Wit Gminy

CITTEOWODY
Zarzadzenie Nr 170/12

Wéjta Gminy Cieplowody
Z dnia 2 sierpnia 2012 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Cieplowody.

Na podstawie art. 1042 § 1 i 2 i art. 1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz. U. Nr 21, poz. 94 ze zmianami) oraz art. 42 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458),
zarzadzam co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Cieplowody wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 77/08 Wéjta Gminy Cieplowody z dnia 30 czerwca 2008 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Cieplowody, zmienionym Zarzadzeniem
‘Nr 148/09 Wéjta Gminy Cieplowody z dnia 15 czerwca 2009 r., wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1) W rozdziale II Organizacja pracy:
a) w § 6 dodaje sie ust. 3, 4 i 5 w brzmieniu:
»3. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym
nalezy dodatkowo:

1) zlozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
wterminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru ;

2) zlozenie na zadanie Wojta o§wiadczenia o stanie majatkowym.

4. W przypadku niezlozenia w terminie oSwiadczenia o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 nakladana
Jjest kara upomnienia lub nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarcze; powoduje odpowiedzialnos§é na podstawie art. 233
§ 1 Kodeksu karnego.”

b) w § 8 dodaje sie pkt 5) w brzmieniu:
»9) zobowiazany jest uzyskaé wpisy w ,Karcie obiegowej” stanowiace;j
zalacznik nr 1 do Regulaminu.”

¢) dodaje sie § 8a w brzmieniu:
»§8a.



1. Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy
rozliczenie si¢ z pozostajacego w jego dyspozycji mienia Urzedu, tj.:

1) przekazanie dokumentéw ze swojego stanowiska pracownikowi
przejmujacemu jego zakres obowiazkéw lub pracownikowi
wskazanemu przez przetozonego,

2) zwrécenie pracodawcy kluczy, przekazanego do uzytkowania
sprzetu i urzadzen, ktére pobrat w zwiazku z wykonywana praca,

3) sporzadzenie i przekazanie bezpoSredniemu przelozonemu lub
osobie przez niego wyznaczonej protokolu zdawczo — odbiorczego
wyposazenia, ktérym dysponowat i dokumentacji spraw, ktérymi
zajmowal sie podczas wykonywania obowiazkéw pracowniczych,

4) uzyskanie wpisu w ,Karcie obiegowej” stanowiacej zalacznik nr 2
do Regulaminu.

2. Rozliczenie si¢, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje z chwilg uzyskania
wlasciwych wpiséw w karcie obiegowej oraz po spelnieniu innych
czynnosci okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Karte obiegowa sporzadza sie¢ w jednym egzemplarzu i po wypelnieniu
dotacza do akt osobowych pracownika.”

2) W rozdziale III Rozklad i porzadek czasu pracy:

a) § 13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»13.2. WyjScie w czasie pracy poza teren zakladu pracy w sprawach
stuzbowych lub prywatnych moze nastapié¢ za zgoda Wojta badZ pod jego
nieobecno$é¢ Sekretarza Gminy i winno mieé¢ odzwierciedlenie w ewidencji
wyj$§¢ prywatnych lub shuzbowych.”

b) skresla sie § 18,

¢) § 19 otrzymuje brzmienie:

W

5.

»8 19.
Przed rozpoczeciem pracy klucz pobiera jeden z pracownikow
z kazdego pokoju biurowego. ‘
W czasie pracy klucz nalezy przechowywaé w pokoju biurowym.
W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich
pracownikéw, pokéj powinien byé zamkniety, a klucz zlozony
w sasiednim pokoju lub w Sekretariacie.
Pracownik po zakorficzeniu pracy zobowiazany jest do zabezpieczenia
akt urzedowych, dokumentéw i pieczeci oraz uporzadkowania miejsca
pracy. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty umieszcza @ si¢
w pozamykanych szafach.
Po zakoniczeniu pracy pracownik wychodzacy z pokoju jako ostatni
zobowiazany jest do:

1) zabezpieczenia swojego miejsce pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia komputeréw, telefonow,



3) wylaczenia oSwietlenia elektrycznego i  wszelkich urzadzen
elektrycznych,

4) zamkniecia okien, zamkniecia drzwi na klucz i przekazania kluczy do
Sekretariatu.

6. Budynek Urzedu Gminy, objety elektronicznym  systemem
antywlamaniowym, otwierany i zamykany jest przez osoby wskazane
przez Wojta, dysponujace kluczami od drzwi wejsciowych, kluczami od
systemu alarmowego oraz posiadajacymi osobiste hasla dostepu do
systemu.

7. Fakt zagubienia kluczy oraz ujawnienia hasla dostepu nalezy
bezwzglednie zglosi¢ Sekretarzowi Gminy.

8. Pracownicy Urzedu ponosza ogélng odpowiedzialno$é materialng za
zasoby pozostajace w ich uzytkowaniu, zgodnie z postanowieniami
zawartymi w odrebnym regulaminie.”

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Cieptowody.

§ 3.
Nadzor nad realizacjq niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 sierpnia 2012 r.
2. Pracownik na pi$mie potwierdza zapoznanie sie z trescia zmiany Regulaminu.
Oswiadczenie to zalacza sie do akt osobowych pracownika.
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