Zarzadzenie nr 76
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 2 wrzesnia 2005 r.

w sprawie zmian Regulaminu pracy Urzedu Miasta Chojnice.

Na podstawie art. 104 i 104* Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
W Regulaminie pracy Urzedu Miasta Chojnice
1. dodaje sie § 9' w brzmieniu:
Obowigzki pracodawcy dotyczace instruktazu na stanowisku pracy w
zakresie prawidlowego wykonywania powierzonych pracownikowi zadan
wykonuje dyrektor wydziatu, ktdremu pracownik bezposrednio podlega.
2.w § 11 dodaje sie pkt 14 w brzmieniu:
potwierdzania swojej obecnosci na terenie Urzgdu poza godzinami pracy
3. dodaje si¢ § 14! w brzmieniu: Lo
1. Pracownikowi zabrania si¢ stosowa¢ wobec ktdregokolwiek z
pracownikow mobbingu, tj. wszelkich dziatan i zachowan dotyczacych
pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych na
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacych u niego zanizona
ocene przydatnosci zawodowej, powodujacych lub majacych na celu
ponizenie lub  oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.
2. Pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego

lub Dyrektora Generalnego o kazdym zaobserwowaniu zjawisk mobbingu

29



W pracy, stosowanym zaréwno wobec samego pracownika, jak i innych

pracownikow

4. dodaje sig § 14> w brzmieniu:

W godzinach pracy w Wydziale Organizacyjnym pracownicy moga
korzysta¢ z tekstéw przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu. Pisemna informacja na wskazany temat znajduje sie nadto

na tablicy informacyjnej Urzedu.

5. dodaje sie § 16! w brzmieniu:

Pracownik zobowigzany jest w ciagu 3 dni po odbytym szkoleniu, na
ktore zostal skierowany zgodnie z procedura oceny odbytych szkolen, do
wypelnienia i1 dostarczenia do Wydziatu Organizacyjnego ankiety oceny
szkolenia oraz otrzymanych materialéw szkoleniowych celem

udostepnienia ich w bibliotece materiatéw szkoleniowych.

4. w § 15dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:

nieprzestrzeganie potwierdzania obecnosci na terenie Urzedu poza

godzinami pracy

4. § 33 otrzymuje brzmienie:

1. Pracownik jest zobowigzany:

1} potwierdzi¢ obecno$¢ w pracy poprzez podpisanie listy obecnosci,
odnotowaé, po uzyskaniu zgody przelozonego - w ewidencji wyjsé w
godzinach pracy - wyjscia w czasie pracy poza miegjsce pracy,
potwierdzi¢ obecnosé na terenie Urzedu poza godzinami pracy, po
uzyskaniu zgody przelozonego — w ewidencji pracownikow
przebywajacych na terenie Urzedu poza godzinami pracy

2. W ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy odnotowuje sie wyjscia w

godzinach pracy zwigzane w szczegdlnosci z:

1) poleceniem wykonania zadan poza miejscem pracy, nie stanowiacym

podrdzy stuzbowe;j,

2) zwolnieniem na zatatwienie spraw osobistych,
3) wykonaniem obowigzkowych okresowych badan lekarskich,
4) odbiorem czasu wolnego z tytulu rekompensaty pracy w godzinach

nadliczbowych, jezeli odbidr nie dotyczy catego dnia pracy,
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5) wezwaniem organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji itp. [ub innymi okoliczno$ciami — wynikajacymi
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. Potwierdzenie obecnosci pracownika w pracy nastgpuje poprzez
podpisanie listy obecnosci znajdujacej si¢ w Biurze Podawczym Urzedu

4. Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy prowadzona jest Wydziale
Organizacyjnym Urzedu.

5. Ewidencja pracownik6w przebywajacych na terenie Urzgdu poza
godzinami pracy prowadzona jest w Biurze Podawczym Urzedu

6. Za biezacg ewidencje i kontrole czasu pracy pracownikow odpowiedzialni
sg dyrektorzy wydziatow urzedu.
4. Skresla sie rozdziat 14

.§2

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

dr Arseninsz Finster
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