ZARZADZENIE NR 49/07
BURMISTRZA GOLCZEWA
z dnia 2.8 czerwea 2007 r.

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Golczewie

Na podstawie art.4 pkt 4 w zwiazku z art. 1 pkt 3 i art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca
1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 200! r. Nr 142, poz. 1593, z pézn, zm.")
zarzadza sig, co nastgpuje:

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W GOLCZEWIE

Rozdzial 1
Postanowienia organizacyjne

§ 1. Regulamin normuje sprawy zwiazane z procesem pracy w Urzedzie Migjskim w Gol-
czewie, zwanym dalej ,,Urzedem”, w tym migdzy innymi:
1) okresla podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw,
2) ustala czas pracy Urzedu,
3) ustala organizacje pracy i porzadek w Urzedzie;
4) ustala warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej zakonczeniu;
5) okre$la odpowiedzialno$é pracownikéw za powierzone mienie.

§ 2. 1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku od godz.8.00 do godz.16.00, z wyjat-
kiem dni ustawowo wolnych od pracy oraz dni wolnych ustalonych zarzadzeniem Burmistrza
Golczewa, zwanego dalej ,,Burmistrzem”.

2. Informacjg o czasie pracy Urzedu, zawierajaca elementy wymienione w ust.1, wywiesza
sig w migjscu ogdlnie dostgpnym przy wejsciu gléwnym do budynku Urzedu.

§ 3. 1. Przy wejéciu gidéwnym do Urzgdu (na zewnatrz budynku) znajduja sie:
1) tablica z napisem ,,Urzad Micjski w Golczewie”™;
2) tablica z godiem panstwowym;
3) tablica z herbem Gminy Golczewo, zwanej dalej ,,Gming”;

2. Wewnatrz budynku, na widocznym miejscu, znajdujg sie:
1) tablica informacyjna (obejmuje rozmieszezeni stanowisk pracy w Urzedzie);
2) informacja dotyczaca przyjmowania oséb w sprawach skarg i wnioskéw.

3. Obok drzwi do poszczegdlnych pokoi wywieszone sg tabliczki zawierajace nazwy sta-
nowisk pracy wraz z imionami i nazwiskami pracownikdw, ich stanowiskami stuzbowymi oraz
skréconym zakresem zatatwianych spraw.,

§ 4. 1. Na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy nowozatrudniony pracownik powinien
ofrzymac na piSmie dokument o zawarciu stosunku pracy (np. umowe o prace) okreslajgcg ter-

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 113, poz. 984 i Nr 214,
poz. 1806, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 23, poz. 192 1 Nr 122, poz. 1020 oraz z 2006 r. Nr 79, poz. 549, Nr 169,
poz. 1201 i Nr 170, poz. 1218.
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min rozpoczgeia pracy, rodzaj i warunki pracy, migjsce jej wykonywania, a takZze wysokos¢
wynagrodzenia.

2. Sekretarz gminy zapoznaje nowoprzyjetego pracownika Urzedu z innymi pracownikami,

a ponadto wskazuje jemu migjsce pracy oraz zapoznaje go w szczegdlnosci z:

1) Statutem Gminy;

2) Regulaminem organizacyjnym Urzgdu;

3) Regulaminem pracy Urzgdu;

4) instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych;

5) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

6) Regulaminem Funduszu Swiadczer Socjalnych.

3. Przed przystapieniem do pracy nowoprzyjety pracownik przechodzi szkolenie wstgpne
(instruktaz ogdlny) oraz instruktaz stanowiskowy z zakresu bezpieczefistwa higieny pracy,
na kiérym jest informowany o ryzyku zawodowym, wigZacym sig z wykonywarng praca.

4. Przed przystapicniem do pracy bezpoéredni przelozony przydziela pracownikowi odpo-
wiedni sprzet, narzedzia i wszelkie materialy niezbgdne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem
czynnodci i obowiazkdéw, udzielajac stosownych wskazéwek co do sposobu wykonywania prac
na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

5. Pracownik skiada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa.
Oéwiadczenic umieszcza sig w aktach osobowych.

6. Pracownik obowiazany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty, ktére moga
rodzié przyszie skutki finansowe, np. warunkujace ofrzymanie dodatku za staz pracy lub nagro-
dy jubileuszowej. Po uzupeinieniu dokumentéw prawo do ofrzymania $wiadczen przystuguje
pracownikowi poczawszy od nastgpnego miesiaca, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia ina-
czej. Pracownik odpowiedzialny za prawidlowe prowadzenie akt osobowych obowigzany jest
kazde zaswiadczenie (§wiadectwo) lub kserokopig tego dokumentu zaopatrzy¢ datq wplywu.

§ 5.1, Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ jednorazowo w formie pienigznej z dolu,
w terminie do 4 dni przed zakonczeniem miesiaca:
1) bezposrednio do rak pracownika w kasie Urzedu (o ile jest prowadzona) fub;
2) za pomoca przelewéw na rachunek oszczednodciowo-rozliczeniowy pracownika,
za uprzednia jego zgoda wyraZzona na pisSmie.

2. W celu dochowania terminu, o ktérym mowa w ust. 1, wynagrodzenie dia pracownika
posiadajacego rachunek oszczgdnoéciowo-rozliczeniowy w innym banku niz bank prowadzacy
rachunek biezacy Urzedu, przekazuje sig z odpowiednim wyprzedzeniem.

Rozdzial 2
Przyjmowanie interesantéw i przebywanie interesantow Urzg¢dzie

§ 6. 1. Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ w godzinach urzgdowania, zgodnie z roz-
ktadem czasu pracy, o ktérym mowa w § 2. Ze wzglgdéw organizacyjnych kasa Urzedu (o ile
funkcjonuje) moze byé czynna dla interesantéw w czasic krétszym ustalonym przez Burmi-
strza. Informacje o tym fakcie wywiesza si¢ w miejscu ogéinie dostepnym.

§ 7. 1. Obstuga interesantéw winna by¢ grzeczna, rzeczowa i sprawna.
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2. Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia jej dodatkowymi dokumentami znajdujacymi sig
w Urzedzie, czynnoéci te wykonuje pracownik, do ktérego skierowano jej zalatwienie.

3. Poslowie na Sejm RP, scnatorowie Senatu RP oraz radni sa przyjmowani w pierwszej
kolejno$ci w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu lub pelnieniem funkcji.

4, Przebywanie w Urzedzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedynie
za zgoda jednej z osob kierownictwa Urzedu.

§ 8. W sprawach palenia tyfoniu na tferenie Urzedu maja zastosowanie odrgbne przepisy
prawa.

§ 9. Korzystanie z telefonéw shuzbowych dla celéw prywatnych jest odplatne.

§ 10. Wynoszenie z Urzgdu przedmiotéw stanowigcych jego wyposaZenie jest dopuszczal-
ne jedynie za zgoda jednej z osob kierownictwa Urzedu,

Rozdzial 3
Czas pracy

§ 11. 1, Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy pracownikdw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
(z godzinami nadliczbowymi przecigtnie 48 godzin) w przeciginie pigciotygodniowym tygo-
dniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Z zachowaniem norm godzin, o ktérych mowa w ust. 1, czas pracy okreslonych pracow-
nikéw moze ulec przesunigeiu.

4, Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢ stosowany sys-
tem rownowaznego czasu pracy, nic wigcej niz do 12 godzin w okresie jednego miesiaca.

§ 12. Pracownik musi mie¢ zagwarantowany w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego od-
poczynku dobowego.

§ 13. Czas pracy pracownikéw, ktorych zakres czynnosci zwigzany jest bezpodrednio
z udzialem w akcjach pozarniczych (alarmowaniem, kierowaniem akcjg pozarnicza, obsluga
pojazdéw pozarniczych itp.), z uwagi na rodzaj pracy i jego organizacjg, okresla si¢ wymiarem
zadan, obejmujgcym:
1) utrzymanie w stalej sprawnoéci techniczngj pojazdéw 1 sprzgtu OSP, m. in. poprzez ich
konserwacje, dokonywanie drobnych napraw i okresowych rozruchow;
2) udzial w akcjach ratunkowych, éwiczeniach i szkoleniach,
3) utrzymywanic w stalej czystosci i porzadku pomieszezeti garazowych i powierzonego
mienia.

§ 14. Czas pracy oséb zatrudnionych w nicpelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie
dla kazdego pracownika Burmistrz.



§ 15. Do czasu pracy wlicza sig 15-minutowa przerwe na spozycie positku. Przerwa ta
nie moze spowodowaé zaklécenia obstugi interesantéw.

§ 16, 1. W razie potrzeby, w tym wynikajacych z przepiséw szczegdlnych, pracownicy
Urzedu moga byé wyznaczani do okre$lonych prac (np. pehnienia dyzurdéw dziennych 1 nocnych
w dni powszednie oraz wolne od pracy).

2. Praca wykonywana przez pracownikéw Urzedu ponad obowiazujaca norme bedzie wy-
réwnywana skréceniem czasu pracy w innych dniach lub tygodniach. Laczny wymiar udzielo-
nego czast wolnego odpowiada dlugosci tej pracy (dyZuru) i nastepuje na pisemny wniosek
pracownika, z zastrzeZeniem ust. 3.

3. Za czas wolny od pracy uwaza sig takze czas, w ktérym pracownik opuscit budynek
Urzedu w sprawach prywatnych, po uprzednim otrzymaniu zgody jednej z 0séb kicrownictwa
Urzedu oraz wpisaniu tego faktu w ewidencji wymienioncj w § 20 ust. I Regulaminu.

§ 17. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21.00 a 7.00.

§ 18. Pracownik, ktéry przybyl do pracy i w stosunku do niego zachodzi uzasadnione po-
dejrzenie, ze stawil sig do pracy w stanie po uzyciu alkoholu nie moze byé¢ dopuszczony
do pracy.

§ 19. 1. Pracownicy, 7 wyjatkiem pracownikéw wymienionych w § 13, obowiazani s
po przybyciu do pracy podpisag listg obecnosci, ktéra znajduje sig w sekretariacie Urzedu.

2. W celu ewidencjonowania zwolnieft w pracy prowadzi si¢ rejestr w postaci indywidual-
nych kart pracy, na ktérych dokonuje sig zapiséw:
1) nicobecnodci z prawem do wynagrodzenia;
2) nicobecnosci usprawiedliwionsj bez prawa do wynagrodzenia;
3) nieobecnoéei nieusprawiedliwione;.

§20. 1. W sekretariacie Urzgdu prowadzona jest ewidencja wyjé¢ w godzinach sluzbo-
wych, w kidrej pracownicy wpisuja fakt opuszezenia i powrotu do Urzgdu, w tym 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 ktdre]
nastapito $wiadczenie pracy.

§ 21. 1. Pracownik odpowiedzialny za prawidlowe prowadzenic spraw osobowych:

1) prowadzi w imieniu pracodawcy ewidencje czasu pracy kazdego pracownika, obejmuja-
cq takze: prace w niedziele i §wigta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych, w dni
wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne usprawicdliwione
i nieusprawiedliwione nicobecnosci w pracy;

2) w ciggu 10 dni od zakoficzenia kazdego kwartatu w roku kalendarzowym (na podstawie
ewidencji, o ktérej mowa w § 20 ust. 1, nanosi w karcie ewidencji czasu pracy liczbe
godzin pracy ponad normeg w ciagu kazdego dnia;

3) ewidencjonuje zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy.

2. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.



Rozdzial 4
Uprawnienia i obowiazki pracodawcy

§ 22. Pracodawcy przyshiguja w szczegdlnosci nastepujace uprawnienia:

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

7) wydawanie pracownikom wiazacych polecen stuzbowych, zarzadzen dotyczacych pracy,
ktdre nie powinny byé sprzeczne z przepisami prawa lub dokumentem regulujacym zawar-
cie stosunku pracy, oraz prawo do ustalania zakresu zadan, obowigzkéw i czynnoci pra-
cownikéw, a takze ich egzekwowania — w ramach uprawnieil kierowniczych wobec pra-
cownikow;

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

4) wybér kary wedlug wlasnej oceny (np. kara porzadkowa upomnienia, kara nagany, kara
pienigzna);

5) skierowanie pracownika do wykonania chwilowych lub okresowych czynnoci niezwiaza-
nej z jego stanowiskiem i zakresem czynnosci na czas nie przekraczajacy trzech miesigey,
z zachowaniem dotychczasowej wysokoéci wynagrodzenia.

§ 23. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy szezegblnosei:

1) zapoznanie pracownikéw z zakresem ich obowiazkow i uprawnien oraz z przepisami
prawa regulujacymi organizacje, zalatwianie spraw i tryb postepowania w Urzedzie;

2) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systema-
tyczne szkolen pracownikéw z tego zakresu;

3) wyplata w terminie wynagrodzenia pracownikom, zgodnic z warunkami placy i przepi-
sami prawa;

4) udostepnianie pracownikom w formie pisemnej tekstu przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu;

S) przeciwdzialanie mobbingowi;

6) umozliwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) przyjmowanie i stosowanic obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracowni-
kéw;

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz aki oso-
bowych pracownikow;

9) przeniesienie od innej pracy kobiety w ciazy (zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa), a takze innych os6b na podstawie orzeczei lekarskich.

§ 24. 1. Pracodawca ma obowiazek réwnego traktowania, czyli niedyskryminowania

(w szczeg6lnodei bez wzgledu na: pleé, wiek, niepetnosprawnosé, religig, przekonania poli-
tyczne, czas trwania i zakres stosunku pracy, itp.) w sposob poséredni lub bezposredni wszyst-
kich pracownikéw w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;

2) warunkéw zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Rozdzial 5
Uprawnienia i obowigzki pracownikéw

§ 25. 1. Pracownikom za $wiadczong pracg przyshiguje wynagrodzenie zgodnie z przepi-
sami prawa i warunkami placowymi wynikajacymi ze stosunku pracy. Wysokoéé wynagrodze-
nia pracownikéw winna byé jednakowa za jednakowa prace.
L
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2. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, platnego, nieprzerwanego urlopu wy-
poczynkowego. Wymiar i zasady przyZnawania urlopdw wypoczynkowych okreslaja przepisy
Kodeksu pracy.

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

4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsciach. Przy-
najmniej jedna czesé urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzo-
wych.

5. Plan urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Urzgdu na okres roczny ustala Burmistrz,
biorgc ped uwagg wnioski pracownikdw i koniecznoéé zapewnienia prawidlowego trybu pracy
Urzedu.

6. Plan wurlopéw wypoczynkowych na dany rok powinien byé ustalony w terminie
do 31 stycznia tego roku.

7. Plan urlopéw wypoczynkowych podaje si¢ do wiadomoécei pracownikom poprzez jego
wylozenie do wgladu w sekretariacie Urzedu (przy licie obecnoscei) na okres 7 dni od dnia jego
ustalenia.

§ 26. Pracownikowi przystuguje urlop okolicznodciowy i zwolnienie od pracy w wymiarze
i na zasadach okreélonych w odrgbnych przepisach.

§ 27. Pracownikowi, kiéry wzorowo wykonuje swoje obowiazki, przejawia inicjatywe i do-
skonali sposdb wykonywania pracy (zadan) pracodawca moze przyznaé nagrode lub wyrdznie-
nie.

§ 28. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie stosowne do zakresu prowadzonych spraw,
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§ 29. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Urzedu nalezy:

1} rzetelne i efektywne wykonywanie pracy oraz przejawiane inicjatywy w tym zakresie;

2} poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

3) przestrzeganic obowiazujacych przepisow w Urzedzie, w tym dyscypliny i czasu pracy;

4) dokladne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych dotyczacych pracy, o ile nie sg
one Sprzeczne z przepisami prawa;

5) przestrzeganie wymogdw zwiazanych z ochrong danych osobowych i informacji nie-
jawnych;

6) przesirzeganie przepisdéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) przejawiane kolezenskiego stosunku do wspolpracownikéw.

§ 30. Pracownik, wykonujac zadania okreslone w zakresie czynnosci oraz zlecone przez
przetozonych, jest odpowiedzialny za:
1) nalezyte zgromadzenie materialéw niezbednych do ustalenia stanu prawnego i faktycz-
nego zalatwianych spraw,
2) zalatwiane spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej;
3) dokladne i bezbledne podawanie danych, informacji i obliczesi.



Rozdzial 6
Obecno$¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnoéci i spoznien

§ 31. 1. Pracownik potwierdza przybycie do Urzedu na lidcie obecnoéei, ktéra znajduje sic
w sckretariacie Urzedu,

2. Opuszezenie pracy lub spdzZnienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegolnodei:

1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika;

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza (jezeli nie mozna zatrudnié¢ pracowni-
ka przy innej pracy, odpowiedniej dla jego stanu zdrowia),

3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad cho-
rym;

4) konieczno$é wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej - w granicach 8 godzin od za-
konczenia podrézy — jezeli pracownik podréZowal w warunkach uniemozliwiajacych
wypoczynek nocny;

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

§ 32. 1. O niemoznoéci stawienia sig do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwe;
do przewidzenia pracownik uprzedza przynajmniej jeden dzien wezesniej Burmistrza, a jesli to
niemozliwe — jedng z pozostalych 0séb kierownictwa Urzedu,

2. Jezeli jest nieznany termin ustalania przyczyny nieobecnosci, datg powrotu do pracy po-
daje sig¢ w przyblizeniu.

3. W razie zaisinienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié jedna z 0séb, o ktérych mowa w ust. 1, o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6Zniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnodci.

4. O przyczynie nicobecnosci pracownik zawiadamia osobiscie, telefonicznie lub przez in-
ne osoby.

5. Uznanie nieobecnoéci (spdZnienia) za usprawiedliwiong nalezy do Burmistrza, ktéry
orzeka o tym po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

6. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwié¢ nicobecnodé w pracy lub sp6Znienie do pracy.

§ 33. 1. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy poza Urzgdem po uprzednim powiado-
mieniu przelozonego, a Urzad - po uprzednim powiadomieniu jednej z osdb kicrownictwa
Urzgdu 1 wpisaniu tego faktu w ewidenciji wyjsé, o ktdrej mowa w § 20 ust.1 Regulaminu,

2. Pracownik moze zalatwia¢ w godzinach pracy sprawy prywatne, jezeli uzyskat zgode
jednej z 0sdb kierownictwa Urzedu.

3. Za czas zwolnienia od pracy w sprawach prywatnych pracownikowi przysluguje wyna-
grodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest praca w go-
dzinach nadliczbowych,



Rozdzial 7 (i-\
Obieg dokumentow

§ 34. 1. Korespondencja do Rady Miejskiej w Golezewie, zwanej dalej ,,Radg”, Przewodni-
czgeego Rady oraz Burmistrza (Urzedu) przyjmowana jest w sekretariacie Urzedu, a nastepnie
niezwlocznie przekazywana wlasciwym adresatom.

2. Korespondencja zawierajaca imi¢ i nazwisko adresata winna by¢ traktowana jako pry-
watna i nie podlega ewidencji, o ktdrej mowa w § 35. Jezeli 2 tredci korespondencji wynika, iz
jest to korespondencja stuzbowa, pracownik winien dopetnié obowiazku jej zaewidencjonowa-
nia,

§ 35. W sekretariacie Urzgdu prowadzona jest ewidencja pism przychodzacych, ktére pod-
legaja wpisaniu do ewidencji (rejestru ogélnego), zawierajacej co najmniej: nazwe nadawcy, nr
pisma, przedmiot sprawy, do kogo skierowano, sposéb i date zatatwienia oraz nr pisma wycho-
dzacego.

§ 36. 1. Pracownik prowadzacy sprawy sekretariatu, po przyjeciu korespondencji przycho-
dzacej, wpisuje ja w ewidencji, o ktérej mowa w § 35, a nastgpnie przekazuje ja Burmistrzowi
oraz innym upowaznionym przez niego osobom w celu zadekretowania. Po zadekretowaniu
pisma pracownik odnotowuje ten fakt w tej ewidenciji i przekazuje to pismo pracownikowi od-
powiedzialnemu albo wyznaczonemu koordynatorowi (jeli sprawa ma zatatwi¢ kilku pracow-
nikéw) celem jego realizacji.

2. Pracownik zalatwiajacy sprawe moze podpisaé pismo, ktdre nie zostalo zastrzezone
do wylacznej aprobaty Burmistrza albo posiada upowaznienie Burmistrza wydane na podstawie
odrgbnych przepiséw. .

3. Zalatwianie spraw przez pracownikéw winno odbywaé si¢ bez zbednej zwloki. Do ter-
mindw zatatwiania spraw indywidualnych nierozstrzyganych w drodze decyzji administracyjnej
przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego stosuje si¢ odpowiednio.

4. Pracownik, niezwlocznie (nie péZniej niz w ciggu 10 dni) po zalatwieniu ostatecznym
sprawy ujetej w ewidencji, zobowiazany jest wpisaé w odpowiedniej rubryce sposéb i date jgj
zalatwienia oraz nr pisma wychodzacego.

5. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 i 4, moga by¢ dokonywane z zastosowaniem clek-
tronicznego obiegu dokumentdw, o ile taki funkcjonuje w Urzedzie.

6. Burmistiz, po uprzednim wysluchaniu usprawiedliwienia pracownika, ktéry nie dopenit
czynnosci wymienionych w ust, 1, 3-5, moze orzec o cigzkim naruszeniu przez niego podsta-
wowych obowigzkéw pracowniczych.

Rozdzial 8
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 37. 1. Pracownicy obowiazani sa:
1) wykonywac pracg w sposdb zgodny z przepisami (zasadami) bezpieczenistwa i higieny
pracy a takze przestrzegac¢ w tym zakresie zarzadzen, instrukeji oraz wskazéwek przelo-
zonych;




.

2) troszczyé si¢ o nalezyty stan pomieszezen, urzadzen i sprzetu oraz o lad i porzadek
W miejscu pracy;

3) poddawaé sig badaniom lekarskim zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zaleceniami
oséb uprawnionych;

4) braé udziat w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

5) przed objeciem stanowiska zapoznaé sie z przepisami i instrukcjami przeciwpozarowy-
mi;

6) dopilnowaé wiaczone do sicci urzadzenia elektryczne oraz uzytkowaé je zgodnie z in-
strukcja obstugi,

7) niezwlocznie zawiadomié przelozonych o zauwazonych usterkach, ktére bezposrednio
lub poérednio moga by¢ przyczyna powstania lub rozszerzenia sig poZaru albo wypadku;

8) w razie pozaru postgpowad zgodnie z instrukcja alarmowa.

2. Instrukcje, o ktorych mowa w ust.1 pkt 5, wywieszone sa w miejscu ogdlnie dostgpnym
wewnatrz budynku Urzedu.

3. Pracownikom zabrania si¢ samowolnych napraw jakiegokolwick sprzgtu elekirycznego
znajdujacego si¢ w budynku oraz manipulowania przy tablicach rozdzielczych (gniazdach
i whycznikach) instalacji elektryczne;. '

4, Wypadki w czasie pracy pracownicy niezwlocznie zglaszaja osobie z kierownictwa
Urzedu.

§ 38. 1. Pracownik, wychodzac 7z gimachu Urzgdu w czasie godzin pracy oraz po jej zakon-
czeniu, a przed opuszczeniem pokoju biurowego:
1) usuwa wszelkie akta z urzadzen otwartych i umieszcza je w urzadzeniach zamknigtych;
2) zamyka okna w pomieszczeniu biurowym;
3) zabezpiecza pieczgeie i stemple;
4) wylacza oéwietlenie i inne odbiorniki pradu elektrycznego,
5) zamyka na klucz wszystkie zamykane szafy i szuflady na stanowisku pracy.

2. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik opuszczajacy pokdj jako ostatni obowiazany jest
zamknaé na klucz drzwi wejéciowe do pokoju i pozostawié go w szafce.

§ 39. 1. Pracownikowi, w zaleznosci od zajmowanego stanowiska, z zastrzezeniem ust. 2
i3, przyshugyja:
1) wyposazenie w narzgdzia i materiaty;
2) odziez i obuwie robocze;
3) s$rodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste;.

2. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, kidrych sto-
sowanie na okre$lonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane okresy uzytkowania
odziezy i obuwia roboczego ustala si¢ na podstawie art. 2378 § 1 Kodeksu pracy.

3. Na okre$lonych stanowiskach pracy, o ktérych mowa w porozumieniu zawartym na pod-
stawie art. 2377 § 2 Kodeksu pracy, dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikéw, za ich zgoda,
wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 40. Pracodawca moze wyplacaé pracownikowi, za jego zgoda, ekwiwalent za pranie
odziezy.




Rozdzial 9
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§ 41. 1, Pracownikowi moze byé powierzone mienic z obowiazkiem zwrotu albo wylicze-
nia sie.

2. Zakres (wyszczego6lnienie) powierzonego i przyjetego mienia nastepuje w formie pisem-
nej i jest potwierdzone wlasnorgecznym podpisem pracownika.

3. Jezeli rozliczenie mienia wykaze niedobdr, pracownik ponosi odpowiedzialnoé¢ mate-
rialng.

§ 42. Zasady i zakres lacznego powierzenia pracownikom mienia okresla pisemna umowa
o wspdlnej odpowiedzialnodci materialnej zawarta pomigdzy tymi pracownikami a pracodawca.

§ 43. 1. Objecie pracownika odpowiedzialno$cia materialna nastgpuje po uprzednim zawia-
domieniu go na piSmie o zaistnienin warunkéw uzasadniajacych taka odpowiedzialnos¢ i po
przeprowadzeniu inwentaryzacji, nie péZzniej niz w ciagu jednego miesiaca od zaistnienia tych
warunkow.

2. Za szkode w powierzonym mieniu pracownik ponosi odpowiedzialno$é w granicach rze-
czywistej straty poniesiongj przez pracodawcg i tylko za normalne nastgpstwa dzialania lub
zaniechania, z ktérego ona wynikla.

3. Na pracodawcy cigzy obowigzek wykazania okolicznosdci uzasadniajacych odpowie-
dzialnoéé pracownika oraz wysoko$¢ powstalej szkody.

4, Naprawienie szkody moZe nastapi¢ na podstawie ugody migdzy pracodawca a pracowni-
kiem.

§ 44. W sprawach nieunormowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy:

1) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 1. - Kodeks postgpowania administracyjnego,;

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz wydane na jej podstawie przepisy wy-
konawcze;

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym;

4) ustawy z dnia 22 marca 1990 t. o pracownikach samorzadowych;

5) Statutu Gminy Golczewo,

6) Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Golczewie,

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 45. Traci moc zarzadzenie nr 100/ORG/04 Burmistrza Golczewa z dnia 21 lipca 2004 .,
w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Golczewie.

§ 46. Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem 1 wrzesnia 2007 r.
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