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ROZDZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw s$wiadczacych prace w Urzedzie Miejskim

w Sepodlnie Krajenskim.

§2

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepdlnie

Krajeniskim bez wzgledu na stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy, a takze

rodzaj zawartej umowy o prace.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

h)

przepisach prawa pracy - oznacza to ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r.-Kodeks pracy
(Dz. U. z 1998 1., Nr 21, poz. 94 ze zm.) oraz przepisy wydawane na jej podstawie,

pracodawcy - oznacza to Urzad Miejski w Sepolnie Krajenskim, reprezentowany przez
Burmistrza Sepdlna Krajenskiego,

kierowniku urze¢du - oznacza to Burmistrza S¢pdlna Krajenskiego,

zastgpcy kierownika urzedu - oznacza to Zastgpcg Burmistrza Se¢polna Krajenskiego,

sekretarzu gminy - oznacza to Sekretarza Gminy Se¢pdlno Krajenskie,

skarbniku gminy — oznacza to Skarbnika Gminy S¢pélno Krajenskie,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych (bez wzgledu na rodzaj
1 wymiar czasu pracy),

przelozonym - rozumie si¢  przez to osob¢ uprawniong zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim do wykonywania bezposredniego
nadzoru i kierownictwa nad wykonywaniem obowiazkéw przez pracownika, a w szczegdlnosci
do wydawania mu polecen dotyczacych pracy,

osobie prowadzacej sprawy osobowe pracownikow - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora ds.

kadr pracodawcy.

§4
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastepcy kierownika urzedu, sekretarza
gminy, skarbnika gminy, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz wobec
pozostatych pracownikow zatrudnionych w urzedzie wykonuje kierownik urzedu.

Pracodawca Burmistrza S¢pélna Krajenskiego jest Urzad Miejski w S¢pdlnie Krajefiskim.
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3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika urzedu, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej w Sepélnie
Krajenskim, a pozostate czynnosci - wyznaczony na pi$mie przez kierownika urzedu - zastepca
kierownika urzedu, z tym, ze wynagrodzenie kierownika urzedu ustala Rada Miejska w

Sepdlnie Krajeniskim w drodze uchwaty.
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ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

1. Pracodawca zobowiazany jest w szczeg6lnosci do:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9

zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami zwigzanymi z praca,

zapewnienia zapoznania si¢ pracownikéw z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostgpnienie pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacych
uregulowan prawnych w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, wyznanie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa pochodzenie etniczne, orientacje
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okre$lony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

podejmowanie dzialan celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikéw
z przyczyn okreslonych w pkt 2, wplywania na ksztaltowanie zasad wspdlzycia
spotecznego,

nie dopuszczenia do mobbingu oraz przeciwdziatania mobbingowi w stosunku do
pracownika, tj. wszelkim dzialaniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong ocene¢ przydatnosci
zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw z bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

ulatwiania pracownikom, w miar¢ mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspakajania w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikoéw oraz wynikow

ich pracy,

11) przyjmowania skarg i wnioskéw pracownikéw w wyznaczonym miejscu i czasie,

wydawania pracownikom potrzebnych materialdw i narzedzi pracy.

Strona 5 z 41




2. Do obowigzkow pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi w szczegdlnosci:

1) potwierdzenia na piSmie, najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkéw,

2) otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacej dobowej i tygodniowej normy
czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopu wypoczynkowego oraz
dtugosci okresu wypowiedzenia w terminie najp6zniej 7 dni od daty nawigzania stosunku
pracy,

3) przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstgpnych, okresowych kontrolnych pod
rygorem nie dopuszczenia do pracy,

4) szkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy
oraz prowadzenia okresowych szkolenn w tym przedmiocie,

5) zapoznania si¢, przed dopuszczeniem do pracy, z obowigzujacym Regulaminem Pracy
i Regulaminem Wynagradzania Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim oraz zakresem
informacji objgtych tajemnica okreslona w obowigzujacych przepisach na zajmowanym

stanowisku pracy, co pracownik powinien potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem.

§6

. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o
pracg, lecz pod warunkami, ze praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z kwalifikacjami pracownika.

. Przeniesienia o ktérym mowa w ust. 1 nie moze mie¢ znamion dyskryminacji pracownika.

. Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzg¢dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej jednostce
organizacyjnej Gminy Sepélno Krajefiskie w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym
czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu Gminy Sg¢p6lno Krajeriskie oraz przemawiaja
za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika zatrudnionego na stanowisku
urze¢dniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz
z pozostala dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do

jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.
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§7

. Kierownicy referatéw opracowuja dla podleglych pracownikéw projekty zakreséw czynnosci —
zakresy zagadnien szczeg6towych dotyczace prowadzenia powierzonych im stanowisk pracy
i przekazuja je sekretarzowi gminy.

. Kierownicy referatéw i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska indywidualnie
opracowujg projekty zakresow czynnosci - zakresy zagadnieni szczegdtowych dotyczacych
prowadzenia powierzonych im stanowisk pracy i przekazujg je sekretarzowi gminy.

Sekretarz gminy opracowuje projekty zakresow czynnosci - zakreséw zagadnien szczegétowych
dla kierowniczych stanowisk pracy, tj. dla Zastgpcy Burmistrza Sepdlna Krajenskiego,
Skarbnika Gminy Sepdlno Krajenskie oraz Sekretarza Gminy i przekazuje je kierownikowi
urzgdu celem ostatecznego zatwierdzenia.

Sekretarz gminy dokonuje stosownej weryfikacji zakresow czynnosci - zakreséw zagadnien
szczegOtowych o ktérych mowa w ust. 1, 2, 3 z wylaczeniem kierownictwa urzedu i po
zaakceptowaniu przekazuje kierownikowi urzedu celem ostatecznego zatwierdzenia.

. Zakres zagadnief szczeg6towych znajduje si¢ w opisie stanowiska pracy pracownika Urzedu
Miejskiego w Sepdlnie Krajefiskim, sporzadzonego na zataczniku nr 2 realizowanej procedury
PQ C 1/1 - Zarzadzania zasobami ludzkimi, zgodnej z wymogami normy PN-EN ISO
9001:2009.
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