Załącznik Nr 1 

do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Miasta i Gminy w Glinojecku 

Regulamin Pracy Urzędu

Miasta i Gminy w Glinojecku
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1 

Podstawą prawną do ustalenia postanowień Regulaminu są przepisy Kodeksu pracy.

§ 2

Regulamin pracy precyzuje zasady porządku pracy oraz dostosowuje prawo pracy                      do warunków istniejących w zakładzie pracy. 

§ 3

Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalającym wewnętrzną organizację                         i porządek w zakładzie pracy oraz określa obowiązki pracodawcy i pracowników.

§ 4

1. Przepisy Regulaminu pracy mają zastosowanie do wszystkich pracowników                        dla których Urząd jest pracodawcą bez względu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

2. Sekretarz i Skarbnik są zobowiązani czuwać nad przestrzeganiem przepisów Regulaminu.

Rozdział II

Podstawowe obowiązki pracownika
§ 5

1. Pracownik jest zobowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie, przestrzegać dyscypliny pracy oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy.

2. Poza tym pracownik jest zobowiązany do:

a) rzetelnego i efektywnego wykonania pracy,

b) przestrzegania ustalonego czasu pracy,

c) należycie wykonać polecenia przełożonych dotyczące pracy,

d) przestrzegać przepisów oraz zasad BHP, przeciwpożarowych,

e) dbać o urządzenie i powierzony majątek oraz o porządek i ład w miejscu pracy,

f) poddawać się okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

g) przestrzegać zasad zawartych w ustawie o ochronie danych osobowych,

h) przejawiać koleżeński stosunek do współpracowników, okazywać pomoc pracownikom nowozatrudnionym,

i) zachowywać uprzejmość i życzliwość w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi i współpracownikami,

j) wykazywać lojalność w stosunku do pracodawcy,

k) zachować szczególną grzeczność w kontaktach z mieszkańcami                                    i interesantami.

l) podnosić swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach, szkoleniach                                            i poprzez samokształcenia zawodowe,

ł)    zachować się z godnością w pracy i poza nią,
m) przestrzegać postanowień niniejszego regulaminu i innych wewnętrznych aktów normatywnych obowiązujących w zakładzie, a m. in. dotyczące zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzędu, przynoszenia i spożywania alkoholu,
n)  naprawienia szkody wyrządzonej pracodawcy,  jaka powstała w związku               z jego nieprawidłowym działaniem lub zaniechaniem działania,
o) zawierania wszelkich zobowiązań  z zachowaniem zasady konkurencyjności.

§ 6

Ustalone obowiązki pracowników określa ustalone z dnia 22 marca 1990r.                                   o pracownikach samorządowych (tekst jednolity: Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z 2001r.                   z poźn. zm.)

Rozdział III

Porządek pracy, system i rozkład czasu pracy
§ 7

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy                  na terenie zakładu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową.

3. Czas pracy nie może przekroczyć 40 godzin w tygodniu, a 8 godzin na dobę.

4. Czas pracy trwa w każdym dniu roboczym od godz. 800 do 1600.
5. Dniami wolnymi od pracy są dni ustawowo wolne od pracy.

§ 8

1. Każdy pracownik po przejściu do pracy zobowiązany jest osobiście podpisać listę obecności.

2. Jako formę kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje się:

a) listę obecności,

b) ewidencję wyjść w godzinach służbowych,

c) ewidencję wyjazdów (delegacji służbowych),

d) ewidencję pracy poza normalnymi godzinami pracy,

3. Brak podpisu pracownika na liście obecności lub wpisu do ewidencji wyjść                            w godzinach pracy oznacza nieobecność wymagającą wyjaśnienia.

4. Listy obecności i zbiory ewidencyjne prowadzi osoba właściwa do załatwiania spraw kadrowych.

5. Wyjście pracownika poza Urząd w godzinach pracy jest możliwa po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego i dokończeniu odpowiedniego wpisu w książce wyjść.

6. W Urzędzie zatrudnia się wyłącznie pracowników dyspozycyjnych.

7. Pracownik jeżeli wymagają tego potrzeby Urzędu, może wykonywać pracę                            poza normalnymi godzinami pracy na polecenie przełożonego.

8. O udzielaniu urlopu, zwolnienia od pracy, usprawiedliwianiu nieobecności i spóźnień do pracy decyduje pracodawca po rozpoznaniu wniosku kierownika referatu.

9. W czasie pracy przysługuje pracownikom przerwa 15 minut na spożycie posiłku. Przerwę tą wlicza się do czasu pracy.

Rozdział IV

Obsługa interesantów
§ 9

1. Interesanci są przyjmowani przez cały czas pracy Urzędu.

2. W pierwszej kolejności są przyjmowani Posłowie, Senatorowie i Radni Rady Miejskiej.

3. Interesanci powinni być obsługiwani sprawnie, rzeczowo z zachowaniem zasad uprzejmości.

4. Jeżeli sprawa wymaga uzupełniania dodatkowym dokumentem lub wniesienia opłaty skarbowej, czynności te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny                           jest również za potwierdzenia otrzymania dokumentu.

Rozdział V

Zabezpieczenie akt i mienia Urzędu
§ 10

1. Akta, pieczątki, maszyny, komputery i inne przedmioty powinny być zabezpieczone (zamknięte) przed dostępem osób postronnych.

2. Zabranie dokumentów albo innego wyposażenia poza Urząd wymaga zgody bezpośredniego przełożonego.

3. Pracownik opuszczający jako ostatni lokal biurowy, zobowiązany jest zamknąć                  ten lokal, a klucz umieścić w przeznaczonej na ten cel gablocie metalowej antywłamaniowej. Klucze od tej gabloty posiada osoba na stanowisku sekretarki.

4. Zezwoleń na pozostawienie w biurze poza godzinami pracy wydaje Burmistrz                 albo Sekretarz.

5. Pracownicy są informowani o osobach posiadających klucze do budynku Urzędu.

Rozdział VI

Naruszenie regulaminu
§ 11

Do rażącego naruszenia ustalonego porządku i dyscypliny pracy w Regulaminie należy:

1. Złe, niedbałe wykonywanie pracy, wykonywanie pracy nie związanej z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy.
2. Nieprzybycie, spóźnienia się do pracy lub samowolne jej opuszczenie                                 bez usprawiedliwienia.

3. Stawienie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu albo spożywaniu alkoholu                        w czasie lub miejscu pracy. 

4. Zakłócanie spokoju i porządku w miejscu pracy.

5. Niewykonywanie poleceń służbowych.

6. Niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników.

7. Nieprzestrzeganie przepisów BHP, przeciwpożarowych.

8. Nieprzestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Rozdział VII

Dyscyplina pracy
§ 12

1. Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowiązkiem każdego pracownika.

2. Wszyscy pracownicy bez względu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko zobowiązani są do punktualnego rozpoczynania pracy i nie opuszczania swojego miejsca pracy w godzinach pracy. Każde późniejsze rozpoczęcie pracy                                  czy wcześniejsze zakończenie pracy oraz przerwanie pracy wymaga uprzedniego uzgodnienia z bezpośrednim przełożonym.

3. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o niemożności stawienia się do pracy. Obowiązek ten uznaje się za spełniony, jeżeli pracownik zawiadomi o tym bezpośrednio przełożonego.

4. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

· zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy wydane zgodnie              z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy,

· oświadczenie pracownika, w razie zaistnienia okoliczności sprawowania opieki nad dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły do której uczęszcza dziecko,

· imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystawienia przez organ właściwy w sprawach obronności, organ administracji rządowej lub  samorządowej, sąd, prokuraturę, policję,

· oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej                       w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny.

5. W przypadku spóźnienia się do pracy pracownik powinien niezwłocznie zgłosić                się do bezpośrednio przełożonego celem usprawiedliwienia spóźnienia.

6. Obowiązuje bezwzględny zakaz spożywania alkoholu na terenie Urzędu                                 oraz przebywania w stanie po spożyciu alkoholu.

7. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiązku trzeźwości, bezpośrednio przełożony nie dopuszcza pracownika do pracy                            lub odsuwając od wykonywania pracy, informuje go o przysługującym mu prawie żądania przeprowadzenia badania stanu jego trzeźwości. Jednocześnie uprzedza pracownika, iż w razie potwierdzenia wynikiem badań, że znajduje się on w stanie  po zużyciu alkoholu, obciążony zostanie kosztami tego badania. Z badania sporządza się protokół.

8. W razie nie zgłoszenia przez pracownika żądania przeprowadzenia badań, ustala                się naruszenie przez pracownika obowiązku trzeźwości innymi dostępnymi                               i powszechnie stosowanymi środkami, a w szczególności:

· oświadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,

· zeznania świadków,

· oględzin lekarskich.

9. Z czynności wymienionych wyżej pracodawca sporządza protokół, który powinien zawierać:

· imię, nazwisko osoby zgłaszającej naruszenie obowiązku trzeźwości,

· dane osobowe pracownika oraz sposobu i okoliczności naruszania przez niego obowiązku  trzeźwości,

· wskazania dowodów,

· datę sporządzenia protokołu, podpis osoby sporządzającej.

       Protokół sporządzony jest niezwłocznie, a jego odpis doręczony pracownikowi.

10. Ciężkim naruszeniem podstawowych obowiązków stanowiących podstawę                         do rozwiązania stosunku pracy bez wypowiedzenia, z winy pracownika                               jest  w szczególności:

· zakłócenie porządku i spokoju w miejscu pracy,

· opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

· stawienie się do pracy w stanie po zużyciu alkoholu lub spożywania alkoholu,

· niewykonywanie poleceń przełożonych dotyczących pracy,

· nieprzestrzeganie przepisów dotyczących BHP i przeciwpożarowych                  oraz w innych przypadkach określonych w ustawie o pracownikach samorządowych.

Rozdział VIII

Środki Dyscyplinujące

§ 13

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepisów BHP i przeciwpożarowych, Kodeksu Pracy, stosuje się kary określone w art. 108 Kodeksu Pracy.

      Jednocześnie w stosunku do pracowników, którzy nie przestrzegają ustalonego porządku i dyscypliny pracy oraz nie wykonują lub wykonują niesumiennie obowiązki stosowane są kary.

a) w stosunku do pracowników z powołania:

· odwołania ze skutkiem natychmiastowym,

b) w stosunku do pozostałych pracowników:

· upomnienia,

· nagana,

· nagana z ostrzeżeniem,

· wydalenie z pracy w Urzędzie.

2. O zastosowaniu środków dyscyplinujących pracownik zostaje powiadomiony                      na piśmie.

3. Wpisy o zastosowaniu środków dyscyplinarnych usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Wcześniejsze usunięcie może nastąpić                     na wniosek pracownika.

Rozdział IX

Obowiązki pracodawcy
§ 14

1. Do obowiązków pracodawcy należy w szczególności:

a) zapoznanie pracowników podejmujących pracę z zakresem                              ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

b) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy,

c) zapewnienie przestrzegania porządku i dyscypliny pracy,

d) prowadzenie ciągłych szkoleń pracowników oraz ułatwianie podnoszenia kwalifikacji,

e) terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzeń pracownikom,

f)    obiektywna ocena pracowników oraz wyników ich pracy,

g) zabezpieczanie warunków ochrony przeciwpożarowej w zakresie bezpieczeństwa osób i ochrony mienia oraz zaznajomienia pracowników               z przepisami.

Rozdział X

Termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia
§ 15

1. Wynagrodzenie wypłacane jest w formie pieniężnej w siedzibie Banku, prowadzącym rachunek bieżący Urzędu albo wypłacane jest przelewem na konto bankowe pracownika.

2. Wynagrodzenie wypłacane jest w dniu 26 każdego miesiąca, po przepracowanym miesiące. Jeśli dzień wypłaty jest dniem wolnym od pracy, wówczas wypłaca                     się wynagrodzenie w dniu następnym. 

Rozdział XI

Postanowienia końcowe

§ 18

1. Wyposażenie stanowisk pracy w niezbędne materiały i sprzęt zapewnia osoba zajmująca się zaopatrzeniem w materiały i sprzęt biurowy, po uprzednim zgłoszeniu takiej potrzeby.

2. Burmistrz  przyjmuje interesantów w każdy dzień tygodnia w godzinach pracy Urzędu.

3. Regulamin pracy obowiązuje na czas nieokreślony.

4. Zmiana treści Regulaminu może nastąpić w tym samym trybie w jego ustawieniu, bądź przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

5. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzą w życie od 01 grudnia 2004r.

Burmistrz

Waldemar Godlewski
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