ZARZADZENIE Nr 45/2015
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 17 marca 2015 r.

w sprawie Regulaminu pracy Urz edu Miasta Szczecinek.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104%, art. 1042 § 2 i art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502) oraz art. 42 ust. 1 i art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin pracy Urzedu Miasta Szczecinek, stanowigcy zalgcznik do niniejszego

zarzadzenia.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§ 2. Tracg moc zarzgdzenia Burmistrza Miasta Szczecinek:

Nr 17/09 z dnia 11 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Szczecinek,

Nr 75/09 z dnia 27 maja 2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Szczecinek,
Nr 4/10 z dnia 11 stycznia 2010 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Szczecinek,
Nr 58/2011 z dnia 12 maja 2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Szczecinek,
Nr 62/2012 z dnia 24 lipca 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Szczecinek,
Nr 88/2013 z dnia 10 pazdziernika 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miasta
Szczecinek.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikom, poprzez doreczenie jego tekstu w formie elektronicznej osobom kierujgcym
poszczegblnymi komaérkami organizacyjnymi Urzedu i pracownikom na stanowiskach samodzielnych.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



Zalgcznik do zarzadzenia Nr 45/2015
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 17 marca 2015 .

REGULAMIN PRACY

Urzedu Miasta Szczecinek

|. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin pracy Urzedu Miasta Szczecinek ustala porzgdek wewnetrzny i rozklad czasu pracy
w Urzedzie Miasta Szczecinek, w sposéb zapewniajacy interesantom zatatwienie spraw w dogodnym
dla nich czasie.

§ 2. llekro¢ w tresci Regulaminu, jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Szczecinek;
2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta Szczecinek,
3) przetozonym — nalezy przez to rozumieé:
a) Burmistrza Miasta — w przypadku Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Miasta,
b) Sekretarza Miasta — w przypadku dyrektora wydziatu, kierownika referatu/ biura i pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,
c) dyrektora/ kierownika, ktéry sprawuje nadzér nad pracg wydziatu/ referatu/ biura,
4) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu,
5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu/ biura,
6) kadrach — nalezy przez to rozumieé pracownika wykonujgcego zadania z zakresu prawa pracy,
7) RCP - nalezy przez to rozumieé system elektronicznej rejestracji czasu pracy,
8) czytniku RCP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujgce kazdorazowe
przybycie do miejsca pracy, jak i wyjécie z miejsca pracy,
9) karcie — nalezy przez to rozumie¢ indywidualng karte zblizeniowg do elektronicznej rejestracji
przyjscia do miejsca pracy oraz wyjscia po jej zakonczeniu, jak réwniez ewidencjonowania wyjs¢
w czasie dnia pracy danego pracownika w systemie RCP,
10) eHR — nalezy przez to rozumie¢ panel informacyjny do obstugi rejestracji elektronicznego czasu
pracy i wnioskéw urlopowych.

§ 3. 1. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na
spos6b nawigzania stosunku pracy.

2. Sekretarz Miasta, dyrektorzy wydzialéw i kierownicy referatéw/ biura sg zobowigzani do
czuwania nad przestrzeganiem przez pracownikow zapiséw Regulaminu.

§ 4. 1. Na terenie Urzedu obowigzuje calkowity zakaz palenia.

2. W przypadku palenia na terenie Urzedu, wyjscia na palenie poza Urzad bez odbicia karty na
czytniku RCP lub nieuprawnionego manipulowania przy czujnikach dymu, stosuje sie odpowiednio
zapisy 8 25 ust. 2 i 3 nin. Regulaminu.

Il. Czas pracy

§ 5. Pracownicy sg obowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 6. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez pracownikbw na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

§ 7. 1. Ustala sie nastepujgce systemy czasu pracy:
1) réwnowazny system czasu pracy dla og6tu pracownikéw, z zastrzezeniem pkt. 2i 3;
2) podstawowy system czasu pracy dla:
a) pracownic w cigzy,
b) pracownikéw opiekujgcych sie dzieckiem do lat 4, ktérzy nie wyrazili zgody na prace
przekraczajgcg 8 godzin na dobe,
c) pracownikéw, ktorzy otrzymali zgode na indywidualny rozktad czasu pracy,



d) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku sprzataczki;

3) zadaniowy system czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku gonca.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe w pieciodniowym tygodniu pracy,
w przyjetym 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym, rozpoczynajgcym sie 1.go dnia kazdego miesigca.

3. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczeg6linych pracownikéw nie moze przekraczaé 416
godzin w roku kalendarzowym.

4. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy w poszczegolne
dni tygodnia, w ktérych przyjmowani sg interesanci w Urzedzie, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych
wust. 5i6:

1) poniedziatek — $roda: w godz. 7.30 — 15.30,
2) czwartek: w godz. 7.30 — 17.30,
3) pigtek: wgodz. 7.30 — 13.30.
5. Interesanci przyjmowani sg przez:
1) Burmistrza Miasta — w $rody, w godz. 14.45 — 15.45,
2) Zastepce Burmistrza Miasta — w srody, w godz. 13.45 — 14.45.

6. Interesanci w sprawach dowoddw osobistych przyjmowani sa:

1) poniedziatek — $sroda: w godz. 8.30 — 15.00,
2) czwartek: w godz. 8.30 — 17.30,
3) pigtek: w godz. 8.30 — 13.00.

7. Praca swiadczona w ramach odpracowywania godzin wyj$¢, o ktérych mowa w § 13 ust. 3 nie

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 8. 1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Z-ca Kierownika USC — jezeli w sobote przyjmuja
o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski lub organizujg jubileusze dlugoletniego pozycia
maizenskiego — w nastepnym tygodniu pracujg od poniedziatku do czwartku w godzinach jak okreslono
w 8 7 ust. 4, w piatki nie pracujg, w soboty 6 godzin, zgodnie z harmonogramem czasu pracy
sporzgdzonym przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i uzgodnionym z Sekretarzem Miasta, przed
rozpoczeciem okresu rozliczeniowego.

2. Harmonogram, o ktorym mowa w ust. 1 nie jest sporzadzany, jezeli w danym miesigcu
w soboty nie sg przyjmowane odwiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzehski lub organizowane
jubileusze diugoletniego pozycia matzenskiego.

3. Sprzagtaczki pracujg od poniedziatku do czwartku w godz. 14.00 — 22.00, a w pigtki wedlug
harmonogramu sporzgdzanego przez Podinspektora Wydziatlu Organizacyjnego i zatwierdzonego przez
Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

4. Dozorcy pracujg wedlug miesiecznego harmonogramu dyzuréw sporzadzanego przez
Inspektora Wydziatu Organizacyjnego i zatwierdzonego przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

5. Pracownicy zatrudnieni w niepeinym wymiarze czasu pracy pracujg wg ustalen z kadrami.

6. Pracownice w cigzy i pracownicy opiekujgcy sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
ktdérzy nie wyrazili zgody na prace przekraczajgca 8 godzin na dobe, pracujg od poniedziatku do pigtku
w godz. 7.30 — 15.30.

§ 9. 1. Pora nocna trwa 8 godzin, rozpoczyna sie o godz. 22.00, a konczy o godz. 6.00 nastepnego
dnia.

2. Za prace dozorcOw w niedziele i Swigta uwaza sie prace wykonywang miedzy godz. 8.00 w tym
dniu, a godzing 8.00 w nastepnym dniu.

§ 10. 1. Przy dobowym czasie pracy pracownika wynoszgcym co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

2. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 1 nie moze zaktéci¢ obstugi interesantow.

3. Dopuszcza sie wydtuzenie przerwy, o ktérej mowa w ust. 1 do 30 minut. Czas, o jaki przerwa
zostata wydtuzona, nie jest wliczany do czasu pracy i mozna go odpracowac:
1) wdanym dniu — bez zgody przetozonego,
2) winnym dniu — za zgodg przelozonego.

4. Przerwa, o ktorej mowa w ust 1 i 3 moze by¢ wykorzystana w okresie po uptywie nie wczesniej
niz p6t godziny od rozpoczecia pracy i nie pézniej niz 1,5 godziny przed zakonczeniem regulaminowego
czasu pracy.

§ 11. 1. W Urzedzie obowigzuje system elektronicznej rejestracji czasu pracy, przeznaczony do
ewidencji oraz rozliczania czasu pracy pracownikOw z zastrzezeniem ust. 2, wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza Miasta Szczecinek.



2. Pracownicy okresowi potwierdzajg fakt przybycia do pracy przez zlozenie podpisu na liscie
obecnosci.

§ 12. 1. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
1) system elektronicznej rejestracji czasu pracy,
2) liste obecnosci,
3) ewidencje delegacji stuzbowych,
4) ewidencje wykonywania pracy na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych,
5) rejestr wnioskéw o zwolnienie od pracy celem zatatwienia spraw osobistych,
6) rejestr odpracowan wyjs¢ prywatnych pracownikéw obstugi.
2. Formy kontroli, o ktérych mowa powyzej prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 13. 1. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych itp. powinno odbywac sie poza godzinami
pracy.

2. Pracownik moze zatatwia¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust. 1, po wypetnieniu
wniosku stanowigcego zalgcznik nr 1 do Regulaminu i otrzymaniu zgody przetozonego.

3. Odpracowanie wyjs¢ prywatnych mozliwe jest tylko za zgodg przetozonego do konca okresu
rozliczeniowego. Akceptacja odpracowania przez kadry nastepuje w RCP, po otrzymaniu informacji od
przetozonego przekazanej drogg elektroniczng, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Akceptacja odpracowan pracownikdw okresowych oraz zatrudnionych na stanowisku
sprzataczki nastepuje w rejestrze, o ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt 6, po dokonaniu wpisu przez
pracownika w tym rejestrze.

5. W przypadku, gdy pracownik ma do odpracowania wyjscia z ostatnich 3 dni miesigca, moze
odpracowac godziny wyjs¢ nie pézniej niz w ciggu 3 dni roboczych nastepnego okresu rozliczeniowego.

6. Nieodpracowanie w okresie rozliczeniowym czasu wykorzystanego na zatatwianie spraw
osobistych i spotecznych w godzinach pracy, spowoduje potrgcenie nieodpracowanych godzin
Z wynagrodzenia pracownika w nastepnym okresie rozliczeniowym.

7. Wyjscia pracownicy karmigcej piersig dziecko nie podlega odpracowaniu, po spetnieniu
obowigzku, o ktérym mowa w § 22.

§ 14. 1. Kontrole obecnosci pracownikéw w pracy oraz przestrzegania dyscypliny pracy sprawuje
przetozony.

2. Ewentualne sp6znienia do pracy i nieobecnosci w pracy zgtasza sie przetozonemu.

3. W przypadku trzech spéznien do pracy w okresie rozliczeniowym, stosuje sie zapisy § 25 ust. 2
lit. b nin. Regulaminu.

4. Do rozliczania sp6znien do pracy stosuje sie zapisy 8§ 13 ust. 3 — 6.

§ 15. 1. O udzieleniu urlopu decyduje:

1) Burmistrz Miasta — w stosunku do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, dyrektoréw,
kierownikéw i pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska, ktérzy w strukturze
organizacyjnej Urzedu podlegajg: Burmistrzowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta;

2) Zastepca Burmistrza Miasta — w stosunku do dyrektoréw, kierownikéw i pracownikow zajmujgcych
samodzielne stanowiska, ktorzy w strukturze organizacyjnej Urzedu podlegajg: Zastepcy
Burmistrza, a w przypadku nieobecnosci Burmistrza Miasta — w stosunku do pracownikow
okreslonych w pkt. 1;

3) dyrektorzy/ kierownicy — w stosunku do podlegtych pracownikow.

2. Urlop wypoczynkowy pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1i 2 — jezeli nie zachodzg jakie$
szczegblne okolicznosci, bedzie dzielony na czesci i jednorazowo nie powinien przekracza¢ 14
kolejnych dni kalendarzowych.

3. Ztozenie i akceptacja/ odnowa wniosku o urlop nastepuje w systemie eHR, z zastrzezeniem
ust. 4.

4. Pracownicy, o ktorych mowa w 8§ 11 ust. 2, sprzataczki, goncy i dozorcy sktadajg wnioski
o urlop w formie papierowe;.

Ill. Obstuga interesantéw

§ 16. Postowie na Sejm, Senatorowie, Radni Rady Miasta, Powiatu i Sejmiku przyjmowani sg
w pierwszej kolejnosci.

§ 17. Obstuga interesantow winna by¢ rzeczowa i sprawna, z zachowaniem zasad uprzejmosci.



IV. Zabezpieczenie akt i mienia Urz edu

§ 18. 1. Dokumenty, pieczatki, sprzet komputerowy i inny sprzet powinny byé zabezpieczone przed
dostepem 0s6b trzecich.

2. Wyniesienie dokumentdéw poza teren Urzedu wymaga zgody przetozonego.

3. Wypozyczenie wyposazenia Urzedu wymaga zgody Sekretarza Miasta.

§ 19. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie po zakonczeniu pracy zobowigzany jest
zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, wytgczy¢ sprzet komputerowy i elektryczny, zamkng¢ okna oraz
drzwi kluczem.

§ 20. 1. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie pozostania w Urzedzie na odpracowanie wyjscia
prywatnego, zobowigzany jest zgtosi¢ pracownikowi obstugi (sprzgtaczce, dozorcy), ze po skonczonej
pracy opuszcza Urzad.

2. Wejscie pracownikow do Urzedu poza godzinami urzedowania, z wytgczeniem Burmistrza
Miasta, ZastepcOw Burmistrza Miasta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, mecenasa sprawujgcego
obstuge prawng Urzedu, Dyrektora Wydziatlu Organizacyjnego, Kierownika i Z-cy Kierownika USC,
Kierownika i Inspektora Referatu OCZK, Gioéwnego Specjalisty do spraw Promaocji i Kontaktow
z Mediami, jest mozliwe tylko za zgodg Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta.

V. Obowi azki i uprawnienia

§ 21. 1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wspoélnych wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego,

2) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) zachowanie grzecznosci w kontaktach z interesantami,

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
i wspotpracownikami,

5) dbanie o staranny i estetyczny ubiér, odpowiedni do powagi miejsca pracy i rangi pracownika
samorzgdowego,

6) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nig,

7) przestrzeganie czasu pracy i porzadku ustalonego w Urzedzie,

8) przestrzeganie w Urzedzie przepisow oraz zasad bhp i przeciwpozarowych,

9) dbatosé o mienie Urzedu oraz oszczedne wykorzystywanie powierzonego sprzetu i materiatow,

10) przestrzeganie ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o danych osobowych,

11) noszenia na widocznym miejscu identyfikatora w czasie pracy na terenie Urzedu,

12) nieujawnianie wysokosci swojego wynagrodzenia, z wytgczeniem pracownikdéw, ktérych zakaz ten
nie dotyczy zgodnie z odrebnymi przepisami.
2. Ustawowe obowigzki pracownikéw okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.

§ 22. Pracownica karmigca piersig dziecko obowigzana jest dostarczy¢ pierwsze zaswiadczenie
lekarskie z chwilg podjecia pracy po urlopie macierzynskim i rodzicielskim, a od ukonczenia przez
dziecko pierwszego roku, co trzy miesigce.

§ 23. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy:

1) nalezyta organizacja pracy,

2) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

3) dostarczanie pracownikom srodkéw czystosci,

4) umozliwienie pracownikom podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

5) zaznajomienie pracownikéw podejmujgcych prace z trescig Regulaminu, zakresem obowigzkow,
przepisami bhp i przeciwpozarowymi oraz przedstawienie nowo przyjetego pracownika
w wydziale/ referacie/ biurze,

6) przekazywanie na konto pracownika miesiecznego wynagrodzenia do 27 dnia kazdego miesigca,
za ktory nalezne jest wynagrodzenie.

§ 24. Pracownik uprawniony jest do:
1) otrzymania corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego, tym 4 dni na zgdanie,
2) urlopu okolicznosciowego okreslonego w odrebnych przepisach,



3) nagrody jubileuszowej,
4) dodatkowego wynagrodzenia rocznego, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe).

VI. Wyré znienia i kary

§ 25. 1. Wyrdznienia otrzymuje pracownik, ktéry poza obowigzkami wynikajgcymi z zakresu
czynno$ci:
1) wykonuje inne zadania,
2) wykazuje troske o miasto i jego mieszkancow,
3) systematycznie doksztalca sie,
4) wykazuje inicjatywe.
2. W przypadku nieprzestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy lub niesumiennego
wykonywania obowigzkéw:
a) pracownicy z powotania pozbawiani sg dodatku specjalnego na okreslony czas,
b) pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace karani sg karg upomnienia lub nagany.
3. W stosunku do pracownikéw, ktérzy dopuszczajg sie ciezkiego naruszenia podstawowych
obowigzkéw pracowniczych stosuje sie sankcje wynikajgce z Kodeksu pracy.

VIl. Postanowienia ko Acowe

§ 26. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty biurowe i sprzet zapewnia, w miare
posiadanych srodkow finansowych, Wydziat Organizacyjny.

§ 27. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem znajdujg zastosowanie przepisy

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujgce.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie — Douglas



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy

WNIOSEK

Prosze o wyrazenie zgody na zwolnienie z pracy w celu
zalatwienia spraw osobistych, spotecznych itp.

— oddnia ..o , ha karmienie dziecka.

(czytelny podpis pracownika)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody?

(podpis przetozonego)

1 niewtasciwe skresli¢



