PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 4369/2023
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 06 lipca 2023 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. z 2022 r. poz. 530) oraz § 10 ust.1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr
3162/2022 Prezydenta Miasta Pilocka z dnia 28 Ilutego 2022 r. zmienionego
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Plocka: nr 3239/2022 z dnia 31 marca 2022 r,
3946/2022 z 29 grudnia 2022 r., 4050/2023 z dnia 06 lutego 2023 r. oraz 4121/2023
z dnia 15 marca 2023 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Ptocka stanowigcym zatacznik do zarzadzenia
Nr 2936/2021 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 09 grudnia 2021 r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) w § 3 skresla sie pkt 19;

2) w § 17 ust. 2 lit. b) wyrazenie ,ul. Misjonarska 22" zastepuje wyrazeniem
»ul. Synagogalna 4”;

3) w § 22 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
~Pracownikom przystuguje: jedna przerwa 15 — minutowa wliczana do czasu pracy, jesli
dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin lub dwie przerwy 15 — minutowe
wliczane do czasu pracy, jesli dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 9 godzin. Pore
przerwy (przerw) ustalaja kierownicy poszczegolnych komorek
organizacyjnych.”;

4) w § 38 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
~Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela na wniosek Pracownika
bezposredni  przetozony. W  przypadku nieobecnos$ci  bezposredniego
przetozonego stosowny wniosek pracownika akceptuje przetozony wyzszego
szczebla lub osoba upowazniona. Pracownik powinien udowodni¢ okolicznosci, o
ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 5 przedstawiajac numer stosownego dokumentu
przy sktadaniu wniosku albo niezwtocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu.”



5) § 65 otrzymuje brzmienie:
,Naruszenie przez Pracownikéw obowigzku zachowania trzezwosci w pracy
zachodzi w przypadkach:
1) stawienia sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci
lub w stanie po uzyciu $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu,
2) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu."

6) § 66 otrzymuje brzmienie:

1. Pracownicy po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu
srodka dziatajacego podobnie do 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.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 lub zgtoszeniu przez
klienta o podejrzeniu, iz Pracownik Urzedu jest w stanie po uzyciu alkoholu,
w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu Srodka dziatajgcego podobnie
do alkoholu, bezposredni przetozony ma obowigzek niezwiocznego przystgpienia
do czynnosci potwierdzajacych naruszenie zachowania obowigzku trzezwosci
W pracy.

7) § 67 otrzymuje brzmienie:

1. Pierwszym dziataniem bezposredniego przetozonego jest wstrzymanie pracy
podejrzanego pracownika, powiadomienie witasciwego kierownika / dyrektora
komorki organizacyjnej oraz kierownika komorki wtasciwej ds. organizacyjnych,
a nastepnie za ich zgoda, podjecie dziatan w celu przebadania osoby
podejrzewanej mogacej by¢ w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci
lub w stanie po uzyciu Srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu.

2. Pracownik podejrzewany o naruszenie obowigzku trzezwosci powinien zostaé
poinformowany przez przetozonego o podstawie niedopuszczenia do pracy
oraz o mozliwosci zadania badania stanu trzezwosci.

3. W przypadku gdy pracownik nie zgtosi zgdania badania, bezposredni przetozony
podejmuje kroki zapewniajace wypetnienie przestanek art. 22 *§ 3 Kodeksu
pracy.

4. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego wedtug obowigzujacych procedur, tj. zgodnie z art. 22 9§
4 i 5. Otrzymany wynik badania jest podstawg do dalszych rozstrzygniec
prawnych.

5. Po wezwaniu Policji i stwierdzeniu po badaniu, iz pracownik jest po uzyciu
alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu $rodka dziatajgcego
podobnie do alkoholu sporzadzany jest protokot opisujacy naruszenie zachowania
obowigzku trzezwosci.

6. Jezeli na podstawie badan, o ktorych mowa w ust. 2 i 4 okaze sie, ze pracownik
byt po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub w stanie po uzyciu Srodka
dziatajacego podobnie do alkoholu, koszty badan ponosi Pracownik. Badanie
trzezwosci przeprowadzone przez uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego, nie zwalnia z obowigzku zachowania procedury
przedstawionej w ust. 1 i §68.

7. Srodkami dziatajacymi podobnie do alkoholu sa:

- opioidy,
- amfetamina i jej analogi,
- kokaina,



- kannabinoidy,
- benzodiazepiny

8. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu, stan
nietrzezwosci lub stan po uzyciu Srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu
okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

8) § 68 otrzymuje brzmienie:

1. Protokot, o ktorym mowa w § 67 ust. 5 Regulaminu powinien by¢ sporzadzony w 2
egzemplarzach (jeden dla badanego pracownika) przez bezposredniego
przetozonego lub kierownika komérki organizacyjnej, w obecnosci osoby trzeciej np.
Pracownika komoérki kadr, Pracownika ochrony, Pracownika stuzby bhp lub innej
osoby znajacej okolicznosci zdarzenia.

2. Protokot powinien zawierac:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokét,

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 ktdrej do opisywanej sytuacji doszio,

5) zewnetrzne znamiona wskazujace na uzycie alkoholu, stan nietrzezwosci lub
stan po uzyciu $rodka dziatajagcego podobnie do alkoholu,

6) dane os6b mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,

7) dane osoby uczestniczacej w sporzadzeniu protokétu,

8) odcinek z badania alkomatem lub alkotestem,

9) podpisy: sporzadzajacego protokdt, osoby uczestniczacej i Pracownika, ktéry
obowigzek trzezwosci naruszyt (odmowa ztozenia podpisu przez tego
Pracownika nie wptywa na skuteczno$¢ i wiarygodnos$¢ sporzadzonego
dokumentu).

3. Protokét wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje kierownik komorki
organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest Pracownik, winien niezwtocznie przedtozy¢
Prezydentowi, ktéry zajmuje stanowisko w sprawie.

9) W § 74 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»~Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu, wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej

wobec niego kary.”

10) Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy Urzedu Miasta Ptocka otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Zastepcéw Prezydenta, Skarbnika, kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta do =zapoznania z tresSciq niniejszego zarzadzenia podlegtych
pracownikéw.



8§83

1. Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ptocka www.bip.ump.pl w dniu

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

wiadomosci pracownikom.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski


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

Zatlacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4369/2023 Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 06 lipca 2023 r.

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Ptocka

KARTA OBIEGOWA
USTANIA/ROZWIAZANIA STOSUNKU PRACY

Dzien ustania stosunku pracy

L.p. Komoérka/Stanowisko Numer Data Podpis
pokoju

1 |Kierownik - bezposredni przetozony
pracownika

2 |Komodrka witasciwa ds.
techniczno- gospodarczych

3 |Biblioteka, archiwum zakiadowe

4 |Zespot Systemow Zarzadzania -
zwrot pieczeci oraz zwrot urzadzenia
do kwalifikowanego podpisu
elektronicznego (karty i czytnika)

5 |Komérka wiasciwa ds.
teleinformatyki - zwrot sprzetu
komputerowego i telefonu
komorkowego, cofniecie przez
administratora uprawnien
uzytkownika




L.p. Komorka/Stanowisko Numer | Data Podpis
pokoju
6 |Pracownik ds. ochrony informacji
niejawnych
7 |Kasa zapomogowo-pozyczkowa
8 |Komorka finansowo-ksiegowa
(zajecia komornicze i egzekucyjne,
zadtuzenia z tytutu pozyczki z ZFSS i
inne)
9 |Pracownik ds. szkolen
10 |Pracownik ds. ewidencji czasu
pracy - zwrot karty magnetycznej
RCP
11 [Pracownik ds. organizacyjnych -
zwrot petnomocnictw, upowaznien
12 |Pracownik ds. ZFSS
13 |Kierownik komorki ds.

organizacyjnych

14

Pracownik komorki kadr







