ZARZADZENIE NR 104/2018
WOJTA GMINY STEGNA

z dnia 4 lipca 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Stegnie przyjetego Zarzadzeniem Wéjta
Gminy Stegna nr 9/2009 z dnia 4 marca 2009 r. — tekst jednolity ogloszony Zarzadzeniem
Nr 28/2013 z dnia 27 marca 2013 r.

Na podstawie art.104, 104!-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z2018 .,
poz. 917 ze zmianami), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Zmienia si¢ tre$¢ regulamin pracy Urzgdu Gminy w Stegnie przyjetego Zarzadzeniem Woéjta Gminy
Stegna nr 9/2009 z dnia 4 marca 2009 r. po wniesionych, w nastepujacy sposob:

1. W rozdziale III, dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) W § 10 dodaje si¢ ust. 4 o nastepujacej tresci:
»$ 10. 4. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy Urzedem Gminy (Zastepca
Wajta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy), pracuja w nienormowanym czasie pracy bez
prawa do wynagrodzenia idodatku ztytulu pracy w godzinach nadliczbowych
z zastrzezeniem art.1514 § 2 Kodeksu pracy.”;
2) § 12 regulaminu otrzymuje nastepujace brzmienie:

1. ,Pracownicy obslugujacy w sezonie letnim Centrum Informacji Turystycznej (CIT) moga by¢é
zatrudnieni w systemie zmianowym lub zadaniowym.

2. Pracownicy Strazy Gminnej moga by¢ zatrudnieni w systemie zmianowym lub
w systemie réwnowaznego czasu pracy w zalezno$ci od potrzeb, w godzinach okreslonych na
podstawie odrebnych przepiséw wedlug odrebnego harmonogramu.

3. Pracownicy Obslugi — konserwatorzy — kierowcy moga by¢ zatrudnieni systemie zmianowym
lub w systemie zadaniowym wedlug ustalonego harmonogramu pracy.

4. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikow zmienié¢ ustalony
w regulaminie wymiar i rozklad czasu pracy.”

3) W § 14 ust. 3 i 7 otrzymuja nastgpujace brzmienie:
a) § 14.3. otrzymuje brzmienie:
»$ 14. 3. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisa¢ liste obecnoSci,

ktora wylozona w wyznaczonym biurze referatu spoleczno-organizacyjnego, w budynku
Urzedu Gminy.”,

b) § 14.7. otrzymuje brzmienie:

»S 14.7. Listy obecno$ci izbiory ewidencyjne wyszczegélnione w ust. 5 prowadzi
wyznaczony pracownik referatu spoteczno-organizacyjnego.”.

4) W § 15 ust. 2, 3 1 7 otrzymuja nastepujace brzmienie:

a) § 15 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
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»$ 15. 2. WyjScie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwy po uzyskaniu
zgody bezposredniego przelozonego lub Wajta, Zastepcy Wajta albo Sekretarza Gminy
i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjs¢.”,

b) § 15 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»$ 15. 3. Wyznaczeni pracownicy referatu spoleczno-organizacyjnego prowadza oddzielne
ewidencje do wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.”,

¢) § 15 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

»$ 15.7. Wyznaczony pracownik referatu spoleczno-organizacyjnego prowadzi ewidencje
polecen wyjazdéw stluzbowych (delegacji), ktére wydaje Wéjt, Zastepca Wéjta lub Sekretarz
Gminy.”.

5) W § 15 dodaje si¢ ust. 8 o nastepujacej tresci:

»$ 15. 8. Pracownik moze korzysta¢ z prywatnego samochodu do celéw stuzbowych tylko za
zgoda Wojta lub Jego Zastepcy.”;

6) § 16 otrzymuje brzmienie:

1. ,Normalny czas pracy pracownikow trwa od poniedzialku do piatku w nastepujacych
godzinach:

a) w poniedzialki, wtorki i Srody - w godzinach od 7°° do 15°°
b) w czwartki - w godzinach od 7° do 16°°
¢) w piatki - w godzinach od 7% do 14%.

2. W biurach USC oraz referatu gospodarki komunalnej iochrony Srodowiska, klienci
przyjmowani sg od godziny 8.%.

3. Pracownicy zatrudnieni w Centrum Informacji Turystycznej (odr¢bny budynek
w Stegnie przy ul. Gdanskiej 60): w okresie od 1 wrzesnia do 14 czerwca kazdego roku — pracuja
w godzinach od 7°° do 15°°, W okresie sezonu letniego od 15 czerwca do 31 sierpnia CIT czynne jest
w godzinach od 9% do 14.% iod 14% do 20% a w niedziele i Swieta od 12°° do 18 — pracownicy
pracuja w systemie zmianowym. W okresie sezonu letniego czynny jest Punkt Informacyjny
w Mikoszewie w dniach: poniedzialki i od $§rody do soboty (wtorek wolny), w godzinach od 10% do
17%, natomiast w niedziele i $wi¢ta od 12° do 17%.”

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku — robotnik gospodarczy — sprzataczka pracuja
w nastepujacych godzinach od 12 do 16 i od 15°°-19%,

5. ,Pracownicy obslugi, konserwatorzy, Kkierowca — pracuja w godzinach pracy Urzedu
aw przypadkach szczegélnych moga mie¢ zmieniony czas pracy na system zmianowy zgodnie
z harmonogramem zatwierdzonym przez Sekretarza Gminy.”

6. Pracownicy zatrudnieni w Strazy Gminnej pracuja w godzinach okreslonych na podstawie
przepisow ustawy o Strazy Gminnej wedlug odr¢bnego harmonogramu.”

4. W rozdziale IX § 57 i 61a otrzymuja nastgpujace brzmienie:

1),8§ 57.1. Pracownicy wykonujacy czynnosci stuzbowe poza biurem Urzedu legitymujq sie
legitymacja sluzbowa dla pracownikéw Urzedu Gminy Stegna. Wzor legitymacji sluzbowej
stanowi zalgcznik nr 7 do regulaminu.

2. Pracownik sklada pisemny wniosek o wydanie legitymacji z uzasadnieniem oraz
oSwiadczeniem o wyrazeniu zgody na umieszczenie na legitymacji wizerunku pracownika.

3. Legitymacje stuzbowe wystawia Wojt Gminy Stegna.
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4. Legitymacje podlegajg ewidencji, ktora prowadzi wyznaczony pracownik referatu spoleczno-
organizacyjnego.

5. Pracownik ma obowiazek nosi¢ legitymacje przy sobie iokazywaé ja przy czynnoSciach
kontrolnych oraz innych czynnos$ciach stuzbowych wykonywanych w terenie.

2) ,§ 61a. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa w godzinach pracy nosi¢ identyfikatory.

2. Na identyfikatorach wydrukowanych na bialym papierze, w wielkosci wizytowki umieszcza
si¢ w tle herb Gminy Stegna oraz imi¢, nazwisko, nazwe¢ Urzedu Gminy i stanowisko pracownika.

3. Identyfikatory moga by¢ noszone na ,,smyczy” lub przypinane do lewego boku.”

§2.

Zmienia si¢ tre$¢ zalacznika Nr 7 do regulaminu, ktory otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow
poprzez potwierdzenie przez pracownika wilasnor¢cznym podpisem na imiennym wykazie odbioru
egzemplarza zarzadzenia jednoczesnym zobowigzaniem si¢ do jego przestrzegania.

Wojt

mgr Ewa Dabska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 104/2018
Wojta Gminy Stegna

z dnia 4 lipca 2018 r.

»Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Pracy

Wzor legitymacji stuzbowej pracownikow
Urzedu Gminy w Stegnie

Legitymacja dwustronna w wielkosci wizytowki w oprawie foliowej. Strona ze zdjeciem
pracownika wstawionym komputerowo. W tle rozjasniony herb Gminy Stegna. Legitymacja
wydrukowana na papierze kartonowym w kolorze biatym.

Strona pierw:

Legitymacja sluibowaiir

Pan(i) .....coooeunihans L, vz 5 J
i _ \ 177/ A\
jest pracownikiem ! /// y
URZEDU GMINY W STEGNIE |
Zatrudnionym na stanowisku =~

Stegna, dnia .......c.cocevvieinieennnns g ~—
pieczatka i podpis pracodawcy

Strona druga:

Legitymacja wazna na rok wystawienia 20...
Waznos¢ legitymacji przedtuzono na rok:

20... 20... 20... 20...

Strona druga legitymacji, gdzie potwierdza sie przediuzenie legitymacji o kolejny rok wpisujgc
petny rok i wstawiajac okragla piecze¢ z herbem gminy (o srednicy 20mm) z nazwa w otoku :

29,93

,.Gmina Stegna™:
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