Zarzadzenie nr 27/2012
Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 23 lutego 2012r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Mlawa

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 42 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223 poz 1458 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta Mtawa w brzmieniu Zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.
§2
1. Naczelnicy komoérek lub bezposredni przetozeni odpowiedzialni sa za zapoznanie

podlegtych stuzbowo pracownikow z treScia niniejszego Zarzadzenia oraz Regulaminu
Pracy.
Nadzo6r nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§3

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu traca moc:

Regulamin Pracy wprowadzony Zarzadzeniem Nr 30/2009 Burmistrza Miasta Mtawy
z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie Regulaminu Pracy,

Zarzadzenie Nr 106/2011 Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 08.07.2011r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Mlawie,

Zarzadzenie Nr 145/2011 Burmistrza Miasta Miawa z dnia 22.09.2011r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta w Mtawie,

Zarzadzenie Nr 183/2011 Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 17.11.2011r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Mmiasta w Miawie,

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 27/2012
Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 23 lutego 2012r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA MLAWA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia Regulaminu pracy dotycza pracownikow Urzedu Miasta Mtawa, zwanego dalej

Urzedem, bez wzgledu na spos6b nawiazania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko.

§ 3

=

Urzad Miasta Mtawa jest pracodawca do pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.
2. Burmistrz Miasta Mtawa wykonuje w stosunku do pracownikéw Urzedu czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy.

§ 4

1. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi
osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia Regulaminu pracy, zaopatrzone w dat¢ i podpis
pracownika, zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

3. Tres¢ Regulaminu Pracy jest udostgpniona do wgladu pracownikom Urzedu w Sekretariacie
Urzgdu Miasta Mtawa w dniach 1 godzinach pracy Urzedu.

§5

Palenie tytoniu w Urzedzie mozliwe jest wylacznie w miejscach do tego wyznaczonych
i odpowiednio oznakowanych.

§6

Pracownik nie moze wykonywaé zajg¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowiazkami
albo moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos$¢.

§7

Zabrania si¢ pracownikom opuszczania zaktadu pracy w godzinach pracy bez zgody przetozonego.



II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8

Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci do:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkéw, Sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z podstawowymi uprawnieniami
pracownika,

zapewnienia pracownikowi przydziatlu pracy zgodnej z trescia zawartej umowy o prace,
organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
Osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
terminowych i prawidlowych wyptat wynagrodzenia oraz naleznosci pracowniczych,
utatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wyposazenia pracowniczych stanowisk pracy w odpowiednie materialy i narzedzia pracy,
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridow oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy,

10) kierowania pracownikow na obowiazkowe wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie.
11) zaspokajania, w miarg posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,

12) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

13) rownego traktowania w zatrudnieniu,

14) informowania pracownikow o mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub nie pelnym wymiarze

czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych miejscach pracy,

15) przeciwdziatania mobbingowi,
16) przeprowadzenia wstgpnego i okresowego przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa

1.

2.

i higieny pracy oraz szkolenia stanowiskowego.

§9

Bezposredni przelozeni sprawuja kontrolg przestrzegania przez pracownikow przepisow
Regulaminu.

W przypadku naruszenia postanowien Regulaminu pracy przez pracownikéw bezposredni
przetozony niezwlocznie informuje o tym fakcie Burmistrza Miasta Miawa.

I11. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§10

Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystanie go w sposob jak
najbardziej efektywny,

sumienne i staranne wykonywanie pracy,

stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne

z przepisami prawa lub zakresem czynnosci,

przestrzeganie Regulaminu pracy,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy,



6) przestrzeganie obowiazujacej w Urzedzie Instrukcji Kancelaryjnej,

7) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowanie
si¢ do wskazan lekarskich,

8) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

9) dbatos¢ o dobro zaktadu pracy,

10) dbatos¢ o mienie zaktadu pracy i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

11) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia,

12) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

13) dbatos¢ o zachowanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Urzedu, a zwlaszcza wokot
swojego stanowiska pracy,

14) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zaistniatym wypadku,

15) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkodg,

16) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

17) branie udziatu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

18) przestrzeganie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

19) wspotdziatanie z pracodawca i przetozonymi w wypeklianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

20) uzywanie $rodkoéw ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,

21) zgtaszanie nieprawidtowosci dotyczacych stanu technicznego instalacji i urzadzen
elektrycznych do bezposredniego przetozonego.

§11

Pracownik jest obowiazany stosowaé w pracy procedurg etykiety telefonicznej stanowiacej
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 12

1. Pracownik jest obowiazany stosowa¢ w pracy procedurg korespondencji pisemnej
zawierajacej elementy okreslone we wzorze stanowiacym zalacznik nr 2 do regulaminu.

2. Pracownicy Urzedu Miasta Mtawa prowadza korespondencj¢ urzedowa.
§ 13

Pracownik jest obowiazany stosowa¢ w pracy procedur¢ notatki stuzbowej stanowiacej zatacznik
nr 3 do niniejszego regulaminu. Wzor notatki stuzbowej stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

§ 14
1. Pracownik jest obowigzany prowadzi¢ korespondencje urzedowa na papierze listowym
Urzgdu Miasta Mlawa.
2. Korespondencja podlega procedurom archiwizacyjnym obowiazujacym w Urzgdzie Miasta
Miawa.

3. Za prowadzona korespondencje w poszczegdlnych wydziatach odpowiadaja naczelnicy
(pisma wychodzace z wydziatdow sa parafowane przez naczelnikow lub osoby do tego
upowaznione).

4. Pisma sa sporzadzane w wersji komputerowej z wykorzystaniem czcionki TIMES NEW
ROMAN, 12 pkt w europejskim uktadzie graficznym.



§15
W zwiazku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy s3 zobowiazani:

1) zwrdci¢ pracodawcy pobrane narzedzia i materialty oraz odziez robocza i ochronna,

2) przekazaé pracodawcy w sposob uporzadkowany dokumenty, nad ktérymi pracownik
sprawowal piecz¢ wykonujac obowiazki stuzbowe na stanowisku pracy, ze szczegdlnym
wskazaniem spraw bedacych w toku,

3) rozliczy¢ sig z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,

4) zwréci¢ oryginaty udzielonych pelnomocnictw (upowaznien).

§16

1. Wstgp i przebywanie pracownika na terenie Urzgdu w stanie po spozyciu alkoholu, §rodkéw
odurzajacych, psychotropowych lub ich spozywanie/zazywanie jest zabronione.

2. W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu, s$rodkéw odurzajacych, psychotropowych lub
spozywal/zazywal je w miejscu pracy, bezposredni przetozony nie dopuszcza pracownika do
pracy, informujac jednoczes$nie o zaistnialym fakcie Sekretarza Miasta, ktory podejmuje
czynno$ci zmierzajace do udokumentowania tego stanu rzeczy (np.: badanie krwi).

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, obowiazek powiadomienia Sekretarza Miasta
spoczywa takze na pracowniku, ktory dostrzegl ten stan.

4. Pracownikowi przystuguje prawo odmowy poddania si¢ badaniom, jednak nie wstrzymuje to
wszczecia postegpowania dyscyplinarnego w stosunku do tego pracownika.

IV. CZAS PRACY
§17

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢é w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

3. Czas pracy kazdego pracownika wynosi przecigtnie 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym
3 miesigcy.

4. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢ stosowany system
rOwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym
1 miesiaca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rtOwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§18

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22:00 a 6:00 dnia nastgpnego.

§19

Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy dla pracownikow Urzedu Miasta Miawa:



1. na stanowiskach urzg¢dniczych i innych nie wymienionych w ust. 2, 3, praca odbywa sig:
a) w godz. 8:00 — 16:00 w poniedziatek, srode, czwartek, piatek,
b) w godz. 8:00 — 16:00 i 10:00 — 18:00 we wtorek,
zgodnie z harmonogramem ustalonym przez naczelnikow wydziatow,
2. na stanowiskach straznikow miejskich i inspektoréw strazy miejskiej praca odbywa sig:
a) w godz. 7:00 - 22:00 w dni od poniedziatku do piatku zgodnie z grafikiem ustalonym
przez Komendanta Strazy Miejskie;j,
b) na stanowiskach ds. monitoringu w godz. 6.00 do 6.00 od poniedziatku do niedzieli
zgodnie z grafikiem okre§lonym przez Komendanta Strazy Miejskie;.
3. na stanowiskach obstugi:
a) gonca praca odbywa sig:
— wgodz. 8:00 — 16:00 w poniedziatek, $rode, czwartek, piatek,
— W godz. 10:00 - 18:00 we wtorek,
b) konserwatora praca odbywa sig:

— w godz. 7:00 — 15:00 i od 8:30 do 16:30 w poniedziatek, srode, czwartek, oraz w
sobot¢ naprzemiennie w niedziele lub $rodg, czwartek, piatek oraz sobote
naprzemiennie w niedzielg,

— wgodz. 10:00 — 18:00 we wtorek,

zgodnie z harmonogramem ustalonym przez Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego
C) sprzataczki praca odbywa sig:

— W godz. 12:00 — 20:00 w poniedziatek, $rodg, czwartek piatek zgodnie
z indywidualnym harmonogramem ustalonym przez Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego

— wgodz. 13:00 — 21:00 we wtorek,

lub

— wgodz. 12:00 — 20:00 w poniedziatek, wtorek, $rode, czwartek,

— wgodz. 9:00 — 17:00 w sobotg

z zachowaniem pigciodniowego tygodnia pracy dla danego pracownika zgodnie
z harmonogramem ustalonym przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego.

§ 20

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Obecnos¢ w pracy pracownicy zatrudnieni na robotach publicznych, pracach
interwencyjnych, stazysci, pracownicy obstugi parku oraz pracownicy ds. monitoringu
potwierdzaja podpisem na liScie obecnosci prowadzonej pod nadzorem Sekretarza Miasta.
. Pozostali pracownicy potwierdzaja wejscie 1 wyjScie z pracy karta zblizeniowa
posiadajaca indywidualnym kod przypisany kazdemu pracownikowi.

. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos$¢ usprawiedliwiona.

. W czasie nieobecnos$ci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje komu praca ma
by¢ zastgpczo przydzielona.

§21

1. Pracownicy Urzedu zostali wyposazeni w karty zblizeniowe posiadajace niepowtarzalny
kod.

2. Prawidlowy odczyt identyfikatora w czytniku potwierdzany jest dzwigkiem (3 krotkie
sygnaty) 1 pokazaniem si¢ na wyswietlaczu LCD komunikatu ,,Poprawny IKD”



10.

Bledny odczyt sygnalizowany jest krotkim, a nastgpnie dlugim sygnatem oraz komunikatem

na wyswietlaczu LCD ,,Bledny odczyt”. Nalezy to zdarzenie niezwlocznie zglosi¢ do

Wydzialu Organizacyjnego.

Jesli w czytniku odczytany zostanie identyfikator stuzbowy to na wyswietlaczu ukaze si¢

komunikat ,,Stuzbowy IKD”

Po wejsciu do Urzedu kazdy pracownik wyposazony w karte zblizeniowa zobowiazany jest

odczyta¢ identyfikator z indywidualnym kodem osobistym w czytniku.

W przypadku, gdy pracownik rozpoczyna prac¢ poza Urzedem, po powrocie jest

zobowiazany odczyta¢ w Urzedzie identyfikator oraz zgtosi¢ niniejszy fakt bezposredniemu

przetozonemu. Bezposredni przetozony powiadamia niezwlocznie Wydziat Organizacyjny

0 rozpoczgceiu pracy pracownika poza Urzedem.

Kazde wyjscie stuzbowe z Urzedu, pracownik wyposazony w karte zblizeniowa

zobowiazany jest odczyta¢ identyfikator stuzbowy, ktéry otrzyma od bezposredniego

przelozonego, a nastgpnie identyfikator z indywidualnym kodem osobistym.

Opuszczenie miejsca pracy w godzinach pracy wymaga zgody przetozonego.

Kazde wyjscie prywatne z Urzedu, pracownik wyposazony w Kkart¢ zblizeniowa

zobowiazany jest odczyta¢ identyfikator z indywidualnym kodem osobistym w czytniku.

1) Bezposredni przetozony pracownika zgtasza to zdarzenie do Wydzialu Organizacyjnego.

2) Pracownik odpracowujacy wyjscie prywatne wpisuje do rejestru znajdujacego sig
w Wydziale Organizacyjnym.

Po zakonczeniu pracy pracownik wyposazony w kartg zblizeniowa zobowiazany jest

odczyta¢ identyfikator z indywidualnym kodem osobistym w czytniku.

§22

. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja
prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczonej do czasu pracy.
Przerwe, o ktorej mowa w ust. 2, pracownik wykorzystuje podczas pracy, w okresie od uptywu
jednej godziny od rozpoczgcia pracy, a przed uptywem jednej godziny poprzedzajacej
zakonczenie pracy.

§23

Zlecenie wykonania pracy w ramach godzin nadliczbowych wydawane jest
pracownikowi na piSmie przez pracodawcg.

§ 24

Burmistrz Miasta Mlawa moze z wtlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownikow ustali¢
okreslone dni tygodnia dniami wolnymi od pracy za odpracowaniem w innym terminie.

§ 25

Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:

1) Burmistrz Miasta Mtawa,
2) Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta,
3) pracownicy $wiadczacy prace w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych,



4) inni pracownicy za zgoda przetozonego, ktory uprzednio powiadomil o tym fakcie
Burmistrza Miasta Mtawa lub Sekretarza Miasta.

V. URLOPY

§ 26

=

Pracownikom przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

2. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw, przy wzigciu pod uwage
wnioskow pracownikéw i konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw do konca pierwszego kwartatu danego
roku.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego

przetozonego, na podstawie wniosku urlopowego.

§ 27

Przed rozpoczg¢ciem urlopu pracownik winien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu do
zatatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zatatwienia w catosci lub w czgsci przekazacé je
osobie majacej zastgpowacé go w czasie urlopu.

VI. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHONA PRZECIWPOZAROWA
§ 28

Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania  przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

§29
Pracodawca jest zobowiazany:

1) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematycznie szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) organizowal prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce pracy na przechowywanie
wlasnego ubrania oraz przydzielonych mu narzedzi pracy,

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy przy wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki.

§ 30

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z przepisami bezpieczenstwa
1 higieny pracy, przepisami przeciwpozarowymi oraz ryzykiem zawodowym wiazacym sig
z wykonywana praca.

2. Odbycie przeszkolenia pracownik potwierdza poprzez podpisanie o$wiadczenia, ktore
podlega przechowaniu w aktach osobowych.

3. Wszyscy pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na zasadach i w terminach okreslonych odregbnymi
przepisami.



§ 31

W  przypadku powstania pozaru nalezy natychmiast zaalarmowaé innych pracownikow
znajdujacych si¢ w poblizu i rozpocza¢ akcje ratowniczo — gasnicza sprzg¢tem przeciwpozarowym
oraz podporzadkowac¢ si¢ poleceniom kierujacego akcja ratownicza.

§ 32

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
I stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niecbezpieczenstwem innym osobom pracownik ma
prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w wypadkach, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§33
1. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych

w $rodowisku pracy oraz informuje go o sposobach postugiwania si¢ tymi $rodkami.

2. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, speiniajace
wymagania okre$lone w Polskich Normach:

a) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy

I obuwia roboczego okresla zatacznik nr 5

4. Pracodawca zapewnia pracownikom nieodptatnie srodki higieny, ktore znajduja si¢ w tazienkach
Urzedu Miasta Mlawa.

§ 34
1. Pracodawca zapewnia pranie odziezy roboczej uzywanej przez pracownika.

2. Brudna odziez robocza pracownik przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego. Odbiera ja czysta
w terminie do 3 dni roboczych od dnia przekazania.

§ 35

1. Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez
I obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie

naprawy.



no

Pracownik jest obowigzany utrzymaé¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

3. W razie utraty lub zniszczenia §rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
pracownikowi wydaje si¢ niezwlocznie inne $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze wg norm okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

4. Jezeli zniszczenie lub utrata srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
nastapita z winy pracownika jest Oon zobowiazany zwroci¢ pracodawcy kwote réwna nie
zamortyzowanej czgsci wartosci utraconych lub zniszczonych rzeczy.

5. Okreslone w tabeli okresy uzywalnosci srodkéw ochrony osobistej dotycza korzystania z nich
przez pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy i podlegaja odpowiedniemu
wydluzeniu przy korzystaniu przez pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu

pracy.
§ 36
Do obowiazkéw osoby kierujacej pracownikami nalezy:

1) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

2) dbanie o sprawnos$¢ $rodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

3) organizowanie, przygotowywanie 1 prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i1 innymi chorobami
zwiazanymi z warunkami srodowiska pracy;

4) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowe;j 1 ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
6) zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujacego opiekg zdrowotng nad pracownikami.

§ 37

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, w szczegolnosci przy pracach zwiazanych z wysitkiem fizycznymi, transportem
cigzarOw oraz wymuszona pozycja ciata.

Kobiety w ciazy lub karmiace piersia nie moga wykonywac prac, ktorych najwyzsze wartosci
obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 2.900 kJ na zmiang robocza; prac, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli wystgpuje
przekroczenie Y4 okreslonych wartos$ci; prac w pozycji wymuszonej; prac W pozycji stojacej
tacznie ponad 3 godziny zmiany roboczej.

3. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy do pracy przy monitorach ekranowych powyzej 4 godzin

dziennie.

no

§ 38

1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
Pracownicy w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

no



3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 39

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

3. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy wniosek
0 obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa pelnego wymiaru
czasu pracy w oOkresie, w ktorym moglby korzysta¢ z takiego urlopu. Pracodawca jest
obowiazany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 40

1. Burmistrz Miasta Mlawa na wniosek bezposredniego przetozonego jest obowiazany przenies¢ do
innej pracy kobiet¢ w ciazy lub karmiaca piersia:

1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy lub karmiacym piersia,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia pracownicy przystuguje
dodatek wyrownawczy.

§41
W Urzedzie nie zatrudnia si¢ mtodocianych.
VII. PORZADEK I DYSCYPLINA PRACY
§ 44

Pracownicy obowiazani sa do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania listy obecnosci
przed rozpoczeciem pracy.

§ 45

1. Przed rozpoczgciem pracy pracownicy pobieraja z pomieszczenia gospodarczego klucze do
pomieszczen biurowych.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim wylaczeniu
maszyn i urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien.

3. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sa wylacznie w pomieszczeniu
gospodarczym znajdujacym si¢ na parterze budynku.



§ 46

Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywaé
si¢ w czasie wolnym od pracy. Zalatwianie takich spraw w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne tylko w przypadku braku mozliwoS$ci zatatwienia ich poza godzinami pracy.

§ 47

1. Pracownik, o ktorym mowa w § 20 ust. 2 opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy
obowiazany jest po uprzednim uzyskaniu zezwolenia bezposredniego przetozonego,
odnotowac:

1) w przypadku wyj$¢ stluzbowych - cel, godzing wyjécia oraz przewidywana godzing
powrotu w ksiazce ewidencji wyj$¢ stuzbowych,
2) w przypadku wyj$¢ w celach prywatnych - przewidywana godzing powrotu.
2. Za prawidlowe prowadzenie ksiazek ewidencji wyj$¢ stluzbowych i prywatnych i ich
biezaca kontrole odpowiada Sekretarz Miasta.

§ 48

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje do bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodoéw nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomié¢ bezpos$redniego przetozonego o przyczynie swej
nicobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.

3. Zawiadomienie, o jakim mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznos$ci albo droga pocztowa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegblnymi okoliczno$ciami.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy pracownik dostarcza
pracodawcy osobi$cie lub przez inna osobg lub za posrednictwem poczty, nie pdzniej niz
w ciagu 3 dni od daty wystawienia zaswiadczenia lekarskiego (w przypadku przestania
zas§wiadczenia lekarskiego poczta za dat¢ dostarczenia przyjmuje si¢ datg stempla
pocztowego placowki przyjmujacej przesytkg). W przypadku nie zachowania tego terminu
pracownik zobowiazany jest niezwlocznie po powrocie do pracy zlozy¢ bezposredniemu
przetozonemu pisemne wyjasnienie przyczyny nie dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego
W 0znaczonym terminie.

§ 49

1. Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowiazany niezwlocznie
tg nieobecno$¢ usprawiedliwic.
2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,



3)

4)

5)

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8

z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka

w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto

8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny.

§ 50

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy rowniez w trybie i na zasadach
okre$lonych odrgbnymi przepisami.

Przypadki, w ktéorych za czas zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia, okreslaja obowiazujace w tym zakresie przepisy prawa.

§ 51

Z zachowaniem prawa do wynagrodzenia pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od
pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
te§ciowej, teScia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 52

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienia od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

=

VIII. NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 53

Wyrédzniajacy si¢ w pracy pracownicy moga otrzymac¢ nagrody lub wyrdznienia.
Zasady przyznawania nagrod reguluje Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miasta Miawa.
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiagnig¢ i efektow w pracy
moga by¢ przyznawane nastgpujace wyrdznienia:

1) gratyfikacja pienigzna,

2) awansowanie na wyzsze stanowisko.



IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 54

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie pPrzepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
z pézn. zm.), przepisy ustawy z dnia 26 wrzesnia 1974r Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r Nr 21
poz. 94 z p6zn. zm.) oraz przepisy wykonawcze wydane na podstawie Kodeksu pracy.

§ 55

1. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomos$ci pracownikdéw w sposob przyjety u pracodawcy — poprzez udostepnienie do
wgladu jego tresci w Sekretariacie Urzedu Miasta w dni i godziny pracy Urzedu, tj. z dniem
9 marca 2012r.

mgr Stawomir Kowalewski

Burmistrz Miasta Mlawa

Pracodawca
Mtawa, 2012-02-23

Zataczniki:

1. Nr 1- procedura etykiety telefonicznej,

2. Nr 2 - elementy pisma w uktadzie europejskim,

3. Nr 3- procedura notatki stuzbowe;j,

4. Nr 4 - struktura notatki stuzbowe;j,

5. Nr 5 - tabela norm przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.



Zatqcznik Nr 1

do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzqdzeniem
Nr 27/2012

Burmistrza Miasta Miawa

z dnia 23 lutego 2012 r.

Procedura — Urzad Miasta Mlawa - telefony

ETYKIETA TELEFONICZNA
Szybko odpowiadaj na telefon

Odpowiadaj na telefon w ciagu trzech dzwonkéw:
1. Jak odpowiadac¢ na telefon?
1) przywitaj rozmowce - petenta,
2) podaj swoje personalia i funkcje,
3) zapytaj petenta w czym mozesz pomoc.
2. Tryb oczekiwania na potaczenie:
1) pytaj petenta czy mozesz ich polaczy¢ w tryb oczekiwania na potaczenia,
zaczekaj na odpowiedz,
2) poinformuj klienta dlaczego ich polaczytas w tryb oczekiwania i podaj przyblizony czas
oczekiwania,
3) wracajac na lini¢ podzigkuj petentowi za oczekiwanie.
Pamigtaj, ze:
1) krotkie oczekiwanie jest do 60 sekund,
2) dtugie oczekiwanie jest 1-3 minut,
3) oczekiwanie nazywane ,,wieczno$cia”, jest powyzej 3 min.
Zakonczenie rozmowy telefonicznej

Zakonczenie rozmowy telefonicznej:
1. Powtorz wszystkie dziatania, ktore zgodzites si¢ wykona¢ na rzecz klienta, aby upewni¢ sig, ze
zarowno Ty, jak 1 klient zgadzacie si¢ co do przedmiotu tych dziatan.

2. Spytaj osobg - klienta dzwoniacego, czy jest jeszcze co$, co mozesz dla niej zrobié, robiac to
dajesz klientowi ostatnig szans¢ do poruszenia istotnych dla niego kwestii, ktore nie pojawity si¢
jeszcze w rozmowie.

3. Podzigkuj za telefon 1 wyraz swoje zadowolenie, ze klient zwrdcit si¢ z tym problemem wiasnie
do ciebie.

4. Pozwol osobie dzwoniacej, zeby jako pierwsza odtozyta stuchawke, aby mie¢ pewnos$¢, ze
odktadajac stuchawkeg nie przerwiesz jej w polowie zdania.

5.Jak tylko zostanie zakonczona rozmowa, zapisz, wszystkie istotne informacje w swoim
terminarzu.

Oddzwaniaj do petentow w odpowiednim czasie
Oddzwaniaj do klientéw w przypadku udzielenia odpowiedzi klientowi (lub zadzwonienia, gdy nie

mogtes odebrac telefonu) w ciagu 24 godzin:
1) przywitaj rozmowecg - klienta i powiedz dlaczego nie mogtes zadzwoni¢ wczesniej.



Zatqcznik nr 2

do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzqdzeniem
Nr 27/2012

Burmistrza Miasta Mtawy

z dnia 23 lutego 2012r.

ELEMENTY PISMA W UKLADZIE EUROPEJSKIM

Imig i nazwisko (Nazwa instytucji)

Kod, miejscowosé

(Znaki powotawcze)

(Formuta rozpoczynajaca)

(Tres¢ pisma z weigciami akapitowymi)

Miejscowosc¢, dnia

Imig 1 nazwisko (Nazwa instytucji)

ul. .....

Kod, miejscowos¢

Zataczniki
Rozdzielnik

(Formuta zakonczeniowa)

Podpis



Zalgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzqdzeniem
Nr 27 /2012

Burmistrza Miasta Miawa
zdnia 23 lutego 2012r.

Procedura Urz¢edu Miasta Mlawa — notatka sluzbowa

Spotkanie realizowane w ramach obowiazkow stuzbowych w Urzedzie Miasta Miawa opisywane
jest wg standardu podanego ponizej. Zatacznik numer 1 przedstawia strukturg notatki stuzbowe;.

Przy sporzadzaniu notatki stuzbowej nalezy bra¢ pod uwage nastepujace wymogi:

1) dotyczy ona jednolitego problemu i koncentruje si¢ na nim, zawierajac zasadnicze informacje,

2) sformutowana jest bardzo zwigzle, jej zadanie polega wylacznie na przekazaniu wylacznie
informacji co do konkretnego problemu (zwykle miesci si¢ na jednej stronie — 1/2 1/3 strony),
stad zwykle nie zawiera ,,wnioskoOw” czy ,,sugestii dalszych dziatan”,

3) kierowana jest do bezposredniego przetozonego; jesli z uzasadnionych wzgledow adresatem jest
wyzszy przelozony, notatka musi zawiera¢ klauzulg ,,parafa przed” wzglednie ,,parafa pod”,
jesli bezposredniego przetozonego nie ma ( bezposredni przelozony musi w kazdym razie
wiedziec ,,co si¢ dzieje” w jego wydziale);

4) w przypadku, je$li o danym problemie informacje powinni otrzyma¢ nasi koledzy z wydziatu
lub tez pracownicy innych wydzialoéw dodajemy na dole klauzule ,,otrzymuja do wiadomosci”
(autor notatki proponuje taka klauzule i ,,rozdzielnik”, pamigta¢ jednak trzeba, ze decyzja co
roznych rodzajow ,,rozdzielnika” zastrzezona jest zwykle dla wyzszych szczebli decyzyjnych);

5) pamigta¢ nalezy o sprecyzowaniu zaraz po tytule — czego dotyczy notatka (pozwala to
adresatowi szybko 1 bez trudu ,,zidentyfikowac¢” problem, bedacy przedmiotem notatki;

6) w zalezno$ci od uwarunkowan notatke stuzbowa opatrujemy odpowiednia klauzula pilnosci;

7) notatke stuzbowa podpisuje jej autor, nie zapominajac o wpisaniu daty (rada praktyczna: jesli
sprawa jest pilna lub wazna nie zaszkodzi réwniez poda¢ rowniez godzing sporzadzenia notatki
— to bardzo dyscyplinuje obieg dokumentu 1 sekretariat, a w kazdym razie zapobiega
,hieporozumieniom”.



Zatqcznik nr 4

do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzqdzeniem
Nr 27/2012

Burmistrza Miasta Mtawa

z dnia 23 lutego 2012r,

Struktura notatki stuzbowej

Klauzula pilnosci: ,pilna”,
Hhardzo pilna”  natychmiast™,
Lnatychmiast nie w nocy™

data I

Tytut
SNotatka stuzbhowa”
dlai...}

dot. (zwigzle okreslenie przedmiotu notatki)

Parafa przed:
Cresd

Skonkretyzowanie czego dotyczy notatka
i jakie jest Zradlo informacji (rozmowa,
artykul prasowy, Korespondencja, inne
fradlo informacii)

Crgsc
I

Tresd informacji

(podana b. zwigZle, najlepiej .wypunktowana™)

Otrzymuja do wiadomosei:

Timic i nazwisko

{podpis)




Zatqcznik Nr 5

do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzqdzeniem
Nr 27/2012

Burmistrza Miasta Miawa

z dnia 23 lutego 2012r.

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ

ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

ustalone na podstawie art. 237 i 237 ° kodeksu pracy

1. Przewidziane w tabeli norm okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego maja na celu
ustalenie planowanych potrzeb ilosciowych przez pracodawce.

2. Przydzielone odziez i obuwie robocze uzywane jest przez pracownika przez okres co
najmniej 12 miesigcy lub dluzej, do czasu utraty cech uzytkowych, w stopniu
uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.

3. Przydzielona odziez i obuwie robocze nalezy zwroci¢ do magazynu w chwili rozwiazania
UMmMowYy O prace.

4. Przydzial odziezy ocieplanej i przeciwdeszczowe] przystuguje pracownikom tylko i
wylacznie wtedy, gdy uzasadniaja to warunki wykonywanej pracy.

5. Poszczegblne symbole oznaczaja:

"OZ" - okres zimowy - czas od | listopada do 31 marca,
- ,,.DZ” —do zdarcia, czyli utraty cech uzywalnosci,
— "PNQO" - pomieszczenia niedostatecznie ogrzewane, przeznaczone do pracy, w ktorych
temperatura utrzymuje si¢ ponizej 10° C,
— "wg P" - wedlug potrzeb - stosuje si¢ wylacznie wtedy, gdy na danym stanowisku
wystepuja szczegdlne warunki pracy np.: niska temperatura.
Nazwa asortymentu Okres Uwagi
l.p. Stanowisko pracy uzytkowa
R — odziez i obuwie robocze nia w
O - $rodki ochrony | miesiacac
indywidualnej h lub
okresach
1 | Sprzataczka Fartuch ochronny 12
Rekawice gumowe d.z.
Obuwie robocze 12
2 | Konserwator Fartuch ochronny 12
Rekawice robocze d.z.
Obuwie robocze 24
Ubranie robocze 24
Beret 12
3 | Archiwista Fartuch ochronny 12
Rekawice robocze d.z.
4 | Goniec Kurtka przeciwdeszczowa 24
Obuwie robocze 24
Kurtka ocieplana 36
5. | Robotnik gospodarczy Ubranie robocze 24
Kurtka przeciwdeszczowa 36
Obuwie robocze 24
Kurtka ocieplana 36
Rekawice robocze d.z.







