ZARZADZENIE Nr 49/07
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 1 lutego 2007r.

sprawie regulaminu pracy

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych /Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1593, z 2002r. Nr 113, poz. 984 i Nr 214, poz. 1806, z 2005r. Nr 10, poz. 71, Nr 23,
poz. 192, Nr 122, poz. 1020, z 2006r. Nr 79, poz. 549, Nr 169, poz. 1201 i Nr 170, poz. 1218/ zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Szczecinek stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zobowigzuje Kierownika Referatu Organizacyjnego do przekazania zarzgdzenia poszczegoinym
Referatom, Biurom oraz samodzielnym stanowiskom, celem zapoznania pracownikéw z trescig niniejszego
regulaminu w terminie do dnia 6 lutego 2007r.

§ 2. Traci moc:
1) zarzadzenie Nr 70/04 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 14 wrzesnia 2004r. w sprawie regulaminu
pracy,

2) zarzadzenie Nr 3/05 z dnia 7 stycznia 2005r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie regulaminu pracy,
3) zarzadzenie Nr 25/05 z dnia 24 marca 2005r. zmieniajace zarzgdzenie w sprawie regulaminu pracy,
4) zarzadzenie Nr 86/06 z dnia 12 czerwca 2006r. zmieniajace zarzgdzenie w spawie regulaminu pracy,
5) zarzadzenie Nr 112/06 z dnia 24 lipca 2006r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie regulaminu pracy,
6) zarzadzenie Nr 135/06 z dnia 13 wrzesnia 2006r. w sprawie zmiany regulaminu pracy,

7) zarzadzenie Nr 136/06 z dnia 13 wrzesnia 2006r. w sprawie zmiany regulaminu pracy,

8) zarzadzenie Nr 169/06 z dnia 4 grudnia 2006r. w sprawie zmiany regulaminu pracy,
9) zarzadzenie Nr 31/07 z dnia 18 stycznia 2007r. w sprawie zmiany regulaminu pracy.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas

ZALACZNIKI
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 49 )07
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 1 lutego 2007r.

REGULAMIN PRACY

Urzedu Miasta Szczecinek

I. Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin pracy Urzedu Miasta ustala porzadek w Urzedzie jako zaktadzie pracy.
. Interesanci w Urzedzie Miasta przyjmowani sa:

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.

§2

. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.
. Sekretarz Miasta i Kierownicy Referatow i Biur sg zobowigzani czuwac¢ na przestrzeganiem przepiséw

regulaminu.

ll. Czas pracy

§3

. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe w pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym

4 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

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

w 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

§4

. Pracownicy zatrudnieni w Centrum Informacji Turystycznej pracujg wg szczegoétowego harmonogramu

opracowanego przez Gidwnego Specjaliste do spraw Promocji, w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta.

. Sprzataczki pracujg od poniedziatku do czwartku w godz. 14.00 — 22.00, a w piatki i soboty wedtug

harmonogramu opracowanego przez Kierownika Referatu Organizacyjnego.

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

Dozorcy i konserwator pracujg wg miesiecznego harmonogramu dyzuréw zatwierdzonego przez
Kierownika Referatu Organizacyjnego.

Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy pracujg wg ustaleh Sekretarza Miasta.

§ 4a

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

§5

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

. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci.
. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjs¢ stuzbowych,

3) ewidencje wyjs¢ prywatnych,

4) ewidencje wyjazdéw/ delegaciji stuzbowych,

5) ewidencje wykonywania pracy poza godzinami ustalonymi w § 4.

Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnien.

Listy obecnosci i zbiory ewidencji wyszczegodlnione w ust. 2 prowadzi Referat Organizacyjny.



§7
Wyjscie pracownika poza Urzad Miasta w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody Kierownika
Referatu i Sekretarza Miasta, oraz dokonaniu wpisu w ewidencji okreslonej w § 6 ust. 2 pkt 2i 3.
W przypadku nieobecnosci Sekretarza Miasta zgody udziela Z- ca Burmistrza Miasta.

§8
1. O udzieleniu urlopu decyduje:
1) Burmistrz Miasta w stosunku do Z-céw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Radcy Prawnego
i Kierownikow Referatow,
2) Pierwszy Z-cy Burmistrza — w przypadku nieobecnosci Burmistrza Miasta w stosunku do pracownikow
okre$lonych w ust. 1,
3) Kierownicy Referatéw, Biur w stosunku do podlegtych pracownikow.
2.Zwolnien od pracy, usprawiedliwien nieobecnosci i spéznien do pracy dokonuje Sekretarz Miasta.

§9
W czasie pracy pracownikowi przystuguje 15-minutowa przerwa na spozycie positku przerwa ta nie moze
zaktéci¢ normalnego toku pracy (obstugi interesantéw).

lil. Obstuga interesantéw

§10
1. Interesanci przyjmowani sg przez:
1) Burmistrza Miasta i Z-cow Burmistrza Miasta w czwartki w godz. 14.00 — 16.00,
1) pozostatych pracownikow w godzinach pracy.
1. Kasa czynna jest w:
1) poniedziatki, wtorki, srody w godzinach 9.00 — 14.00,
2) czwartki w godzinach 9.00 -17.00,
3) piatki w godzinach 9.00 — 12.30.

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

§12
Obstuga interesantéw winna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

IV. Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§13
1. Dokumenty, pieczatki, sprzet komputerowy i inny sprzet winny byé zabezpieczone przed dostepem osdb
postronnych.
2. Woyniesienie dokumentéw 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 wytaczy¢ sprzet komputerowy,
elektryczny, zamknaé¢ okna oraz drzwi od pokoju na klucz.

§15

1. Zezwolen na pozostanie w Urzedzie poza godzinami okreslonym w § 4 udziela Burmistrz Miasta lub
Sekretarz Miasta.

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

3. Wejscie pracownikéw do Urzedu, poza godzinami urzedowania, z wytgczeniem Burmistrza Miasta, Z-cow
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Radcy Prawnego, Kierownika Referatu Organizacyjnego, Kierownika
i Z-cy Kierownika USC, Kierownika Referatu OCZK, Rzecznika Prasowego, Inspektora Referatu OCZK,
Podinspektora ds. obstugi sekretariatu moze by¢ tylko za zgodg Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta.



V. Obowiazki i uprawnienia

§ 16
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
realizacja zadan wspolnych wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego,
sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,
zachowanie szczegolnej grzecznosci w kontaktach z interesantami,

N

i wspotpracownikami,

dbanie o staranny i estetyczny ubiér,

noszenie identyfikatora z imieniem, nazwiskiem i stanowiskiem stuzbowym,
zachowanie sie z godnos$cig w pracy i poza praca,

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku,
przestrzeganie w Urzedzie przepiséw i zasad bhp oraz przeciwpozarowych,
O przestrzeganie ustawy o ochronie informac;ji niejawnych.
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§17

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w  kontaktach ze  zwierzchnikami,

podwiadnymi

Ustawowe obowiagzki pracownikow okre$la ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

§18
Obowigzki pracodawcy:
1. nalezyta organizacja pracy,

2. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

3. dostarczanie pracownikom Srodkow czysto$ci,

4. umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji,

5. zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z trescig regulaminu pracy, zakresem obowigzkéw,
przepisami bhp i przeciwpozarowymi oraz przedstawienie nowo przyjetego pracownika w referacie,

6. przekazanie na konto pracownika miesiecznego wynagrodzenia do 27 kazdego miesigca, za ktory

nalezne jest wynagrodzenie.

§19
Pracownik uprawniony jest do:

1. otrzymania corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego rok, tym 4 dni na zadanie,

2. urlopu okolicznosciowego okreslonego w odrebnych przepisach,
1 nagrdd jubileuszowych.

VI. Wyréznienia i kary

§ 20

1. Wyrdznienia otrzymuje pracownik, gdy poza obowigzkami wynikajacymi z zakresu czynnosci:

1) wykonuje inne zadania,

2) wykazuje troske o miasto i jego mieszkancow,
3) systematycznie doksztatca sie,

4) wykazuije inicjatywe.

2. W stosunku do pracownikéw, ktérzy nie przestrzegajg ustalonego porzadku i dyscypliny pracy lub

wykonujg niesumiennie obowigzki, stosowane sg kary:
1) w stosunku do pracownikéw z powotania:
a) pozbawienia dodatku specjalnego na okreslony czas,
b) odwotania z zajmowanego stanowiska.
2) w stosunku do pracownikéw mianowanych:
a) kara porzadkowa- upomnienie,
b) kara dyscyplinarna — nagana lub nagana z ostrzezeniem,
C) przeniesienie na nizsze stanowisko,
d) wydalenie z pracy w Urzedzie.
3) stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace:
a) kara porzgdkowa — upomnienie,
b) kara dyscyplinarna - nagana,
¢) kara pieniezna,
d) rozwigzanie umowy o prace.



VIl. Postanowienia koncowe
§ 21
Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty biurowe i sprzet zapewnia- w miare srodkéw — Referat
Organizacyjny.

§ 22
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia.

BURMISTRZ MIASTA

Jerzy Hardie - Douglas



