. 21998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) i art. 24 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2001 roku, Nr 142, poz. 1593
ze zm.) Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Burmistrza Nidzicy Nr 10/2006 z dnia 14 czerwca 2006 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nidzicy, wprowadza sie nastepujace
zmiany:

1. W § 6 ust. 1 pkt 5 skresla sie przecinek i dopisuje sie nastepujgca tres¢ ,oraz
ochrony przeciwpozarowej”,

2. W § 6 dodaje sie ust. 3 o tresci: ,,3.Do zakresu podstawowych obowigzkéw
kierownikow Wydziatéw nalezy przede wszystkim:
1) planowanie i prawidtowe organizowanie pracy Wydziatu tak, aby jej efektem byto
zapewnienie standardéw jakosci, wydajnosci, efektywnosci i gospodarnosci
w Swiadczeniu ustug ;
2) inicjowanie i prowadzenie zmian organizacyjnych,
3) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym zapewnienie
prawidtowego obiegu i ewidencji spraw skierowanych do zatatwienia zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt ustalonym dla Urzedu oraz
przepisami ustawy o ochronie informaciji niejawnych,
4) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan Wydziatu oraz informowanie
swojego zwierzchnika stuzbowego o stanie spraw, ktére powinny by¢ podane do jego
wiadomosci,
5) monitorowanie (kontrola) swiadczonych ustug przez Wydziat,
6)zapewnienie i wymaganie wiasciwego porzadku i wiasciwej dyscypliny pracy oraz
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisdw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,



7)dokonywanie oceny pracownikéw Wydziatdw oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawach dotyczacych wyrdznien, nagradzania, awansowania
i karania,

8) inicjowanie i wspotorganizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw
Wydziatu,

9) przygotowanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,
10)nadzorowanie wykorzystania urlopdw wypoczynkowych przez podlegtych
pracownikow,

11)przygotowanie projektu planu finansowego wedtug uktadu klasyfikacji budzetowej
(dziat, rozdziat, paragraf) w zakresie powierzonej gospodarki finansowej,
12)monitorowanie i kontrolowanie planu finansowego, w tym wydatkéw oraz
wnioskowanie zmian w planie finansowym wynikajacych z realizacji zadan,

13) zachowanie dyscypliny budzetowe;,

14) autoryzowanie ptatnosci,

15) przestrzeganie zasad wynikajgcych z przepiséw wewnetrznych Urzedu
dotyczacych kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.”.

3. W § 8 ust. 2 pkt 3 wykresla sie zapis w nawiasie o nastepujacej tresci: ,w tym
niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych, niezwitoczne
informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego
i zaistniatych wypadkach przy pracy”,

4. § 18 otrzymuje nowe brzmienie o tresci: ,1.Wprowadza sie zakaz palenia na terenie
catego zaktadu z wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia tytoniu odpowiednio
oznaczonych,

2. Pracownikowi zabrania sie wnosic i spozywac na terenie zaktadu napojow
alkoholowych oraz innych srodkow odurzajgcych oraz wchodzi¢ do zaktadu pracy po ich
spozyciu’,

5. W § 20, po ust. 2 dodaje sie ust. 2a o tresci: ,2a. Dla pracownikdw obstugi:
1/ sprzataczki — rozktad czasu pracy w tygodniu wynosi od poniedziatku do piatku, po
8 godzin na dobe, od godz. 14 do godz. 22%.
2/ gonca — rozktad czasu pracy w tygodniu wynosi od poniedziatku do pigtku po 8
godzin na dobe, od godz. 13°°do godz. 21%.
3/ konserwatora — rozktad czasu pracy w tygodniu wynosi po 8 godzin na dobe,
w nastepujacych godzinach:
- poniedziatek 7% — 15%,
- wtorek, $roda, czwartek i pigtek 7% — 15",

6. Po § 20 dopisac § 20A o tresci: ,, 1. W przypadkach okresowo uzasadnionych
rodzajem pracy i jej organizacja, pracownicy Strazy Miejskiej mogg byc¢ objeci
systemem réwnowaznym czasu pracy (typowym réwnowaznym czasem pracy, {j.
wydtuzajgcym dobowg norme czasu pracy do 12 godzin, przy zachowaniu
tygodniowej 40 godzinnej normy czasu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym
nie przekraczajagcym 1 miesigca).

2.W sytuacji okreslonej w ust. 1 Komendant Strazy Miejskiej sporzadza



harmonogram pracy dla poszczegolnych straznikow, na okres jednego miesigca

i podaje go do wiadomosci straznikow nie pdzniej, niz 3 dni przed rozpoczeciem
miesigca. Straznik potwierdza swoim podpisem i opatruje datg fakt otrzymania
harmonogramu pracy. Harmonogram sporzadzany jest w 2 egzemplarzach. Jeden
pozostaje w zbiorze dokumentéw Strazy Miejskiej, natomiast drugi przekazywany
jest inspektorowi do spraw pracowniczych.”.

7. W § 23 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu: ,4. Przetozony polecajacy wykonywanie

pracy
poza godzinami pracy zobowigzany jest do skontrolowania wykonania tej pracy

uwzglednienia czasu pracy w godzinach nadliczbowych w ewidencji czasu
pracy.”

8. Po § 23 dopisaC § 23A o tresci: ,Zastepca Burmistrza. Sekretarz, Skarbnik Miasta

i
jego Zastepca oraz kierownicy Wydziatdw zobowigzani sg w razie potrzeby swiadczyc¢
prace w godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy bez prawa do
dodatkowego wynagrodzenia.”.

9. W § 28 wprowadza sie ust. 1 o tresci: ,1. Pracownik winien stawic sie do pracy w
takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy’.
Dotychczasowa tres¢ § 28 oznacza sie jako ust. 2.

10. W § 29, w ust. 1 po kropce dopisuje sie nowe zdanie o nastepujacej tresci:
»Pracownik uzyskujacy zwolnienie winien wpisa¢ sie do ksigzki wyjs¢
prywatnych,
ktora znajduje sie w sekretariacie.”.

11. Dotychczasowa treS¢ § 35 stanowi zapis ust. 1. Dopisuje sie ust. 2 o tresci: ,2.
Wzbr wniosku o urlop stanowi zatacznik Nr 1”.

12. W § 41 skre$la sie ust. 2.

13. W rozdziale 8 do dotychczasowej tresci Bezpieczenstwo i higiena pracy dopisac
»:0raz ochrona przeciwpozarowa”.



14. W § 43 ust. 2 pkt 4 wykresli¢ zapis ,spotecznego inspektora pracy”, a zastgpic
go trescig ,inspektora do spraw bhp i ochrony przeciwpozarowej oraz lekarza
(placowki) odpowiedzialnego za realizacje okresowych badan kontrolnych”.

15. W § 53 dopisaC ust. 6 o nastepujacej tresci : ,Wykaz prac wzbronionych
pracownikom mtodocianym stanowi zatgcznik Nr 2”

16. Dotychczasowa treS¢ § 54 stanowi zapis ust. 1, ponadto dopisuje sie ust. 2 o
tresci: ,2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
stanowi zatgcznik Nr 3”

17. Po § 55 dopisuje sie § 55A 0 nastepujacej tresci: ,Wprowadza sie obowigzek
noszenia identyfikatorow osobistych pracownikédw z podanymi w nich imionami,
nazwiskami i stanowiskami stuzbowymi.”.

§2

Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sg : Sekretarz Miasta oraz
Kierownicy Wydziatéw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 kwietnia 2007 roku.

Burmistrz Nidzicy

Dariusz Szypulski



