ZARZADZENIE NR 40/10

Waéjta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 06 sierpnia 2010 roku

w sprawie zmiany do Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Baniach
Mazurskich

Na podstawie art. 104 § 2 oraz art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,z pozn. zm.) zarzqdza sig, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich stanowiacym zatacznik
nr 1 do zarzadzenia Nr 1/04 Wéjta Gminy w Baniach Mazurskich z dnia 29 lutego
2004 1. wprowadza si¢ nast¢gpujace zmiany:

1) § 4 otrzymuje nowe brzmienie:

1. Przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych Pracownik jest zobowiazany dotozyé
szczegoOlnej starannosci, aby nie narazi¢ Pracodawce na szkode i powstanie
odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu cywilnego.

2. Do podstawowych obowiazkow Pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa,

2) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o §rodki publiczne z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

3) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

4) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,

5) dokfadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

6) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

7) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, podwiadnych,

8) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z mieszkancami a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

10) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

11) sktadanie o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i majatkowych
zgodnie z ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym,

12) przestrzeganie przepisoéw o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczeg6lnej
starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw 0sob, ktorych dane
dotycza, oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym,

13) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne $rodki pracy, wiedzg¢ i dos§wiadczenie zawodowe,



14) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkéw ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,

15) dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy 1 innego mienia pracodawcy oraz tad i
porzadek w miejscu pracy,

16) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stluzbowych,

17) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

18) informowanie Pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu na
jego podstawe prawna,

19) informowanie organéw, instytucji i 0oséb fizycznych oraz udost¢pnianie
dokument6éw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie zabrania, ,,

2) § 5 ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:
»3. Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowiazany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen znajdujacych sie w
pomieszczeniu w ktorym wykonuje prace, a w szczego6lnosci elektrycznych,

3) zamknigcia okien 1 drzwi,

4) wlasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia sprzet oraz dokumenty
stanowiace tajemnicg¢ panstwowa, shizbowg 1 gospodarcza.

5) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje, osobie sprawujacej nad
nmimi nadzor, zgodnie z zasadami przyjetymi w Urzedzie. ,,

3) po § 7 dodaje si¢ § 7a o nastgpujacym brzmieniu :

1. Stosunki pracy pracownikow samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach i w
terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych 1 w kodeksie

pracy.
2. W razie rozwigzania stosunku pracy Pracownik obowiazany jest do:

1)sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z
zaznaczeniem stanu ich zaawansowania;

2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i
elektronicznej (wraz z podaniem haset 1 zabezpieczen);

3) zwrotu sprzgtu i innego mienia nalezacego do Pracodawcy;

4)pozostawienia w sposOb nie naruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym;

5)uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowej.

3. Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych obowigzuje
zasada protokolarnego przekazywania funkcji.



§2
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4. Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé, w szczegolnosci:
1) wykaz pracownikow zatrudnionych w jednostce organizacyjnej,
2) wykaz dokumentow (zestawienia segregatorow z dokumentami), bedacych w
posiadaniu jednostki organizacyjne;,

3) wykaz podstawowych przepiséw, aktow normatywnych i wykonawczych oraz
innych opracowan, bedacych w toku zalatwiania,

4) wyszczegolnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
5) wyszczegolnienie spraw do zatatwiania,
6) wyszczegoOlnienie stanu wyposazenia pomieszczen jednostki organizacyjne;.
5. Protokol powinien by¢ opatrzony podpisami zdajacego i przejmujacego oraz date jego
sporzadzenia.
6. Protokot sporzadza sie w 4 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla przejmujacego,
2) 1 egzemplarz dla zdajacego,
3) 2 egzemplarze do akt zdajacego i przejmujacego.
7. Jezeli funkcja zwiazana jest z odpowiedzialnoscig materialna, sporzadza si¢ o 1

egzemplarz protokohi wigcej, ktory wraz ze spisem z natury przekazuje sie do
Wydziatu Finansowego w celu dokonania rozliczenia.

8. Przekazywanie innych funkcji odbywa si¢ poprzez sporzadzenie przez zdajacego
notatki dla bezposredniego przetozonego - o stanie prowadzonych spraw.

9. Powierzenie mienia Pracownikom z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢ moze
nastgpi¢ jedynie po uprzednim podpisaniu przez Pracownika o$wiadczenia
okreslonymi przepisami (deklaracji) o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.

10. Przed rozwiazaniem z Pracownikiem umowy o prace nastepuje obowigzkowe
przekazanie mienia w sposob okreslony w niniejszym paragrafie.

4) w § 8 dodaje sig ust. 1a o nastgpujacym brzmieniu :
,» 1a. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracujg w podstawowym systemie czasu
pracy od poniedziatku do soboty w przecigtnie S-dniowym tygodniu pracy, przy czym
za pracg Swiadczong w sobote pracownik otrzymuje dzien wolny w dniu bedacym dla
pracownika dniem pracy nastgpujgcym po takiej sobocie ”

5) § 15 dodaje si¢ § 15a o nastgpujacym brzmieniu

, 1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy o takim czasie by w godzinach pracy
znajdowac sie na swoim stanowisku pracy”

6) § 18 otrzymuje nowe brzmienie:

1. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie na umotywowany wniosek, zaakceptowany przez bezposredniego
przelozonego.

2. Stanowisko ds. kadr prowadzi ewidencje osob przebywajacych na terenie Urzedu po
godzinach pracy



