Zarzadzenie Nr 13/2015
Wiojta Gminy Solec — Zdroj
z dnia 12 lutego 2015 roku
w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzgdu Gminy Solec — Zdréj.

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy ( tj. Dz. U. 2014r
poz. 1502 z p6Zn. zm.) oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

Zarzadzam :
§ 1. Ustalam Regulamin Pracy obowiazujacy w Urzedzie Gminy Solec — Zdr6j w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia. :
§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 68/2010 Wéjta Gminy Solec — Zdréj z dnia 15 wrzesnia 2010 roku
( zm. zarzadzeniem Nr 38/11 z 20.06.2011r.)
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 13/2015
z dnia 12 lutego 2015 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY
SOLEC-ZDROJ

L Organizacja pracy

1. Urzad stanowi zaklad pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw samorzadowych.

2. W urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikow:
a) na podstawie wyboru — Wéjta Gminy,
b) na podstawie powolania : Zastgpca Wojta i Skarbnik Gminy,
¢) na podstawie umowy o prace — pozostali pracownicy.

3. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego
wzglgdem zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.

4. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpey
Woijta lub Sekretarzowi Gminy.

5. Budynek Urzgdu Gminy nad drzwiami wejsciowymi posiada tablicg z napisem Urzad
Gminy Solec-Zdroj. :

6. Drzwi pokoi Urzedu posiadaja informacje dotyczace nazwy referatu i stanowisk wraz
z nazwiskami i imionami pracownikow.

I1. Trvb podejmowania pracy przez nowo przyjetych pracownikéw.

I. Sekretarz Gminy zapoznaje nowo przyjmowanych pracownikéw z przepisami
dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, a w szczegblnosci z regulaminem pracy oraz
przedstawia obowiazki pracownika i sposéb ich wykonywania.

2. Pracownik skiada o$wiadczenie o zapoznaniu sig z obowiazujacymi przepisami w tym:

- 0 ochronie informacji nicjawnych,
- bhp
Oswiadczenia te skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

3. Nowo przyjmowany pracownik podlega wstgpnym badaniom lekarskim i przed podjeciem
pracy przedklada zaswiadczenie o zdolnosci do pracy na zajmowanym stanowisku.

4. Na zadanie Wojta pracownik zobowigzany jest zlozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

5. Pracownik w chwili przystapienia do pracy zobowiazany jest do dostarczenia, bez
wezwania, wszelkich niezbednych dokumentow potwierdzajacych jego uprawnienia
pracownicze.

6. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang przez
pracownika pracg oraz stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko
zawodowe.

Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie
z wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami a ponadto zaznajamia
pracownikow z problematyka BHP.




IIl. Warunki prze ania na terenie Urzedu w czasie pra jej zakonczeniu.

1. Kazdy pracownik Urzgdu posiada wyznaczone miejsce pracy na ktérym przebywa
W czasie pracy.

2. Poza normalnym czasem pracy przebywanie w Urzgdzie jest dopuszczalne:
- po uprzednim zgloszeniu przelozonemu takiej koniecznosci,
- na polecenie przelozonego.

3. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu.

IV.  Wyposaienie pracownikéw w narzedzia i materialy, w odziez i obuwie oraz
$rodki ochrony indywidualnej i osobistej.

1. W chwili podjgcia pracy pracownik otrzymuje niezbedne do jej wykonania materialy
1 sprzet. Materialy i sprzet podlegaja uzupelnieniu lub wymianie w razie ich zuzycia
w czasie zatrudnienia.

2. Za powierzone materialy i sprz¢t pracownik ponosi odpowiedzialnos¢. Po zakoficzeniu
pracy do obowiazkéw pracownika nalezy zabezpieczenie dokumentéw i drobnego
wyposazenia poprzez zamkniecie biurek, szaf i sejféw. Pracownik jest zobowigzany do
zamknigcia okien i drzwi pokoju.

3. Z pobranych materialow i sprzetu pracownik winien rozliczy¢ si¢ w chwili rozwigzania
stosunku pracy. :

4. Wyniesienie materialéw i sprzgtu poza teren Urzgdu wymaga zgody bezposredniego
przelozonego.

5. Odziez, obuwie robocze i srodki ochrony indywidualnej przystuguja pracownikom na
zasadach okreslonych w odrgbnej dyspozycji Wéjta Gminy.

V. Czas pracy.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych nie
moze przekraczaé 40 godzin na tydzien i osiem godzin dziennie. Rozk}ad czasu pracy
tych pracownikéw obejmuje czas od:

- ik

3. W przypadku kierowcow zatrudnionych w Urzedzie Gminy moze mieé zastosowanie
system zadaniowego czasu pracy.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi wynosi
8 godzin na dobg i 40 godziny tygodniowo.

5. Praca wykonywana poza normalnym czasem pracy stanowi prace w godzinach.

nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna na zasadach i w przypadkach wskazanych

w przepisach odrebnych.

Kazdy pracownik ma prawo do 15 minut przerwy w ciagu dnia pracy.

Czas pracy Wojta okreslony jest wymiarem zadan.

Kazdy pracownik jest obowigzany po przybyciu do pracy podpisa¢ listg obecnoéci.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zalatwienia réznych

spraw osobistych. Zwolnienia udziela kierownik zakladu pracy, gdy zachodzi

nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Za czas zwolnienia od
pracy pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jezeli odpracowal czas zwolnienia.

10. W Urzgdzie Gminy prowadzony jest rejestr wyj$¢ w czasie pracy, w ktérym odnotowuje

si¢ godzing wyjscia i powrotu do miejsca pracy.
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11. Rokrocznie w miesigcu styczniu Wojt Gminy informuje pracownikow i mieszkancow
Gminy o dodatkowych dniach wolnych od pracy w danym roku. Informacja ta
umieszczana jest na tablicy ogloszen.

VI. Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikéw.

l. Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
pracodawca stosuje nastgpujgce kary porzadkowe:

- upomnienie,
- Dagans,
- karg pienigzna.

2. Zasady odpowiedzialnosci i tryb postgpowania okreslaja stosowane przepisy kodeksu
pracy.

VIL. Nagrody i wyréznienia.

1. Kierownik Urzgdu moze w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy¢
fundusz nagrod z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikéw, przyznawane w oparciu o
regulamin wynagradzania.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownikow.

VIII. Rowne traktowanie pracownikéw.

1. Pracodawca traktuje pracownikéw rowno w zakresie nawigzania stosunku pracy,
warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych a w szczeg6lnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio z przyczyn okreslonych w pkt. 1

3. Pracodawca udostgpnia tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu
w formie pisemnej informacji rozpowszechnianej na terenie zakladu pracy, poprzez ich
wywieszenie na tablicy ogloszen

4. Nawigzywanie stosunkow pracy z pracownikami samorzgdowymi zatrudnianymi na
stanowiskach urzgdniczych nastgpuje z zastosowaniem procedur otwartego i
konkurencyjnego naboru.

5. Pracodawca jest zobowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi na terenie zakladu.

6. Pracodawca jest zobowiazany przeznaczaé w swoich planach finansowych $rodki na
szkolenia pracownikow.

7. Zgoda pracodawcy na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez Pracownika w trybie
przepisow Kodeksu Pracy bezwzglgdnie musi by¢ wyrazone na pi$mie ze szczegélowym
uregulowaniem obowiazkéw obu stron.




IX. Termin, miejsce, czas i czgstotliwosé wyplaty wynagrodzenia.

1. Pracodawca wyplaca pracownikowi wynagrodzenie miesi¢czne najpozniej w ostatnim
dniu przepracowanego miesiaca.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej do rak pracownika lub
w formie przelewu na wskazane przez niego osobiste konto bankowe.

X. Zakaz zatrudniania kobiet przy pracach szczegdlnie ciezkich.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z
10. 09. 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet. g

XI. Zastgpstwa pracownikiw.

1. Majac na wzgledzie podstawowy element misji Urzedu tj. prawidlowe, szybkie i
sprawne zalatwianie spraw interesantéw, zobowiazuj¢ wszystkich kierownikéw
referatow w Urzedzie Gminy do takiego organizowania pracy Urzedu, aby
wyeliminowa¢ sytuacje nieobecnosci wszystkich pracownikéw urzedujacych w
obrgbie jednego pokoju i nie doprowadza¢ do sytuacji, Ze interesant zastaje drzwi
zamkniete i nie moze uzyskaé rzetelnej informacji.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika, ktory pracuje sam w pokoju, pod jego
nieobecnosé zaleca si¢ umieszczenie na drzwiach pokoju informacji o osobie
zastgpujgce).

3.  Z uwagi na charakter wykonywanych czynnosci urzgdowych obowiazek zastepstw
uwidoczniony jest w zakresach czynnosei przypisanych indywidualnie kazdemu
pracownikowi.

4. Bez wzgledu na przyjety system zastgpstw kazdy pracownik, w oparciu o posiadany

przez siebie zas6b wiedzy, zobowigzany jest do wspoldzialania z pozostalymi
pracownikami przy zalatwianiu spraw interesantow.

5.Kazdy pracownik zobligowany jest na polecenie Wéjta Gminy do okresowego

realizowania zadan spoza przydzielonego mu zakresu czynnosci.

XI. Przepisy koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie odpowiednie przepisy

prawa pracy.

2. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie dwich tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow.
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