Zarzadzenie Nr 4223/10
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 01 lutego 2010 r.

zmieniajace Zarzadzenie Prezydenta Miasta Plocka w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Plocka

Na podstawie art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz.1458 ) w zwiazku z art.104', art.104> § 2 iart.104°
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 ze zm.) oraz § 11 ust.]1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 lipca
2008 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Miasta Plocka ze zm.
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Plocka (tekst jednolity) stanowiacym zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 3475/09 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 24 czerwca 2009 r.
zmienionym zarzadzeniem Nr 3718/09 z dnia 16 wrze$nia 2009 r. wprowadza sig
nastgpujace zmiany:

1) w § 2 dopisyje sig pkt 6 1 7 w brzmieniu:

,» 0) wyposazeniu — nalezy przez to rozumie¢ meble (biurka, krzesta obrotowe,
komody, itp. ) oraz sprzet komputerowy,

7) urzadzeniach — nalezy przez to rozumie¢ przedmioty wymienione Ww
zarzadzeniu w sprawie ustalenia Zasad ewidencjonowania majatku trwatego
stanowiacego wtasno$¢ Gminy -Miasto Plock, majatku uzyczonego Gminie 1 majatku
Skarbu Panstwa, zawierajacym “Wykaz rodzajowy przedmiotéw wylaczonych
z ewidencji iloSciowo- wartosciowej na koncie “013 — Pozostale $rodki trwale,”
m.in.: aparaty fotograficzne, wentylatory, niszczarki, radia,telefony komorkowe, itp.”

2) w § 4 pkt 15 otrzymuje brzmienie:” 15) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu
pracy, dokumentow,wyposazenia, urzadzen, o ktérych mowa w § 2 pkt 6 1 7 oraz
pomieszczen pracy”’

3) w §10 pkt 9 otrzymuje brzmienie: “ 9) zte i niedbale wykonywanie pracy, psucie
urzadzen 1 wyposazenia.”

4) w §11 pkt 3 otrzymuje brzmienie:” 3) zwroci¢ Pracodawcy pobrane urzadzenia,
odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej, oryginaty udzielonych
pelnomocnictw ( upowaznien ) oraz rozliczy¢ si¢ z wyposazenia stanowiska pracy. “

5) §13 ust. 2 zdanie drugie otrzymuje brzmienie:” Listy obecno$ci wyktadane sa na
parterze budynkow przy wejsciach od : Placu Stary Rynek, ulic Zdunskiej i Kazimierza
Wielkiego, a dla komoérek organizacyjnych majacych swoje siedziby poza budynkiem
gléwnym Urzedu, o miejscu wylozenia listy obecnosci decyduje kierownik tej komorki
organizacyjnej.”

6) w§l6
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

“2.Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie akt urzedowych,
dokumentow, pieczgci 1 ponosza odpowiedzialnos¢ zgodnie z kodeksem pracy. Po



zakonczeniu pracy sa zobowiazani do przechowywania akt urzedowych,
dokumentoéw oraz pieczeci w pozamykanych szafach biurowych lub biurkach oraz do
nalezytego zabezpieczenia kluczy do tych szaf i biurek, albo w innych miejscach
wskazanych przez przetozonych. Szczegétowe wymagania okre§la Instrukcja
podstawowych zasad bezpieczenstwa informacji dla pracownikow Urzgdu Miasta
Plocka. Wynoszenie akt urzedowych poza teren Urzedu dopuszczalne jest za zgoda
kierownika komorki organizacyjnej.”
b) dopisuje si¢ ust. 4 w brzmieniu:” Utratg, zniszczenie lub uszkodzenie
dokumentéw, pieczgci, akt urzedowych pracownik zglasza niezwlocznie
bezposredniemu przetozonemu.”

7) §170otrzymuje brzmienie:
» §17
1. Wydawanie pracownikom urzadzen, odziezy i obuwia roboczego, srodkow
ochrony indywidualnej oraz sprzetu komputerowego koniecznych do wykonywania
pracy jest ewidencjonowane w stosownej ewidencji, w ktorej pracownicy kwituja
pobrane przedmioty skladajac wlasnorgczny podpis. Ewidencje prowadza komorki
wlasciwe ds. techniczno - gospodarczych oraz informatycznych.
2. Za pobrane i pokwitowane przedmioty, o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy
ponosza odpowiedzialno$¢ materialna zgodnie z art.124 kodeksu pracy.
3. Pracownicy sa zobowiazani rozliczy¢ si¢ z pobranych przedmiotéw, o ktdrych
mowa w ust. 1 w razie zmiany stanowiska pracy powodujacej, ze dane przedmioty
sa pracownikowi niepotrzebne lub w razie rozwiazania stosunku pracy, sktadajac
w ewidencji stosowny podpis.
4. Pracownicy sa zobowiazani do uzywania urzadzen oraz wyposazenia zgodnie z ich
przeznaczeniem.§16 ust.2 zdanie drugie i ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.
5. Wynoszenie urzadzen i wyposazenia poza teren Urzedu bez pisemnego
zezwolenia kierownika komorki organizacyjnej, jak tez uzywanie ich niezgodnie
z przeznaczeniem jest zabronione =z zastrzezeniem postanowien Instrukcji
podstawowych zasad bezpieczenstwa informacji dla pracownikow Urzgdu Miasta
Ptocka.”

8) w §19 ust.2 zamiast wyrazenia: ,, Czas pracy” wpisuje si¢ wyrazenie: ,,Norma czasu
pracy ”

9) w § 22 w ust.1 pkt 3 po stowie ,,poborca” stawia si¢ przecinek i1 dopisuje stowa:
,, starszy poborca”

10)w § 23
a) w ust. 1 dopisuje si¢ pkt 6 w brzmieniu : ” 6) pracownicy w Punkcie Obstugi
Klienta (Centrum Handlowe — Galeria Wista) pracuja od poniedziatku do piatku
od godz. 11.00 do godz.19.00.”
b) w ust.2 skresla si¢ wyrazenie:”oraz pracownikow niepelnosprawnych”

11) w zataczniku nr 2 do Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta Plocka pn. Karta obiegowa
zwolnienia w:
a) poz. 5 zamiast stowa “ Biblioteka ““ wpisuje si¢ “Podrgczny ksiggozbiodr”
b) poz. 10 po stowie “komputerowego” dopisuje si¢ wyrazenie: i telefonu
komorkowego*

12) skresla si¢ wyrazy “narzedzia
przypadkach.

99 <
1

narzedzia pracy” uzyte we wszystkich odmianach i



§2

Zobowiazuje Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow komodrek
organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania z tre$cia niniejszego zarzadzenia podlegtych
pracownikow.

§3

Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomos$ci pracownikom poprzez ogtoszenie w Biuletynie
Informacji Publiczne; Urzedu Miasta Plocka www.bip.ump.pl w dniu podpisania.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Ptocka.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Mirostaw Milewski


http://www.bip.ump.pl/

