PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 1548 /2012
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 27 marca 2012 roku

zmieniajace zarzadzenie Prezydenta Miasta Plocka w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Ptocka.

Na podstawie art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, zm. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r.
Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz.1183) w zwigzku
z art.1041 , art.1042 § 2 i art.1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks
pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz § 10 ust.1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr
118/11 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27 stycznia 2011 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Ptocka zmienionym zarzadzeniami Nr
258/2011 z dnia 18 marca 2011r, Nr 695/ 2011 z dnia 2 sierpnia 2011 r.,, Nr
893/2011 z dnia 29 wrzesnia 2011 r.,, Nr 947/2011 z dnia 10 pazdziernika 2011 r., Nr
1081/2011 z dnia 18 listopada 2011 r., Nr 1264/2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Ptocka (tekst jednolity) stanowigcym zatacznik
Nr 2 do zarzadzenia Nr 546/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 17 czerwca 2011 r,,
zmienionym zarzgadzeniem Nr 964/2011 z dnia 14 pazdziernika 2011 roku wprowadza
sie nastepujace zmiany:

1.w § 19

a) w ust. 2a skresla sie zdanie drugie.

b) po ust. 2a dodaje sie ust. 2b w brzmieniu: ,2b. Czas pracy pracownika
zaliczonego do jednego ze stopni niepetnosprawnosci nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i 40 tygodniowo z zastrzezeniem ust. 2c.”

c) po ust. 2b dodaje sie ust. 2c w brzmieniu: ,2c. Czas pracy osoby
niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo, jezeli lekarz prowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw
wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania
skroconej normy czasu pracy.”



2. § 23 otrzymuje brzmienie:

»8 23

1.Rozktady czasu pracy powinny by¢ zawsze dostosowane do godzin funkcjonowania
Urzedu w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich
czasie. Ogolny rozktad czasu pracy przedstawia sie nastepujgco:

1) dla ogdétu pracownikéw pracujgcych w systemie rownowaznego czasu pracy
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym:

w poniedziatki, wtorki i $rody od godz. 7.30 do 15.30 ;

w czwartki od 8.30 do 17.30

w piatki od 8.30 do 15.30
W tym systemie dla pracownic w cigzy i pracownikow opiekujacych sie
dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, bez ich zgody - czas pracy nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe. W takim przypadku kobiety w cigzy
i pracownicy opiekujacy sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
ktérzy nie wyrazili zgody - pracujgq od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do
godz.15.30

1a) Na pisemny wniosek pracownika, za zgodg kierownika komorki
organizacyjnej, Pracodawca moze ustali¢ dla pracownikdw zatrudnionych
w systemie, o ktorym mowa w pkt 1 indywidualny rozktad czasu pracy,

w tym rozpoczynanie pracy:

- w poniedziatki, wtorki, srody w godzinach 7.15- 7.45 i konczenie pracy
po przepracowaniu 8 godzin,

- w czwartki w godzinach 8.15 - 8.45 i konczenie pracy po przepracowaniu

9 godzin,

- w pigtki w godzinach 8.15 - 8.45 i koAczenie pracy po przepracowaniu

7 godzin.

Pracownice w cigzy i pracownicy opiekujacy sie dzieckiem do ukonczenia
przez nie 4 roku zycia, ktérzy nie wyrazili zgody na prace powyzej 8 godzin
na dobe, na ich pisemny wniosek i za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej mogq rozpoczyna¢ prace od poniedziatku do pigtku
w godzinach 7.15 do 7.45 i konczyc¢ po przepracowaniu 8 godzin pracy.

2) pracownicy Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego pracujg w systemie
rownowaznego czasu pracy W trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym,
w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do
12 godzin. Harmonogramy pracy pracownikéw okreslajace dni i godziny
pracy w poszczegdblnych dniach ustala kierownik komoérki organizacyjnej;

3) pracownicy Oddziatu Komunikacji i stanowiska kasowego przy Oddziale
Komunikacji rozpoczynajg prace w godz. od 7.30- 9.30 a konczg w godz.
15.30 - 17.30 z tym, Ze czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecietnie 40 godzin tygodniowo w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym. Harmonogramy pracy pracownikdow ustalajg odpowiednio
Kierownicy Oddziatu Komunikacji i Oddziatu Podatkéw i Optat. Na pisemny
wniosek pracownika, za zgoda kierownika komdrki organizacyjnej,
Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w tym
rozpoczynanie pracy w godzinach 7.15- 7.45. Jezeli wymagajq tego potrzeby
komorki organizacyjnej, Kierownik Oddziatu Komunikacji moze wprowadzic¢
dla poszczegdlnych pracownikéw Oddziatu Komunikacji rozktad czasu pracy
ustalony w ust. 1 pkt 1 i pkt 1a.

4) pracownicy Zespoftu Monitoringu w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego

i Spraw Obronnych pracujg na zmiany (praca zmianowa) we wszystkie dni

tygodnia w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym:
I zmiana od godz. 6.00 do godz. 14.00;



IT zmiana od godz. 14.00 do godz. 22.00;
IIT zmiana od godz. 22.00 do godz. 6.00;
wg harmonogramu ustalonego przez osobe wyznaczong przez kierownika
komorki wiasciwej ds. zarzadzania kryzysowego.
5) pracownicy zaliczeni do jednego ze stopni niepetnosprawnosci pracujq
od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30.
Na pisemny whniosek pracownika i za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w
tym rozpoczynanie pracy przez ww. pracownikow w godzinach 7.15 -7. 45 od
poniedziatku do pigtku i kofAczenie pracy po przepracowaniu 8 godzin.
Pracownicy zaliczeni do umiarkowanego Iub znacznego stopnia
niepetnosprawnosci w odniesieniu, do ktoérych stosuje sie skrécone normy
czasu, w przypadku okreslonym w § 19 ust. 2c. pracujq:
- w poniedziatki, wtorki, $rody od godz. 7.30 do godz. 14.30
- w czwartki, pigtki od godz. 8.30 do 15.30
Na pisemny wniosek pracownika i za zgodgq  kierownika komorki
organizacyjnej pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w
tym rozpoczynanie pracy przez ww. pracownikéw:
- W poniedziatki, wtorki, Srody w godzinach 7.15 - 7. 45. i konczenie
pracy po przepracowaniu 7 godzin,
- w czwartki, pigtki w godzinach 8.15 - 8.45 i konczenie pracy po
przepracowaniu 7 godzin.
6) pracownicy Zespotu Goncow w Oddziale Obstugi Proceséw Pracy
w Wydziale Organizacji i Proceséw Pracy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych rozpoczynajq prace od poniedziatku do pigtku w godz.
od 7.30- 10.00 a konczg w godz. 15.30 -18.00, po przepracowaniu 8 godzin.
Harmonogramy pracy okreslajace dni i godziny pracy w poszczegdlnych dniach
ustala Kierownik Oddziatu Obstugi Proceséw Pracy.

2. Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala kierownik komérki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikiem,
informujgc o powyzszym komorke kadr.

3. W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach Pracodawca moze wprowadzi¢ dla
poszczegolnych pracownikéw inny rozkfad czasu pracy niz ustalony w ust. 1.

3a. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej Pracodawca moze wycofac

pracownikowi zgode na stosowanie indywidualnego czasu pracy.

4. Wszystkie soboty sq dniami wolnymi od pracy, z zastrzezeniem ust.1 pkt 2 i 4.

5. Przebywanie na terenie Urzedu Miasta Ptocka powyzej liczby godzin wynikajacych
z ustalonego rozktadu czasu pracy i nie udowodnione odpowiednim zleceniem
(zleceniem pracy w godzinach nadliczbowych lub zleceniem odpracowania wyjsc
prywatnych) nie jest réwnoznaczne z pracg w godzinach nadliczbowych.”

3. w § 25 po ust. 1 dodaje sie ust.1a w brzmieniu: ,1a. Do celéw ustalania czasu
pracy, pora nocna kierowcy trwa od godz. 0.00 do godz. 4.00”

4. w § 32 ust. 8 wyrazenie ,, konca I kwartatu ” zastepuje sie wyrazeniem ,30
wrzesnia ”

5. w § 55 dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:
» 5. Fakt karmienia dziecka piersig pracownica potwierdza co trzy miesigce
zaswiadczeniem wystawionym przez lekarza”.

6. w § 60 ust.1 skresla sie kropke i dopisuje sie wyrazenie: ,w okresach okreslonych
przepisami, tj. 6 m-cy dla oséb kierujacych pracownikami oraz 12 m-cy dla
pozostatych grup zawodowych.”



7. w § 61 dodaje sie ust.3 w brzmieniu:”3.Positki profilaktyczne i napoje dostarcza sie
na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Ptocka.”

8. w § 66 w pkt 1 wyraz ,, spozyciu” zastepuje sie wyrazem ,uzyciu”

9.w § 67
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:”1. Pracownicy po uzyciu alkoholu powinni by¢
odsunieci od wykonywania pracy i nie dopuszczeni do niej. Za dopetnienie tego
obowigzku oraz za poinformowanie pracownika o przyczynie odsuniecia od pracy
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony pracownika.”
b) w ust. 2 wyraz , spozyciu” zastepuje sie wyrazem ,, uzyciu ”

10. § 68 otrzymuje brzmienie:

» § 68

1. Pierwszym dziataniem bezposredniego przetozonego jest powiadomienie wiasciwego
kierownika komoérki organizacyjnej oraz kierownika komorki wilasciwej ds.
organizacyjnych a nastepnie za ich zgodg, podjecie dziatan w celu przebadania osoby
podejrzewanej mogacej by¢ w stanie po uzyciu alkoholu.

2.Pracownik podejrzewany o naruszenie obowigzku trzezwosci powinien zostad
poinformowany przez przetozonego o mozliwosci zgdania badania stanu trzezwosci.
3.Badanie stanu trzezwosci przeprowadza Policja wedlug obowigzujgcych procedur.
Otrzymany wynik badania jest podstawg do dalszych rozstrzygnie¢ prawnych.

4. Po wezwaniu Policji i stwierdzeniu po badaniu stanu nietrzezwosci, sporzadzany
jest protokdt opisujacy naruszenie zachowania obowigzku trzezwosci.

5. Jezeli na podstawie badan, o ktérych mowa w ust. 2 i 4 okaze sie, ze pracownik byt
po uzyciu alkoholu, koszty badan ponosi pracownik.

6. Badanie trzezwosci przeprowadzone przez Policje, nie zwalnia z obowigzku
zachowania procedury przedstawionej w ust.1 i § 69.”

11. § 69 otrzymuje brzmienie:

» 869

1.Protokdt, o ktorym mowa w § 68 ust.4 powinien by¢ sporzadzony w obecnosci osoby
trzeciej np. pracownika komoérki kadr, pracownika ochrony, pracownika stuzby bhp,
lub innej osoby znajacej okolicznosci zdarzenia.

2. Protokét powinien zawierad:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokot,

2) dane osobowe pracownika naruszajgcego obowigzek zachowania trzezwosci,

3) date i godzine sporzadzenia protokotu,

4) opis okolicznosci, z ktérych wynikato naruszenie zachowania trzezwosci oraz
godzine, w ktérej do opisywanej sytuacji doszto,

5) zewnetrzne znamiona wskazujace na spozycie alkoholu,

6) dane os6b mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,

7) dane osoby uczestniczacej w sporzadzeniu protokodtu,

7a) odcinek z badania alkomatem lub alkotestem,

8) podpisy : sporzadzajgacego protokdt, osoby uczestniczacej i pracownika, ktory
obowigzek trzezwosci naruszyt (odmowa ztozenia podpisu przez tego pracownika
nie wptywa na skutecznos$c¢ i wiarygodnos¢ sporzadzonego dokumentu).

3. Protokét wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje kierownik komorki
organizacyjnej w ktérej zatrudniony jest pracownik, winien niezwtocznie przedtozyc
Prezydentowi, ktory zajmuje stanowisko w sprawie.”

12. § 80 otrzymuje brzmienie:

»8 80

W sprawach nie unormowanych w niniejszym Regulaminie majq zastosowanie m.in.
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, ustawy o czasie



pracy kierowcéw, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych.”

§ 2

Zobowigzuje Zastepcoéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéow komoérek
organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania z tresciq niniejszego zarzadzenia
podlegtych pracownikow

§3

Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ptocka 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
/-/ Andrzej Nowakowski



