PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 4477/2014
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 22 maja 2014 roku

zmieniajace zarzadzenie Prezydenta Miasta Ptocka 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 . Nr 157, poz. 1241, z 2010 .
Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777 , Nr 201, poz.1183 i Dz.U. z 2013
Nr 645) w zwigzku z art.104® , 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 Plocka wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 2164/2012 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26 wrzesnia 2012 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka (tekst
jednolity: zarzadzenie Nr 3337/2013 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 8 lipca 2013 r.
zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Ptocka Nr 3343/2013 z dnia 10 lipca
2013 r.,, Nr 3498/2013 z dnia 9 wrzesnia 2013 r.,, Nr 3908/2013 z dnia 10 grudnia
2013 r. , Nr 3949/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r,, Nr 4177/2014 z dnia 11 lutego
2014 r. oraz Nr 4294/2014 z dnia 24 marca 2014 r.) 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 zarzadzeniami Nr 964/2011 z dnia 14 pazdziernika 2011 roku,
Nr 1548 /2012 z dnia 27 marca 2012 roku, Nr 2502/2012 z dnia 06 grudnia 2012
roku, Nr 4142/2014 z dnia 03 lutego 2014 roku i Nr 4337/2014 z dnia 03 kwietnia
2014 roku zarzadza sie, co nastepuje:
1) w § 10 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) hieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej oraz regulacji
pracodawcy,”
2) w§18

a) ust.3 otrzymuje brzmienie:

»3.Zgode przetozonego nalezy uzyska¢ na szablonach formularzy - zlecenia

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych lub zlecenia odpracowania

wyjs¢ prywatnych - w systemie M-dok, z zastrzezeniem ust. 4.”

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. W szczegdblnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie wystawienie zlecenia

pracy w godzinach nadliczbowych w formie papierowej.”



c) dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:

.5. W przypadku zlecenia pracy w soboty, niedziele i $wieta a takze od
poniedziatku do pigtku, gdy wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych
rozpoczyna sie po ponownym wejsciu pracownika na teren Urzedu w tej samej
dobie pracowniczej, kierownicy zlecajacy prace zobowigzani sg poinformowac
najpdézniej do godz.15.00 dnia roboczego (za pomocg systemu M-dok lub drogg
elektroniczng) o tym fakcie Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych.
Niedopetnienie tego obowigzku skutkowato bedzie niemoznoscia wejscia
pracownika na teren Urzedu.”

3) § 23 otrzymuje brzmienie :

»8 23

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

1)

2)

3)

4)

dla ogdtu pracownikdw pracujacych w systemie rOwnowaznego czasu pracy

w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym:

w poniedziatki, wtorki i Srody 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 rozkitadzie mogq pracowaé pracownicy opiekujgcy sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie 4 roku zycia, ktérzy wyrazili na to zgode.

Pracodawca moze ustalic dla pracownikdw, o ktérych mowa w pkt 1
indywidualny rozktad czasu pracy na pisemny wniosek pracownika, za zgodq
kierownika komorki organizacyjnej, 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 piatki w godzinach 8.15 - 8.45 i konAczenie pracy po przepracowaniu
7 godzin.

pracownicy Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego pracujg w systemie
rownowaznego czasu pracy W trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym, w
ktérym dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12
godzin. Harmonogramy pracy pracownikow okreslajace dni i godziny pracy w
poszczegolnych dniach ustala kierownik komorki organizacyjnej;

pracownicy wyznaczeni przez wtasciwego kierownika:

- Oddziatu Komunikacji

- Oddziatu Spraw Obywatelskich

- Oddziatu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej

- Oddziatu Obstugi Proceséw Pracy

rozpoczynajg prace w godz. od 7.30- 9.00 a konczg w godz. 15.30 - 17.00 ,
natomiast pracownicy stanowiska kasowego przy Oddziale Komunikacji
rozpoczynajq prace w godz. od 7.30- 9.30 a konczg w godz. 15.30 - 17.30.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
tygodniowo w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Harmonogramy pracy
pracownikéw okreslajgce dni i godziny pracy w poszczegdlnych dniach ustalajg
odpowiednio Kierownicy Oddziatlu Komunikacji, Oddziatu Podatkéw i Optat,
Oddziatu Spraw Obywatelskich, Oddziatu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i
Oddziatu Obstugi Procesdw Pracy. Na pisemny wniosek pracownika, za zgodg
kierownika komoérki organizacyjnej, Pracodawca moze ustali¢ indywidualny



rozktad czasu pracy, w tym rozpoczynanie pracy w godzinach 7.15- 7.45.

5) pracownicy Zespotu 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;

6) pracownicy zaliczeni do jednego ze stopni niepetnosprawnosci pracujq
od poniedziatku do piagtku od godz. 7.30 do godz. 15.30.

Na pisemny wniosek pracownika i za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w
tym rozpoczynanie pracy przez ww. pracownikéw w godzinach 7.15 -7. 45 od
poniedziatku do pigtku i kofAczenie pracy po przepracowaniu 8 godzin.
Pracownicy  zaliczeni do umiarkowanego lub  znacznego  stopnia
niepetnosprawnosci w odniesieniu, do ktdérych stosuje sie skréocone normy
czasu, w przypadku okreslonym w § 19 ust. 2c. pracujq:

- w poniedziatki, wtorki, srody od godz. 7.30 do godz. 14.30

- w czwartki, pigtki od godz. 8.30 do 15.30

Na pisemny wniosek pracownika i za zgodg kierownika komorki organizacyjnej
pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w tym
rozpoczynanie pracy przez ww. pracownikow:

- w poniedziaftki, wtorki, srody w godzinach 7.15 - 7. 45. i koficzenie pracy po
przepracowaniu 7 godzin,

- w czwartki, pigtki w godzinach 8.15 - 8.45 i konczenie pracy po
przepracowaniu 7 godzin.

7) pracownicy Zespotu Goncéw w Oddziale Obstugi 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 okreslajgce dni i godziny pracy w poszczegdlnych dniach
ustala Kierownik Oddziatu Obstugi Procesow Pracy.

Na pisemny wniosek pracownika, za zgodg kierownika komorki organizacyjnej,
Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w tym
rozpoczynanie pracy w godzinach 7.15- 7.45.

8) 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,
rozpoczynajq prace od poniedziatku do pigtku od 7.30 a koniczg o 15. 30.

Na ich pisemny wniosek i za zgodg kierownika komoérki organizacyjnej mogg
rozpoczynac¢ prace od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.15 do 7.45 i
konczy¢ po przepracowaniu 8 godzin pracy.

2. Harmonogramy, o ktérych mowa w ust.1 pkt 3, 4, 5 i 7 kierownicy zobowigzani sg
przekaza¢ pracownikom na co najmniej 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w
okresie, na ktore zostaty sporzadzone te harmonogramy. Harmonogramy te (z
podpisem pracownika potwierdzajacym otrzymanie harmonogramu) przechowuje
kierownik je sporzadzajacy.

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

4. W szczegodlnie uzasadnionych sytuacjach Pracodawca moze wprowadzi¢ dla
poszczegolnych pracownikéw inny rozktad czasu pracy niz ustalony w ust. 1.

5. Na wniosek kierownika komodrki organizacyjnej Pracodawca moze wycofac
pracownikowi zgode na stosowanie indywidualnego czasu pracy.



6. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy, z zastrzezeniem ust.1 pkt 3 i 5.

7. Przebywanie na terenie Urzedu Miasta Ptocka powyzej liczby godzin wynikajacych
z ustalonego rozkfadu czasu pracy i nie udowodnione odpowiednim zleceniem
(zleceniem pracy w godzinach nadliczbowych lub zleceniem odpracowania wyjsé
prywatnych) nie jest rbwnoznaczne z pracg w godzinach nadliczbowych.”

4) w § 30 ust. 2 otrzymuje brzmienie :

» 2. Ewidencje czasu pracy pracownikow obstugi (kierowca samochodu, robotnik
gospodarczy, elektryk, konserwator) prowadzi komodrka wiasciwa ds. techniczno-
gospodarczych, pracownikéw Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Zespotu
Monitoringu — osoby wyznaczone przez kierownika komorki wtasciwej ds. zarzadzania
kryzysowego oraz kierowcow zatrudnionych w Oddziale Spraw Obywatelskich - osoba
wyznaczona przez kierownika oddziatu.”

§ 2

Zobowigzuje Zastepcoéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komodrek
organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia
podlegtych pracownikow.

§ 3

Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogfoszenie

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



