ZARZADZENIE Nr 17/09
BURMISTRZA MIASTA SZCZECINEK
z dnia 11 lutego 2009r.

sprawie Regulaminu Pracy Urz edu Miasta Szczecinek.

Na podstawie art. 104 81, art. 104, art. 104° §2 i art.104° Kodeksu pracy oraz art. 42 ust.1 i art. 43
ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Szczecinek stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Regulamin o ktérym mowa w pkt.1 wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
Pracownikom do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Szczecinek
i jest do wgladu u Kierownika Referatu Organizacyjnego.

§ 2. Tracg moc zarzadzenia Burmistrza Miasta Szczecinek:

1/ Nr 49/07 z dnia 1 lutego 2007r. w sprawie regulaminu pracy, za wyjatkiem § 3 ust.1 ktéry traci
moc z dniem 30 czerwca 2009r i znajduje zastosowanie do nadgodzin wypracowanych do dnia
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,

2/ Nr 65/07 z dnia 5 marca 2007r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie regulaminu pracy,

3/ Nr 134/07 z dnia 11 lipca 2007r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie regulaminu pracy,

4/ Nr 144/07 z dnia 17 lipca 2007r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie regulaminu pracy,

5/ Nr 152/07 z dnia 7 sierpnia 2007r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie regulaminu pracy,

6/ Nr 55/08 z dnia 23 kwietnia 2008r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie regulaminu pracy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

8§ 4 . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Duglas



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 17/09
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 11 lutego 2009r.

REGULAMIN PRACY

Urzedu Miasta Szczecinek

|. Postanowienia ogdline.

8§ 1. 1.Regulamin Pracy Urzedu Miasta ustala porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy
w Urzedzie Miasta Szczecinek, zwanym dalej Urzedzie ,w sposéb zapewniajgcy interesantom
zalatwienie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§ 2. 1.Postanowienia Regulaminu Pracy, zwanego dalej Regulaminem, obowigzujg wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

2.Sekretarz Miasta i Kierownicy Referatbw sa zobowigzani do czuwania nad przestrzeganiem
przepis6w Regulaminu.

Il . Czas pracy.

§ 3.1.Czas pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe w pieciodniowym tygodniu pracy,

w 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlnych pracownikow nie moze przekracza¢ 376 godzin

w roku kalendarzowym .

3. W Urzedu obowigzuja nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy w poszczegoélne dni
tygodnia i w tym czasie sa przyjmowani interesanci w Urzedzie, z wyjatkiem przypadkow
okreslonychwust. 4,516 :

1) w poniedziatki, wtorki , srody w godz. 7.30 — 15.30,
2) w czwartki w godz. 8.00 — 18.00 ,
3) w piatki w godz. 7.30 — 13.30.

4. Interesanci przyjmowani sg przez Burmistrza Miasta i Zastepce Burmistrza Miasta w czwartki

w godz. 14.00 — 16.00.

5. Interesanci w sprawach dowodow osobistych przyjmowani sg :

1) w poniedziafki, wtorki i $rody w godz. 8.30 — 15.00,
2) w czwartki w godz. 8.30 — 18.00,
3) w piatki 8.30 -13.00.

6. Kasa Urzedu czynna jest :

1) w poniedziafki ,wtorki i $rody w godz. 9.00- 14.00,
2) w czwartki w godz. 9.00 — 17.00,
3) w pigtki w godz. 9.00 — 12.30.

8§ 4. 1.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Z-ca Kierownika USC — jezeli w sobote przyjmujg
o$wiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski lub organizujg jubileusze dlugoletniego pozycia
matzenskiego — w nastepnym tygodniu - pracujg od wtorku do czwartku w godzinach jak okreslono
w § 3 ust.3, a w pigtki w godzinach 7.30- 15.30 i w soboty 6 godzin lub w piatki w godzinach 7.30 —
13.30 i w soboty 8 godzin, zgodnie z harmonogramem czasu pracy sporzadzonym przez Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego i uzgodnionym  Sekretarzem Miasta, przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego.

2. Harmonogram , o ktérym mowa w ust.1 nie jest sporzadzany jezeli w danym miesigcu, w soboty nie
sg przyjmowane oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek maizenski i nie sg organizowane jubileusze
diugoletniego pozycia matzenskiego.

3. Sprzataczki pracujg od poniedziatku do czwartku w godz. 14.00 — 22.00, a w pigtki wedtug
harmonogramu opracowanego przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.

4. Goncy pracujg od poniedziatku do pigtku w godz. 10.00 — 18.00.

5. Dozorcy pracujg wg miesiecznego harmonogramu dyzuréw sporzadzanego przez Inspektora
wskazanego przez Kierownika Referatu Organizacyjnego i zatwierdzonego przez Kierownika
Referatu Organizacyjnego.



6. Pracownicy zatrudnieni w niepeinym wymiarze czasu pracy pracujg wg ustalen Sekretarza Miasta.

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

2.Za prace dozorcéw w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godz. 8.00 w tym
dniu a godzing 8.00 w nastepnym dniu.

§ 6. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 7. 1.Przy dobowym czasie pracy pracownika wynoszacym co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 15-minutowa przerwa , wliczana do czasu pracy.
2. Przerwa , o ktérej mowa w ust.1 nie moze zakléci¢ obstugi interesantow.

§ 8. 1.Kazdy pracownik po przyjéciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci.
2.Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
1) liste obecnosci,
2) ewidencje wyjs¢ stuzbowych ,
3) ewidencje wyjs¢ prywatnych,
4) ewidencje wyjazdow - delegacji stuzbowych,
5) ewidencje wykonywania pracy na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych tj. poza
godzinami ustalonymiw 8§ 1 ust.2 i § 4 ust.2.
3.Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnien.
4.Listy obecnosci i zbiory ewidencji wyszczegdlnione w ust.2 prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 9.1. Wyjécie pracownika poza Urzad Miasta w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
Kierownika Referatu i Sekretarza Miasta oraz dokonaniu wpisu w ewidencji okreslonej w § 8 ust. 2
pkt.2 lub 3.

2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Miasta zgody udziela Z-ca Burmistrza.

3. Zapis w ewidencji wyj$¢ winien wskazywac¢ godzine wyjscia i powrotu , a w przypadku wyj$cia
stuzbowego takze cel wyjscia.

4. Pracownik, ktéry wypisat sie w czasie godzin pracy w ewidencji wyj$¢ prywatnych, czas ktory
poswiecit na zatatwianie spraw osobistych winien odpracowac¢ do konca okresu rozliczeniowego |,
o ktorym mowa w § 3 ust.1.

5. Pracownik po odpracowaniu, takze czesciowym czasu , o ktérym mowa w ust.4 wypetnia zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu, ktéry po potwierdzeniu przez Kierownika Referatu przekazuje
do Referatu Organizacyjnego.

6. Nie odpracowanie, w okresie rozliczeniowym , czasu wykorzystanego na zatatwianie prywatnych
spraw w godzinach pracy ,spowoduje potragcenie nie odpracowanych godzin z wynagrodzenia
pracownika, w oparciu o wykaz sporzadzonych przez Referat Organizacyjny.

§ 10.1. O udzieleniu urlopu decyduje:
1) Burmistrz Miasta w stosunku do Z-cy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow
Referatow, pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska,
2) Zastepca Burmistrza — w przypadku nieobecno$ci Burmistrza Miasta ~ w stosunku do
pracownikéw okreslonych w pkt.1 ,
3) Kierownicy Referatéw w stosunku do podlegtych pracownikéw ,
4) Urlop wypoczynkowy pracownikéw , o ktérych mowa w pkt.1- jezeli nie zachodzg jakies
szczegblne okolicznosci — bedzie dzielony na czesci i jednorazowo nie powinien przekraczaé
14 kolejnych dni kalendarzowych .
2. Sekretarz Miasta dokonuje usprawiedliwien spéznien do pracy , niecbecnosci w pracy i udziela
zwolnien od pracy.

Il . Obstuga interesantéw.

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

§ 12. Obstuga interesantow winna byc¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.



IV. Zabezpieczenie akt i mienia Urz edu.

§ 13. 1. Dokumenty, pieczatki , sprzet komputerowy i inny sprzet winny by¢ zabezpieczone przed
dostepem os6b postronnych.

2. Wyniesienie dokumentdéw poza teren Urzedu Miasta wymaga zgody bezposredniego przetozonego.
3.Wypozyczenie wyposazenia Urzedu wymaga zgody Sekretarza Miasta.

§ 14. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni pomieszczenie biurowe jest obowigzany wylaczy¢ sprzet
komputerowy , elektryczny, zamkna¢ okna oraz drzwi od pokoju na klucz.

§ 15. 1. Zezwoleh na pozostanie w Urzedzie poza godzinami okreslonym w 8§ 1 ust.2 i § 4 udziela
Burmistrz Miasta lub Sekretarz Miasta.

2. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie pozostania w Urzedzie , o ktérym mowa w ust.1,0bowigzany
jest zgtosi¢ pracownikowi obstugi (sprzataczce, dozorcy), ze po skonczonej pracy opuszcza Urzad.

3. Wejscie pracownikéw do Urzedu, poza godzinami urzedowania, z wylaczeniem Burmistrza Miasta ,
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, mecenasa sprawujgcego obstuge prawng Urzedu,
Kierownika Referatu Organizacyjnego, Kierownika i Z-cy Kierownika USC, Kierownika Referatu
OCZK, Gtownego Specjalisty do spraw Promocji i Kontaktéw z Mediami, Inspektora Referatu OCZK,
Inspektora ds. obstugi sekretariatu, jest mozliwe tylko za zgodg Burmistrza Miasta lub Sekretarza
Miasta.

V. Obowi gzki i uprawnienia.

§ 16. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) realizacja zadan wspélnych wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego,

2) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) zachowanie szczegélnej grzecznosci w kontaktach z interesantami,

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

5) dbanie o staranny i estetyczny ubior,

6) zachowanie sie z godnoscig w pracy i poza praca,

7) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku,

8) przestrzeganie w Urzedzie przepisOw i zasad bhp oraz przeciwpozarowych,
9) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 17. Ustawowe obowigzki pracownikéw okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. nr 223 poz. 1458).

§ 18. Obowiagzki pracodawcy:

1) nalezyta organizacja pracy,

2) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

3) dostarczanie pracownikom srodkéw czystosci,

4) umozliwienie pracownikom podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

5) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z trescig Regulaminu , zakresem obowigzkow,

przepisami bhp i przeciwpozarowymi oraz przedstawienie nowo przyjetego pracownika

w Referacie,

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

7) pracownik jest obowigzany do nieujawniania swojego wynagrodzenia, z wytgczeniem pracownikow,

ktérych zakaz ten nie dotyczy zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 19. Pracownik uprawniony jest do:

1) otrzymania corocznego , ptatnego urlopu wypoczynkowego, tym 4 dni na zgdanie,

2) urlopu okoliczno$ciowego okreslonego w odrebnych przepisach,

3) nagrdd jubileuszowych,

4) dodatkowego wynagrodzenia rocznego, zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia 1997r o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz.U. z 1997r Nr 160
poz.1080 z p6zn.zm.).



VI. Wyr6 znienia i kary.

§ 20. 1. Wyr6znienia otrzymuje pracownik, gdy poza obowigzkami wynikajacymi z zakresu
czynnosci :
1) wykonuje inne zadania,
2) wykazuje troske o miasto i jego mieszkancéw,
3) systematycznie doksztatca sie,
4) wykazuje inicjatywe.
2.W stosunku do pracownikow , ktérzy nie przestrzegajg ustalonego porzadku i dyscypliny pracy lub
wykonujg niesumiennie obowigzki , stosowane sa kary:
1) w stosunku do pracownikéw z powotania:
a) pozbawienia dodatku specjalnego na okreslony czas,
b) odwotlania z zajmowanego stanowiska.
2) w stosunku do pracownikéw mianowanych i zatrudnionych na podstawie umowy o prace:
a) kara porzadkowa — upomnienie,
b) kara dyscyplinarna - nagana,
C) rozwigzanie umowy o prace.

VIl. Postanowienia ko Acowe.

§ 21. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materialy biurowe i sprzet zapewnia- w miare
srodkow finansowych — Referat Organizacyjny.

§ 22. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem znajdujg zastosowanie przepisy
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. nr 223 poz. 1458) oraz inne
przepisy prawa powszechnie obowigzujace.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



zalagcznik do regulaminu pracy
okreslonego zarzadzeniem nr17/09
Burmistrza Miasta Szczecinek

Z dnia 11 lutego 2009r.

Szczecinek, dnia .......o.oeieiiiiiinnn.

. OSWIADCZENIE O ODPRACOWANU CZASU
NIEOBECNOSCI NA STANOWISKU PRACY WYKORZYSTANEGO NA ZALATWIEN IE
SPRAW PRYWATNYCH

Oswiadczam, ze odpracowatem czas nieobecnosci na stanowisku pracy W dniu ..............cceveevininnnn.
od godz. ............ do godz. .......... wykorzystany na zalatwienie spraw prywatnych:
- w calosci*

- W czesci*, pozostato godzin do odpracowania ..........cceeeeeeeeeeeeeiiicininenieeeeeaenns
/wpisac ilos¢ godzin pozostatych do odpracowania/

Zakres pracy jaka WyKONyWalem/am™ ... ..o

podpis pracownika podpis kierownika referatu

Kontrola czasu i zakresu pracy:

Potwierdzam odpracowanie godzin:

wdniu ......... od godz. ....... do godz. .........w zakresie

podpis inspektora Referatu Organizacyjnego
* - niepotrzebne skresli¢



