ZARZADZENIE Nr 52/2025
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI

z dnia 12 marca 2025r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (j.t. Dz. U.z 2025 .,
poz. 277), art. 42 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (j.t. Dz.
U.z 2024 r., poz. 1135) oraz art. 29a, 32 i 33 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach

gminnych (j.t. Dz. U. z 2021 r. poz. 1763) — zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim przyjetym

Zarzgdzeniem nr 102/2023 z dnia 17 maja 2023 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany:
Rozdziat IV Czas Pracy otrzymuje brzmienie:

,»,§ 18. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakfadzie pracy lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych.

2. Pracownicy Urzedu pracuja w podstawowym systemie czasu pracy. W rownowaznym
systemie czasu pracy z mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do
12 godzin pracuja:

1) pracownicy obstugi Urzedu,

2) straznicy i pracownicy zatrudnieni przy obstudze monitoringu,

3) pracownicy Wydziatu Organizacji Urzedu (w zakresie obstugi interesantéw),

4) pracownicy Wydziatu Spraw Obywatelskich (w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw
osobistych)

3. Pracownicy cywilni Strazy Miejskiej (z wytgczeniem pracownikéw zatrudnionych przy
obstudze monitoringu) pracujg w podstawowym systemie czasu pracy.

4. Ustala sie nastepujgcy rozktad czasu pracy pracownikéw Urzedu:

1) 40 godzin tygodniowo, z zachowaniem przecietnego pieciodniowego tygodnia pracy,
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00.

2) Dla Urzedu Stanu Cywilnego ustala sie godziny przyjmowania interesantéw od 8.00

do 15.00.



3)

4)

Dla Wydziatu Spraw Obywatelskich ustala sie godziny przyjmowania interesantéw od
8.00 do 16.00, z wytgczeniem czwartkdw, w ktérych obstuga interesantéw odbywad
sie bedzie od 8.00 do 20.00. oraz wtorkéw jako dni wewnetrznych, w ktorych nie jest
prowadzona obstuga interesantéw, z wyjgtkiem nagtych sytuacji.

Dla Wydziatu Organizacji Urzedu ustala sie godziny przyjmowania interesantéw od
8.00 do 16.00, z wytgczeniem czwartkdw, w ktérych obstuga interesantéw odbywad
sie bedzie od 8.00 do 20.00.

Wedtug comiesiecznych harmonogramow pracuja:

pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego,

pracownicy Wydziatu Spraw Obywatelskich,

pracownicy Wydziatu Organizacji Urzedu,

pracownicy Targowiska Miejskiego,

pracownicy obstugi Urzedu,

pracownicy Strazy Miejskiej (tj. straznicy i pracownicy zatrudnieni przy obstudze
monitoringu),

pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikdw wymienionych w ust. 4 pkt 5)
okresla comiesieczny harmonogram, ktéry zapewnia pracownikom $rednio
pieciodniowy tydzien pracy. Harmonogram pracy sporzgdza Naczelnik/pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub
osobe upowazniong, harmonogram zostaje podany do wiadomosci pracownikom, co
najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat
sporzgdzony ten rozktad.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pracodawca lub osoba upowazniona moze
dokona¢ zmian w harmonogramie. Nowy harmonogram obowigzuje od momentu
zapoznania (powiadomienia) pracownika.

Pracownika zobowigzuje sie do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie

z harmonogramem miesiecznym poprzez ztozenie osobistego podpisu w
wyznaczonym miejscu z zachowaniem ustawowych terminéw.

Pracownikom Strazy Miejskiej wymienionym w ust. 4 pkt 5) lit f) comiesieczny

harmonogram oraz zmiany do niego, podaje sie do wiadomosci poprzez wywieszenie
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20.

egzemplarzy na tablicach ogtoszen wewnatrz budynku Urzedu na lll pietrze w pok.
301321, z zachowaniem ustawowych terminéw.

W Urzedzie wprowadzono ruchomy rozktad czasu pracy na podstawie art. 1401
Kodeksu pracy.

Okres rozliczeniowy pracownikéw Urzedu wynosi 1 miesigc, a straznikdw Strazy
Miejskiej wynosi 4 miesigce.

W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych Burmistrz moze przedtuzy¢ okres
rozliczeniowy nie wiecej niz do 12 miesiecy (z wyftaczeniem straznikéw), w drodze
odrebnego zarzadzenia.

Szczegdtowe warunki pracy pracownikéw Strazy Miejskiej reguluje Regulamin Strazy
Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem
Burmistrza.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 i 6.00. Za kazdg godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6.00.

Burmistrz moze w drodze wyjatku ustalié, dla pracownikéw indywidualny rozktad
czasu pracy w podstawowym systemie czasu pracy. Ustalenie indywidualnego
rozktadu czasu pracy moze nastgpi¢, na pisemny wniosek pracownika po uzyskaniu
pozytywne] opinii bezposredniego przetozonego, jezeli uzasadnione jest to osobistg
sytuacjg pracownika pod warunkiem, ze nie zaktéci to normalnego toku
funkcjonowania Urzedu.

Wprowadza sie 15 minutowg przerwe w pracy w godzinach od 12.00 do 12.15, ktdrg
wlicza sie do czasu pracy. Przerwa nie powinna zaktécaé¢ normalnego trybu pracy.
Straznicy, z wytgczeniem stanowisk kierowniczych oraz cywilnych, majg przerwy

w pracy zgodnie z ksigzka stuzby. Przerwy te wliczane sg do czasu pracy.

Osobom niepetnosprawnym dodatkowo przystuguje 15 minut przerwy w pracy, ktéra

jest wliczana do czasu pracy.



21. Pracownikom obstugujgcym monitory ekranowe przystuguje przerwa 5 minutowa po
kazdej przepracowanej godzinie pracy. Przerwa ta jest wliczana do czasu pracy.

22. Pracownikom, ktorych czas pracy jest dtuzszy niz 9 godzin, przystuguje dodatkowa 15
minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy. ,,

§ 2.Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3.Traca moc Zarzadzenie Nr 163/2023 z dnia 11 wrzes$nia 2023 r. oraz Zarzadzenie Nr
77/2024 z dnia 13 maja 2024 r.

§ 4.Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy.
BURMISTRZ

/-/ Sebastian Sosiriski



