Zarzadzenie nr 57 /24 Wéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 19 lutego 2024
r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art. 104 § 1, art. 1041-104° ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023
r., poz. 1465), w zwigzku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.) Wéjt Gminy Nowa Ruda zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku do zarzadzenia nr 730/17 Wéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 20 listopada 2017 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Nowa Ruda, zmienionego zarzgdzeniem nr 359/18
Woéjta Gminy Nowa Ruda, zarzgdzeniem nr 743/18 Wdéjta Gminy Nowa Ruda oraz zarzgdzeniem nr
47/20 Wéjta Gminy Nowa Ruda wprowadza sie nastepujgce zmiany:

I. § 3¢) otrzymuje brzmienie: ,,zaktad pracy — wydzielona cze$¢ z mienia pracodawcy, w ktérej odbywa
sie proces pracy, obejmujaca budynki Urzedu Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodlegtosci 2 i 4 w Nowej
Rudzie”.

Il. Dopisuje sie § 5 ust. 1 pkt 15): ,,informowac pracownikdw o warunkach ich zatrudnienia”.

Ill. § 5 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika, nie pdzniej
niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia go do pracy, co najmniej o:

a) obowigzujacej dobowe;j i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujgcym dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

c) przystugujacych przerwach w pracy,

d) przystugujagcym dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

f) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania sie miedzy
miejscami wykonywania pracy,

g) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi sktadnikach wynagrodzenia
oraz swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

h) wymiarze przystugujgcego ptatnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie
jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego
ustalania i przyznawania,

i) obowigzujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy,

j) prawie do szkolen , w szczegdlnosci o ogdlnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy”.

IV. § 6 otrzymuje brzmienie:

,1. Pracodawca 7ada od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe.

2. Pracodawca zada podania danych osobowych takich jak: wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

3. Pracodawca zgda od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujgcych:

1) adres zamieszkania;

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢;



3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych cztonkdéw jego
najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

4) wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich zgdania
od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

5) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do ragk
wtasnych.

4. Pracodawca zada podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 - 3, gdy jest to niezbedne
do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa”.

V. § 24 otrzymuje brzmienie: ,Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest
dopuszczalne jedynie za zgodg lub na polecenie Wéjta, Zastepcy Wéjta lub Sekretarza”.

VI. § 25 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,, Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce
statej pracy odbywajg sie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego przez Wijta,
Zastepce Wojta lub Sekretarza”.

VII. § 25 ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,Zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych udziela
Wjt, Zastepca Wajta lub Sekretarz na podstawie pisemnego wniosku pracownika”.

VIII. § 28 ust. 4 otrzymuje brzmienie: ,,O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy pracownik
informuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub mailowo”.

IX. § 35 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,Pracodawca moze, na wniosek pracownika podnoszgcego
kwalifikacje zawodowe, przyznaé dodatkowe $wiadczenia w formie dodatkowego urlopu
szkoleniowego, pokrycia kosztéw ksztatcenia, podrecznikdéw, przejazdéw i zakwaterowania”.

X. § 43 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczeristwa
i higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajgcego podobnie
do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng”.

XI. § 47 ust. 3 zdanie drugie otrzymuje brzmienie: ,Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na
wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia w kasie Urzedu Gminy”.

XIl. Skresla sie § 47 ust. 4.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy Nowa Ruda.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Nowa Ruda.

/Na oryginale podpisata — Adrianna Mierzejewska — Wajt Gminy Nowa Ruda/



