ZARZADZENIE NR 17/2014
BURMISTRZA GOLCZEWA
z dnia 17 lutego 2014 r.

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Golezewie

Na podstawie art. 7pkt 11 3w zwigzku z art. 42 ust. [ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.) zarzadza sig, co
nastgpuje:

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W GOLCZEWIE

Rozdzial 1.
Postanowienia organizacyjne

§ 1. Regulamin normuje sprawy zwigzane zprocesem pracy w Urzedzie Migjskim
w Golczewie, zwanym dalej ,,Urzedem”, w tym migdzy innymi:

1) okresla podstawowe prawa i obowiazki pracodawey i pracownikow;
2) ustala czas pracy Urzedu;
3) ustala organizacje pracy i porzadek w Urzedzie;
4) ustala warunki przebywania na terenie Urz¢du w czasie pracy i po jej zakoficzeniu,
5) okresdla odpowiedzialnosé pracownikéw za powierzone mienie.
§ 2. 1. Przy wejsciu gidéwnym do Urzedu (na zewnatrz budynku) znajduja sie:
1) tablica z napisem ,,Urzad Micjski w Golczewie”;
2) tablica z godlem pafstwowym;
3) tablica z herbem Gminy;
2. Wewngtrz budynku, na widocznym miejscu, znajduja sie:
1) tablica informacyjna (obejmuje rozinieszezenie stanowisk pracy w Urzedzie);
2) informacja dotyczaca przyjmowania osob w sprawach skarg i wnioskéw.

3. Obok drzwi do poszczegdlnych pokoi wywieszone sg tabliczki zawierajace nazwy
stanowisk pracy wraz z imionami inazwiskami pracownikdw, ich stanowiskami stuzbowymi
i skréconym zakresem zalatwiania spraw.

Rozdzial 2.
Czas pracy

§3.1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku, od godz. 8.00 do godz. 16.00,
z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni wolnych ustalonych zarzadzeniem
Burmistrza Golczewa, zwanego dalej ,,Burmistrzem”.

2. Informacje o czasie pracy Urzedu, zawicrajaca elementy wymienione w ust.1, wywiesza si¢
w miejscu ogdlnie dostepnym przy wejsciu gléwnym do budynku Urzedu.

§4. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

D Zmiany wymienione] ustawy zostaly ogloszone w Dz, U. 2 2009 r. Nr 157, poz. 1241, 22018 r. Nr 229, poz. 1494,
z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2013 r. poz. 645.



2. Czas pracy pracownikdw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin (z
godzinami nadliczbowymi przecigtnie 48 godzin) w przecigtnic pigciodniowym tygodniu pracy
W trzymiestgcznym okresie rozliczeniowym.

3. 7 zachowaniem norm godzin, oktérych mowa wust.2, czas pracy okreslonych
pracownikdéw moze ulec przesunieciu,

§ 5. Czas pracy pracownikéw, ktorych zakres czynnosci zwigzany jest bezposrednio
z udzialem w akcjach pozarniczych (alarmowaniem, kierowaniem akcjy pozarnicza, obsluga
pojazdoéw pozarniczych itp.), z uwagi na rodzaj pracy i jego organizacje, okredla sie wymiarem
zadan, obejmujacym:
1) utrzymanie w stalej sprawnoscei technicznej pojazdéw isprzetu OSP, m. in. poprzez: ich
konserwacje, dokonywanie drobnych napraw i okresowych rozruchéw;

2) udzial w akcjach ratunkowych, éwiczeniach i szkoleniach;
3) utrzymywanie w stalej czystosci i porzadku pomieszezein garazowych i powierzonego micnia,

§ 6. Czas pracy os6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla
kazdego pracownika Burmistrz,

§ 7. Do czasu pracy wlicza sig 15-minutowa przerwg na spozycie posilku, Przerwa ta nie moze
spowodowaé zakidcen w obstudze interesantdw.,

§ 8. 1. W razie potrzeby, oile przepisy odrgbne nie stanowia inaczej, pracownicy Urzedu
mogg by¢ wyznaczani do wykonania okreslonych czynnosci (np. pelnienia dyzuréw dziennych
i nocnych) w godzinach nadliczbowych w dni powszednie oraz dni wolne od pracy.

2. Czas Swiadczenia pracy przez pracownikéw Urzedu, na polecenie przelozonego, ponad
obowigzujaca norm¢ wdniu pracy bgdzie wyréwnywany skroceniem czasu pracy w innych
dniach ub tygodniach, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Laczny wymiar udzielonego
czasu wolhego odpowiada dlugodci tej pracy (dyzuru) inastepuje na pisemny wniosek
pracownika, z zastrzezenietn ust. 3.

3. Za cras wolny od pracy uwaza si¢ takze czas, wktérym pracownik opuscit budynek
Urzedu w sprawach prywatnych, po uprzednim otrzymaniu zgody jednej z os6b kierownictwa
Urzedu oraz wpisaniu tego faktu w ewidencji wymienionej w § 11 ust, 1 Regulaminu.

§ 9. Pora nocna obejmuje 8 godzin, {j. od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia nastgpnego.

§ 10. W cclu ewidencjonowania nieobecnodci wpracy prowadzi sie rejestr w postaci
indywidualnych kart pracy, na ktérych dokonuje si¢ zapisow:

I) nieobecnosci z prawem do wynagrodzenia;
2) nieobecnodci usprawiedliwionej bez prawa do wynagrodzenia;
3) nieobecnosei nieusprawiedliwionej.

§ 11. 1, W sekretariacie Urzedu prowadzona jest ewidencja wyj$é w godzinach stuzbowych,
w ktorej pracownicy wpisuja fakt opuszczenia i powrotu do Urzedu, wtym czas pracy ponad
normg godzin w ciagu dnia albo w dniu wolnym od pracy.

2. W ewidencji, wymienionej w ust.1, fakt pracy ponad norme godzin w ciagu dnia albo
w dniu wolnym od pracy - potwierdza jedna z oséb kierownictwa Urzedu, na polecenie kitdrej
nastapito swiadczenie pracy.

§ 12. 1. Pracownik prowadzacy sprawy osobowe pracownikéw Urzedu, w szezegbinodei:

1) jest zobowiazany zaltozy¢ ewidencje czasu pracy kazdego pracownika, obejmujgeg takze:
prace w niedziele i$wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dni wolne od
pracy, atakze dyzury, urlopy, zwolnicnia od pracy, inne usprawiedliwione
i nieusprawiedliwione nicobecnosci w pracy;



2)w ciagu 10dni od zakoficzenia kazdego kwartalu wroku kalendarzowym (na podstawie
ewidencji, o ktérej mowa w § 11 ust. 1) nanosi w karcie ewidencji czasu pracy liczbg godzin
pracy ponad normg w ciagu kazdego dnia;

3) ewidencjonuje zas§wiadczenia o czasowe] niezdolnosci do pracy.
2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy, ktdra jego dotyczy.

Rozdzial 3.
Przyjmowanie interesantéw i przebywanie interesantéw w Urzedzie

§ 13, Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ w godzinach urzedowania, zgodnie z rozkladem
czasu pracy, oktdrym mowa w § 3 ust. 1. Ze wzgledéw organizacyjnych kasa Urzedu (o ile
funkcjonuje) moze byé¢ c¢zynna dla interesantéw w czasie krétszym ustalonym przez Burmistiza.
Informacje o tym fakcie wywiesza sie w miejscu ogdlnie dostgpnym w Urzedzie.

§ 14, 1. Obsluga interesantéw winna by¢ grzeczna, rzeczowa i sprawna.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia o dodatkowe dokumenty znajdujace si¢ w Urzedzie,
czynnodci te wykonuje pracownik, do ktérego skierowano jej zatatwienie.

3. Poslowie na Sejm RP, senatorowie Senatu RP oraz radni sq przyjmowani w pierwszej
kolejnodci w sprawach zwiazanych z wykonywaniem mandatu lub petnieniem funkeji.

4. Przebywanie w Urzedzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie za
zgoda jednej z oséb kierownictwa Urzedu,
Rozdzial 4.
Uprawnienia i obowigzki pracodawey
§ 15. Pracodawcy przystuguja w szczegblnodei nastepuijace uprawnienia:

1) korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescia stosunku
pracy;

2) wydawanie pracownikom wigzacych poleceft siuzbowych, zarzadzenr dotyczacych pracy,
ktére nie powinny byé sprzeczne z przepisami prawa lub dokumentem regulujacym zawarcie
stosunku pracy oraz prawo do ustalania zakresu zadaf, obowigzkéw i czynnodei
pracownikéw, atakze ich egzekwowania — wramach uprawnief kierowniczych wobec
pracownikow,

3) wybér terminu, przedmiotu i osoby w celu przeprowadzenia kontroli;

4) wybér kary wedlug wiasnej oceny (np. kara porzadkowa upomnienia, kara nagany, kara
pienigZzna);

5) skierowanie pracownika do wykonania chwilowych lub okresowych czynnodci
niezwiazanych z jego stanowiskiem i zakresem czynnosci na czas nieprzekraczajacy trzech
miesiecy, z zachowaniem dotychczasowej wysokosci wynagrodzenia.

§ 16. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcey nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie pracownikom przydzialu pracy zgodnie 7 trescig zawartych uméw o prace;

2) zapoznanie pracownikéw z zakresem ich obowiazkéw 1 uprawnien oraz z przepisami prawa
regulujacymi organizacje, zatatwianie spraw i tryb postgpowania w Urzedzie;

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematyczne prowadzenie
szkolei pracownikéw z tego zakresu;

4) wyplata w terminie wynagrodzenia pracownikom, zgodnie z warunkami placy i przepisami
prawa;

5) réwne traktowanie 0s6b w zatrudnieniu w Urzedzie;

6) przeciwdzialanie mobbingowi;



7) umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

8) ptzyjmowanic oraz stosowanie obiektywnych isprawiedliwych kryteridw oceny
pracownikdw;

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

10) przeniesienie do innej pracy kobiety wcigzy (jesli dotychczasowy charakter pracy
nie odpowiada obowigzujacym przepisom prawa), a takze innych 0séb na podstawie orzeczen
lekarskich.

§ 17. Obowigzek réwnego traktowania, oktérym mowa w§16pkt 5, polega na
niedyskryminowaniu  pracownikéw (w szezegblnodéci bez wzgledu na: pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, religie, przekonania polityczne, czas trwania i zakres stosunku pracy, itp.)
w sposdb posredni fub bezposdredni wszystkich pracownikéw Urzedu w zakresie:

1) nawigzania i rozwiazania stosunku pracy;

2) warunkéw zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§ 18, 1. Na zasadach okreslonych w Kodcksie pracy nowo zatrudniony pracownik powinien
otrzyma¢ na pismic dokument o zawarciu stosunku pracy (np. umowe o prace) okredlajacy termin
rozpoczecia pracy, rodzaj iwarunki pracy, miejsce jej wykonywania, atakze wysokodé
wynagrodzenia.

2. Sekretarz gminy przedstawia pracownikom Urzedu nowo przyjetego pracownika, ktéremu
wskazuje miejsce pracy. Ponadto zapoznaje go w szczegbinodci z:

1) Statutem Gminy Golczewo;

2) Statutem Urzedn Miejskiego w Golczewie;

3) Regulaminem organizacyjaym Urz¢du Migjskiego w Golezewie;

4) Regulaminem pracy Urze¢du Miejskiego w Golezewie;

5) Instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkéw mig¢dzygminnych;

6) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;
7) Regulaminem Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3. Przed przystapieniem do pracy nowo przyjety pracownik;

1) winien posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku;

2) przechodzi szkolenie wstepne (instruktaz ogdlny) oraz instruktaz stanowiskowy z zakresu
bezpieczefstwa higieny pracy, na ktérym jest informowany o ryzyku zawodowym, wiazacym
si¢ z wykonywang pracy.

4. Przed przystapieniem do pracy bezposredni przelozony przydziela pracownikowi
odpowiedni sprzgt, narzgdzia iwszelkic materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go
z zakresem czynnodci i obowigzkéw, udziela stosownych wskazéwek co do sposobu
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz zapoznaje go zjego podstawowymi
uprawnieniami,

5. Pracownik sklada pisemne oé$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigznjacymi przepisami
prawa, o ktérych mowa w ust. 2. O$wiadczenie umieszcza si¢ w aktach osobowych.



6. Pracownik obowiazany jest bez wezwania dostarczyé wszelkie dokumenty, ktdre mogg
rodzié przyszie skutki finansowe, np. warunkujace otrzymanie dodatku za staz pracy lub nagrody
jubileuszowej. Po uzupelnieniu dokumentéw prawo do otizymania $wiadezeft przysluguje
pracownikowi poczawszy od nastgpnego micsiaca, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej,
Pracownik odpowiedzialny za prawidlowe prowadzenie akt osobowych obowiazany jest kazde
zadwiadezenie (§wiadectwo) lub kserokopig tego dokumentu zaopatrzy¢ data wplywu.

§ 19, [. Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ jednorazowo zdol, w formie pienigznej,
w terminie do 4 dni przed zakoficzeniem miesiaca:

1) bezpodrednio do rak pracownika w kasie Urzedu (o ile jest prowadzona) lub;
2)za pomoca pizelewdéw na rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy pracownika, za
uprzednia jego zgoda wyrazong na pidmie.

2. W celu dochowania terminu, o ktérym mowa wust. 1, wynagrodzenie dla pracownika
posiadajacego rachunck oszczgdnosciowo-rozliczeniowy w innym banku niz bank prowadzacy
rachunek biezacy Urzedu przekazuje sie z odpowiednim wyprzedzeniem.

Rozdzial 5.
Uprawnienia i obowigzki pracownikéw

§ 20. 1. Pracownikom za $wiadczong prace przystuguje wynagrodzenie zgodnie z przepisami
prawa iwarunkami placowymi wynikajacymi ze stosunku pracy. Wysokosé wynagrodzenia
pracownikdw winna by¢ jednakowa za jednakows prace.

2. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, platnego inieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania utrlopéw wypoczynkowych okreslaja przepisy
Kodeksu pracy.

3. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego,

4. Na wniosek pracownika uilop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsciach.,
Przynajmnie] jedna czgéé utlopu powinna obejmowaé niemniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

5. Plan urlopdéw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu na okres roczny ustala Burmistrz,
biorac pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznoéé zapewnienia prawidiowego trybu pracy
Urzgdu,

6. Plan urlopéw wypoczynkowych na dany rok powinien by¢ ustalony wterminie do
31 stycznia tego roku.

7. Plan utlopéw wypoczynkowych podaje si¢ do wiadomosci pracownikom poprzez jego
wylozenie do wgladu w sekretatiacie Urzgdu (przy lidcie obecnosci) na okres 7 dni od dnia jego
ustalenia.

§ 21. Pracownikowi przysluguje urlop okolicznosciowy izwolhienie od pracy W wylniarze
i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 22. Pracownikowi, ktéry wzorowo wykonuje swoje obowigzki, przejawia inicjatywg
i doskonali sposéb wykonywania pracy (zadaf) pracodawca moze przyzna¢ nagrode lub
wyrdznienie,

§ 23. Pracownikom  przysluguje wynagrodzenie stosowne do zlozonodei i zakresu
prowadzonych spraw, zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 24. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Urzedu nalezy:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy oraz przejawiane inicjatywy w tym zakresic;
2) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

3) przestrzeganie obowiazujacych pizepisdw w Urzedzie, w tym dyscypliny i czasu pracy;



4) terminowe i sumienne wykonywanie polecest shuzbowych dotyczacych pracy, o ile nie 53 one
sprzeczne z pizepisami prawa;

5) przestrzeganie wymogéw zwiazanych z ochrong danych osobowych i informacii nicjawnych;
6) troska o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprzetu oraz o tad i porzadek w miegjscu pracy;
7) przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczeistwa i higieny pracy;

8) przejawiane kolezeniskiego stosunku do wspélpracownikow:

9) obsluga interesantéw zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w § 14 ust. 1-3.

§ 25. Pracownik, wykonujac zadania okredlone w zakresie czynnosci oraz zlecone przez
przetozonych, jest odpowiedzialny za:

1) nalezyte zgromadzenie materiatéw niezbgdnych do ustalenia stanu prawnego i faktycznego
zalatwianych spraw;

2) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej;
3) dokladne i bezbledne podawanie danych, informacji i obliczen.
Rozdzial 6.
Porzgdek i organizacja pracy

§26. 1. U pracodawcy obowiazuje zasada podposzadkowania pleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego.

2. W razie zmiany polecenia wydanego ptzez przelozonego wyzszego szezebla pracownik,
ktéry takie polecenie otrzymal, obowigzany jest je wykonaé po zawiadomieniu swego
bezpodredniego przelozonego.

3. Do wykonywania polecefi, o ktdrych mowa w paragrafie, stosuje si¢ odpowiednio przepisy
art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458, z pdzn. zm.).

§27. 1. Pracownik obowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy wtakim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac sig na stanowisku pracy i w gotowosci do jej $wiadezenia.

2. Pracownicy obowigzani sa potwierdzié swoje przybycie do pracy poprzez zloZenie
wiasnorgcznego podpisu na licie obecnosei, ktéra znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.

3. Pracownicy, o ktérych mowa w § 5, podpisuja liste obecnodei w miejscu przybycia do
pracy.

§ 28. Pracownik, ktoéry przybyt do pracy iw stosunku do niego zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, nie moze byé dopuszezony do
pracy,

§ 29. 1. O niemoznoscei stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik uprzedza przynajmnicj jeden dzien wezesniej Burmistrza, ajesli to
niemozliwe — jedna z pozostatych 0séb kierownictwa Urzedu.

2. Jezeli jest nieznany termin ustania przyczyny nieobecnodci, datg powrotu do pracy podaje
si¢ w przyblizeniu,

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowiazany jest niezwlocznie zawiadomié jedng z 0séb, o ktérych mowa wust. 1, o przyczynie
swojej nicobecnosei i przewidywanym okresie jej trwania, nie péznicj jednak niz w drugim dniu
nicobecnodci,

4. O przyczynie nicobecnodci pracownik zawiadamia osobidcie, telefonicznie lub przez inne
osoby.

5. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwié nieobecnos§é w pracy lub spéznienie do pracy.




6. Uznanic nicobecnodcei (spdZnienia) za usprawiedliwiong nalezy do Burmistrza, ktory
orzeka o tym po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

6.
§ 30. Opuszczenie pracy lub spdzZnienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegdlinodci:
1) niezdoinosé do pracy z powodu choroby pracownika;
2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza (jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika
przy innej pracy, odpowiedniej dla jego stanu zdrowia);
3) choroba czionka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym;

4) konieczno$é wypoczynku po nocnej podrézy shizbowej — wgranicach 8 godzin od
zakoficzenia podrézy — jezeli pracownik podrézowal w warunkach uvniemozliwiajacych
wypoczynek nocny;

5) koniecznoéé sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem zdrowym w wieku do 8 lat.

§ 31, I. Pracownik moze opudci¢ stanowisko pracy poza Urzgdem po uptzednim
powiadomieniu przelozonego, aw Urzgdzie - po uprzednim powiadomieniu jednej zoséb
kierownictwa Urzedu iwpisaniu tego faktu wewidencji wyjsé, oktérej mowa
w § 11 ust. 1 Regulaminu,

2. Pracownik moze zalatwiaé w godzinach pracy sprawy prywatne, jezeli uzyskal zgode
jednej z osdb kierownictwa Urzedu.

3. Za czas zwolnienia od pracy wsprawach prywatnych pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

§ 32. Zabrania si¢:

1) pozostawiania niezamknigtych pomieszczenn oraz dokumentdéw i picczatek podczas
nieobecnosei pracownikéw na stanowiskach pracy;

2) przebywania w Urzgdzie, poza ustalonym czasem pracy, oktdrym mowa w § 3 ust. I,
pracownikéw iinnych oséb bez uprzedniego uzyskania zgody jednej z osob kierownictwa
Urzedu; zakaz nie dotyczy pracownikéw obslugi zatrudnionych w Urzedzie, sprzatajacych
pomieszczenia w ramach czynnosei zawodowych.,

§ 33. 1. Pracownik, przed wyjsciem z gmachu Urzgdu w czasic godzin pracy oraz po jej
zakonczeniu:

1) usuwa wszelkie akta z urzadzen otwartych i umieszcza je w urzadzeniach zamknigtych;
2) zamyka okna w pomieszczeniu binrowym;

3) zabezpiecza pieczgcie i stemple;

4) wylgcza odwietlenie i inne odbiorniki pradu elekfrycznego;

5) zamyka na klucz wszystkie szafy i szuflady z zamkami na stanowisku pracy.

2. Pracownik, opuszczajacy pokdj jako ostatni, obowigzany jest zamknaé na klucz drzwi
wejsciowe do pokoju i pozostawié go w szafce na klucze.

§ 34. W sprawach palenia tytoniu na terenie Urz¢du majg zastosowanie odrgbne przepisy
prawa,
§ 35. Korzystanie z telefonow stuzbowych dla celow prywatnych jest odplatne.

§ 36, Wynoszenie z Urzedu przedmiotéw stanowigcych jego wyposazenie jest dopuszczalne
jedynie za zgoda jednej z 0s6b kierownictwa Urzedu.



Rozdzial 7.
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 37. 1. U pracodawcy jakiekolwiek dzialania lub zachowania noszace znamiona mobbingu
nie bedg tolerowane.

2. Kazdy z pracownikéw pracodawcy, ktdry uzna, iz zostal poddany mobbingowi, moze
wystapi¢ z pisemng skarga do osoby wykonujacej (organu wykonujacego) czynnosdcei z zakresu
prawa pracy w stosunku osoby (0s6b) naruszajacych postanowienia okreslone w ust. 1.

3. Skarga o stosowanie mobbingu winna zawicraé:
1) nazwisko i imi¢ osoby skladajacej skarge oraz zajmowane stanowisko;
2) dziatania lub zachowania, ktére zdaniem skiadajacego skarge, sg mobbingiem;
3) wskazanie z imienia i nazwiska osoby (0séb) — sprawcy (sprawcéw) mobbingu;

4) przedstawienie dowodéw potwierdzajacych, ze czynnoscei, o ktérych mowa w ust. 1, maja lub
mialy miejsce w rzeczywistosci (w formie pisemnej, poprzez wskazanie $wiadkéw, itp.).

5) wlasnorgezny podpis osoby skladajgcej skarge i datg.
4. Skargi anonimowe nie beda przyjmowane,

§38.1. W celu ustalenia, czy zlozona skarga na pracownika (pracownikdéw) Urzedu
o mobbing jest zasadna, Burmistrz, w ciggu 3 dni roboczych od dnia jej przyjecta, powoluje
dwuosobowg Komisje Antymobbingowa, zwang dalej ,,Komisjg”, sposrod pracownikéw Urzedu
i wyznacza jej przewodniczacego.

2. Komisja rozpatruje skarge bez zbednej zwioki, nie dluzej niz w ciggu 7 dni roboczych,

3. W skiad Komisji nie moga wchodzi¢ osoby, ktdrych skarga dotyczy, tj. osoba skarzaca,
osoba lub osoby wskazane jako sprawca lub sprawcy domniemanego mobbingu oraz $wiadkowic
wskazani w toku postgpowania dowodowego.

4. Wrylaczenia, oktérych mowa wust. 3, stosuje si¢ na kazdym etapie postepowania
dowodowego.

5. W celu pelnego wyjasnienia problemu bedacego przedmiotem skargi Komisja wysluchuje
wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy (sprawcdw) mobbingu, a takze
wskazanych swiadkow.

6. Posiedzenia Komisji odbywaja si¢ wwarunkach umozliwiajacych uczestnikom
postgpowania dowodowego zachowanie charakteru poufnosci oraz swobodne wypowiedzenie sie
W sprawie.

7. Po zakonczeniu postgpowania dowodowego Komisja sporzadza protokéd!, ktory podpisuja
czlonkowie Komisji, osoba skarzaca lub osoby wskazane w skardze jako domniemani sprawcy
mobbingu.

8. Protokdl z posiedzenia Komisji zawiera ponadto:
1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania;
2) rozstrzygnigcie;
3) proponowane srodki prawne wobec sprawcy lub sprawcédw mobbingu;
4) uwagi stron.

9. Protokd! zposiedzenia Komisji przekazywany jest Burmistrzowi w terminie 3 dni
roboczych od dnia podpisania go przez wszystkie osoby okreslone w ust. 7.

10. W sprawach wymagajacych zasiegniecia porad prawnych Komisja ma prawo zwracania
sie¢ w tych sprawach do radcy prawnego obslugujacego Urzad.



§39.1. W razie uznania skargi wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu za zasadng
pracodawca moze zastosowacd nastepujace drodki prawne:

1) karg porzadkows upomnienia fub nagany lub;

2) rozwigzaé ze sprawca lub sprawcami mobbingu stosunek pracy bez wypowiedzenia -
w razacych przypadkach mobbingu.

2. Rozstrzygniccia, ktére zapadly w wyniku stosowania procedury okre$lonej w ninigjszym
rozdziale, nie umniejszaja uprawnien pracownika do dochodzenia swoich roszczen z tytuiu
mobbingu na drodze sgdowej.

§ 40. W miarg mozliwosci pracodawca moze przeniesé poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

§ 41, Pracodawca  przeprowadza  corocznie  szkolenia  pracownikéw  w zakresie
przeciwdzialania mobbingowi. Ze szkolen pracownikdw sporzadza si¢ protokol.

Rozdzial 8.
Obieg dokumentow

§ 42, 1. Korespondencja do Rady Miejskiej w Golezewie, zwanej dalej ,Radg”,
Przewodniczacego Rady, Burmistrza oraz Urzedu przyjmowana jest w sekretariacie Urzedu,
a nastepnie niezwlocznie przekazywana wilasciwym adresatom.

2. Korespondencja zawicrajaca imig i nazwisko adresata winna by¢ traktowana jako prywatna
i nie podlega ewidencjonowaniu, o ktérym mowa w § 44, Jezeli posiada ona charakter stuzbowy,
adresat korespondencji winien dopelnié¢ obowigzku ztozenia jej w sekretariacie Urzedu,

§ 43. 1. Przesylki przychodzace do Burmistrza lub Urzedu podlegaja wpisaniu do ewidencji
(rejestru ogdlnego) prowadzonej w sekretariacie Urzedu, zawierajacej co najmniej: liczbe
porzadkows, nazwe nadawcy, nr pisma przychodzacego, jego przedmiot, wskazanie
merytorycznego stanowiska pracy odpowiedzialnego za jego realizacje, sposéb i datg zalatwienia
oraz nr pisma wynikajacego z formularza spisu spraw (o ile przesytke uznano za sprawe).

2. Ewidencje¢ korespondencji w Urzedzie prowadzi si¢ z zastosowaniem oprogramowania
komputerowego (e-Obiegu), z ktdérego zasadami funkcjonowania pracownik jest zapoznawany
przed objeciem stanowiska pracy.

§ 44. 1. Pracownik prowadzacy sprawy sekretariatu Urzedu przychodzaca korespondencie
ujmuje w ewidencji, o ktérej mowa w § 43, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje ja do dekretacji
Burmistrzowi oraz innym osobom przez nicgo upowaznionym. Po zadekretowaniu pisma
pracownik odnotowuje ten fakt w tej ewidencji i niczwlocznie przekazuje je za pokwitowaniem
na stanowisko pracy wyznaczone do jego realizacji.

2. Pracownik zalatwiajacy spraw¢ na stanowisku pracy stosuje si¢ do wskazdwek
dotyczacych sposobu iterminu jej wykonania, okreslonych w dekretacji (na pismie oraz w e-
Obiegu).

3. Wszelkie zmiany zwiazane zwykonaniem pisma, wtym w szczegOlnodci ze zmiang
dekretacji wymagaja aprobaty Burmistrza lub os6b upowaznionych przez niego do dokonania
tych czynnoéei.

4, Pracownik zalatwiajacy spraw¢ na stanowisku pracy moze podpisaé pismo, ktdre
nie zostalo zastrzezone do wylaczne] aprobaty Burmistrza, chyba ze posiada upowaznienie
Burmistrza wydane na podstawie odrebnych przepisow,

5. Projekty pism, ktére maja by¢ podpisane przez Burmistrza, pracownicy skiadaja
w sckretariacie Urzedu wraz z innymi dokumentami i materiatami pomocniczymi, o ile zachodzi
taka konieczno$¢ lub byla taka dyspozycja.



6. Zalatwianie spraw przez pracownikdw winno odbywaé si¢ bez zbednej zwloki,
w terminach i na zasadach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego.

§ 45. 1. Pracownik na stanowisku pracy ds. organizacyjno-administracyjnych prowadzi
cwidencj¢ pism i dokumentéw adresowanych do Rady, komisji Rady oraz Przewodniczacego
Rady. Dekretacji na korespondenciji wplywajacej dokonuje Przewodniczacy Rady.

2. Do pracownika, oktérym mowa wust. I, stosuje sie odpowiednio postanowienia
§ 42 ust. 2, § 43 ust. 1, § 44 ust. 1-4 1 6, o ile nie sg sprzeczne z odrgbnymi przepisami.

§ 46. Burmistrz, po uprzednim wystuchaniu usprawiedliwienia pracownika, ktéry nie dopetnil
czynnosci wymienionych w § 43 ust. 1, § 44, § 45 ust. 1, 2, 4i 6 oraz § 46, moze orzec o ciezkim
naruszeniu przez niego podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

Rozdzial 9.
Kontrola wewnetrzna

§ 47. 1. Kontrole wewngtizng w Urzedzie przeprowadzié moga;

1) komisje Rady - wsprawach dotyczacych ich zakresu dziatania, na podstawie
zatwierdzonego planu pracy;

2) Burmistrz;
3) pozostale osoby kierownictwa Urzedu,

2, Kontrola moze dotyczyé w catosci lub cz¢éei dzialu okreslonych spraw, albo jednej ze
spraw prowadzonych przez dang osobe, w tym:

1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt;
2) terminowosci zalatwiania spraw;
3) spraw biezacych, a jesli to koniczne ~ réwniez spraw z lat ubieglych,

Rozdzial 10.
Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy

§48.1.Dla kazdego stanowiska pracy w Urzedzie pracodawca sporzadza ocene ryzyka
zawodowego, w ktdrej zawarte sg w szczegdlnosei informacje o rodzajach, Zrédiach, mozliwych
skutkach zagrozenia, a takze srodki i metody ochrony przed nimi,

2. Pracownik, przed dopuszczeniem do pracy na stanowisku w Urzedzie, jest zapoznawany
z oceng ryzyka zawodowego na tym stanowisku. Oceng tg, w formie pisemnej, otrzymuje do rak
wlasnych,

§ 49. 1. Pracownicy obowigzani sa;

1) wykonywaé pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przestizegal w tym zakresic zarzadzen, instrukeji oraz wskazdwek przetozonych;

2) troszezy¢ sig o nalezyty stan pomieszezen, urzadzeri i sprzetu oraz o fad i porzadek w miejscu
pracy;

3) poddawac si¢ badaniom lekarskim zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zaleceniami oséb
uprawnionych;

4) bra¢ udzial w szkoleniach z zakresu bezpicczenstwa i higieny pracy;
5) przed objeciem stanowiska zapoznaé si¢ z przepisami i instrukcjami przeciwpozarowymi;
6) uzywaé przydzielonego obuwia i odziezy zgodnie z przeznaczeniem;

7) dopilnowaé wiaczone do sieci urzadzenia elektryczne oraz uzytkowaé je zgodnie z instrukcija
obstugi;



8) niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonych o zauwazonych usterkach, ktore bezposrednio lub
posrednio moga by¢ przyczyna powstania lub rozszerzenia si¢ pozaru albo wypadku,
9) w razie pozaru postgpowac zgodnie z instrukeja alarmowa.
2. Instrukeje, o ktdrych mowa wust.1 pkt 5, wywieszone sa w miejscu ogélnie dostepnym
wewnatrz budynku Urzedu.

3. Pracownikom zabrania si¢ samowolnych napraw jakiegokolwick sprzetu elektrycznego
znajdujacego si¢ w budynku oraz manipulowania przy tablicach rozdzielczych (gniazdach
i wlacznikach) instalacji elektrycznej.

4. Wypadki wczasie pracy pracownicy niezwlocznie zglaszaja osobie z kierownictwa
Urzedu.

§ 50. Apteczka pierwszej pomocy znajduje si¢ w pomieszezeniu obok gabinetu Burmistrza, Za
jej uzupelnianie, w porozumieniu ze shizbg bhp, odpowiedzialnosé ponosi stanowisko pracy ds.
obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§ 51. 1. Pracownikowi, w zaleznosci od zajmowanego stanowiska, z zastrzezeniem ust, 21 3,
przystuguja:

1) wyposazenie w narzgdzia i materialy;
2) odziez i obuwie robocze;
3) $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;.
2. Rodzaje s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego, ktdrych

stosowanie na okreglonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania
odziezy i obuwia roboczego okresla zatgeznik nr 1 do zarzadzenia,

3.Na okreslonych stanowiskach pracy, oktérych mowa w porozumieniu zawartym na
podstawie art.2377 § 2 Kodeksu pracy, dopuszeza si¢ uzywanie przez pracownikdw, za ich zgoda,
wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych wymagania bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 52. Pracodawca moze wyplaca¢ pracownikowi, za jego zgoda, ekwiwalent za pranie
odziezy.

§ 53. Nie wolno zatrudnia¢ w Urzgdzie kobiet przy pracach wzbronionych. Wykaz prac
wzbronionych okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 54. 1. Pracownikowi, ktéry:

1) jest zatrudniony na stanowisku pracy iuzytkuje wczasie pracy monitor ekranowy co
najmniej przez polowg dobowego wymiaru czasu pracy;

2) powinien uzywaé okularow korygujacych wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza wydanym na
podstawie badain okulistycznych przeprowadzonych wramach profilaktyczne] opieki
zdrowotnej,

— przyshuguje zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok raz na 3 lata w kwocie
faktycznie poniesionej, lecz nie wyzszej niz 250 zi, z zastrzezeniem ust. 2.

2, Zwrot kosztéw, o ktdrych mowa w ust. 1, przysluguje po przediozenin pracodawcey:
1) oryginatu faktury VAT wystawionej przez zaklad optyczny na pracownika;

2) piscmnego zalecenia lekarza o koniecznosci stosowania podczas pracy przy obsludze
monitora ekranowego okularéw korygujacych wzrok

Rozdzial 11,
Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikoéw

§ 55. 1. Pracownikowi moze by¢ powierzone mienie z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia
sie.




2, Zakres (wyszczegblnienie) powierzonego i przyjetego mienia nastepuje w formie pisemnej
i jest potwierdzone wlasnorecznym podpisem pracownika,

3. Jezeli rozliczenie mienia wykaze niedobdr, pracownik ponosi odpowiedzialnosé
materialng.

§ 56. Zasady izakres lacznego powierzenia pracownikom mienia okre$la pisemna umowa
o wspdlnej odpowiedzialnodci materialnej zawarta pomiedzy tymi pracownikami a pracodawca.

§57. 1. Objecie pracownika odpowiedzialnoscia materialng nastepuje  po  uprzednim
zawiadomieniu go na pismie o zaistnieniu warunkdw uzasadniajacych takq odpowiedzialnodé i po
przeprowadzeniu inwentaryzacji, nie péznicj niz w ciggu jednego miesigca od zaistnienia tych
warunkow.,

2. Za szkode w powierzonym mieniu pracownik ponosi odpowiedzialno$é w granicach
rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub
zaniechania, z ktdrego ona wynikia.

3. Na pracodawcy cigzy obowigzek wykazania okolicznosci uzasadniajacych
odpowiedzialnos$¢ pracownika oraz wysoko$¢ powstalej szkody.

4. Naprawienie szkody moze nastapi¢ na podstawie warunkach ustalonych wugodzie
zawartej migdzy pracodawca a pracownikiem.

§ 58. W sprawach nieunormowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy:
1) ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego;

2) ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy oraz wydane na jej podstawic przepisy
wykonawcze;

3) ustawy z dnia 8 matca 1990 r. o samorzadzic gminnym;
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

5) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 20111, wsprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakiadowych;

6} Statutu Gminy Golczewo;
7) Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Golczewie.

Rozdzial 12,
Postanowienia koncowe

§ 59. Postanowienia umowy, o ktérej mowa w § 56, zachowujg swojg moc, oile niesa
sprzeczne z ninigjszym zarzadzeniem.

§ 60. Traci moc zarzadzenic nr 39/09 Burmistrza Golczewa z dnia 30 czerwca 2009 t.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Golczewie zmienione zarzadzeniem
nt 33/2011 Burmistrza Golczewa z dnia 11 kwietnia 2011 r.

§ 01. Zarzadzenic wchodzi wzycie po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomodci
pracownikom poprzez wylozenie w sekretariacie Urzedu.




