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 Urzędu Gminy Młynarze
REGULAMIN  PRACY  URZĘDU   GMINY  MŁYNARZE
Postanowienia  ogólne

§ 1.

Regulamin Pracy Urzędu Gminy Młynarze zwany dalej „Regulaminem”, ustala zasady i tryb funkcjonowania Urzędu oraz określa porządek wewnętrzny w Urzędzie jako zakładzie pracy.

§ 2.

1. Postanowienia Regulaminu obowiązują wszystkich pracowników Urzędu.

2. Sekretarz jest zobowiązany czuwać nad przestrzeganiem przepisów Regulaminu.

Czas pracy

§ 3.

1. Czas pracy nie może przekraczać  8 godz. na dobę i 40 godz. tygodniowo  w 

     jednomiesięcznym  okresie rozliczeniowym.
2. Dla:

1) sprzątaczki ustala się następujące godziny  rozpoczęcia i zakończenia pracy w
    Urzędzie  od godz.700 do 1100, (1/2 etatu)
2) robotnika gospodarczego ustala się następujące godziny  rozpoczęcia i zakończenia

    pracy w Urzędzie  od godz.800 do 1200,(1/2 etatu),

3) opiekuna dzieci w czasie przewozu do i ze szkoły ustala się następujące godziny

    rozpoczęcia i zakończenia pracy   od godz.700 do 800   i od godziny 13.30 do

   16.30(3/8 etatu)

4) opiekuna dzieci w czasie przewozu do i ze szkoły ustala się następujące godziny
    rozpoczęcia i zakończeni  pracy   od godz. 7.00 -8.00 i od godziny 13.30 do 16.30

   (1/2  etatu) 

5) kierowcy samochodu ciężarowego – 4 godziny dziennie (1/2/ etatu)
§ 4.

Rozkład czasu pracy Urzędu w tygodniu ustala się następująco: od poniedziałku do piątku od godziny 800 do godz. 1600.
§  5.

Czas pracy należy wykorzystać całkowicie na wykonywanie zadań służbowych.

§ 6.

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

2. Listę obecności kontroluje po rozpoczęciu pracy Wójt, który potwierdza  na liście fakt kontroli, a pod jego nieobecność Sekretarz.

3. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje się:

1) listę obecności,

2) ewidencję wyjść w godzinach służbowych,

3) ewidencję wyjazdów (delegacji służbowych),

4. Brak podpisu  pracownika na liście obecności lub wpisu do ewidencji wyjść w godzinach  pracy oznacza nieobecność  wymagającą wyjaśnienia.
5. Listy obecności i zbiory ewidencyjne wymienione w ust. 2  prowadzi samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadrowych.

§  7.
Wyjście pracowników   poza Urząd w godzinach pracy jest  możliwe po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w książce wyjść.

§ 8.
O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecności i spóźnień do pracy decyduje Wójt.
§ 9.

W czasie pracy pracownikowi przysługuje przerwa na spożycie posiłku 15 minut,

która wlicza się do czasu pracy. Przerwa ta nie może zakłócić normalnego toku pracy  (obsługi interesantów).

Obsługa interesantów

§ 10.

1. Interesantów przyjmuje się przez cały czas urzędowania.
2. Wójt przyjmuje interesantów raz w tygodniu w  każdy czwartek w godz. 8.00 – 14.00.
§ 11.

Posłowie na Sejm, senatorowie oraz radni przyjmowani są w pierwszej kolejności.

§ 12.

1. Przy rozpatrywaniu i załatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowiązani są przestrzegać zasad określonych w Kodeksie postępowania administracyjnego i Ordynacji podatkowej oraz zasad organizacji  przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków określonych zgodnie z załącznikiem nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Młynarze.                                                   

2. Jeżeli sprawa wymaga uzupełnienia dodatkowym dokumentem lub wniesienia opłaty skarbowej , czynności te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest również – za potwierdzenie otrzymania dokumentu (podania lub wniosku).

3. W kontaktach z interesantami pracowników obowiązuje rzeczowe załatwienie spraw z zachowaniem uprzejmości i życzliwości oraz wyjaśnienie trybu i sposobu załatwiania ich spraw.

Zabezpieczenie akt i mienia Urzędu

§  13.

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

Zabranie dokumentów oraz wyposażenia poza  teren Urzędu wymaga zgody bezpośredniego przełożonego.

§ 14.

Pracownik opuszczający jako ostatni lokal biurowy obowiązany jest, przed zamknięciem lokalu, sprawdzić czy pozamykane są szafy, biurka, wyłączone z sieci  urządzenia oraz komputery, zamknięte okna.

§ 15.

1. Zezwoleń na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wójt lub Sekretarz.

2. W godzinach po pracy w pomieszczeniach biurowych Urzędu, za zezwoleniem osób, o których mowa w ust.1, pozostać mogą tylko ci pracownicy, którzy mają do wykonania pilne i terminowe zadania oraz pracownicy odpracowujący czas zwolnienia od pracy lub spóźnienia do pracy.

§ 16.

Pracownicy Urzędu są informowani o osobach posiadających klucze do budynku Urzędu. Informacja ta stanowi tajemnicę służbową.

Obowiązki i uprawnienia pracowników Urzędu

§ 17.

1. Do podstawowych obowiązków pracownika należy:

1) realizacja zadań wynikająca z Regulaminu Organizacyjnego,

2) przestrzeganie ustalonego w zakładzie pracy czasu pracy oraz porządku i dyscypliny pracy,

3) przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

4) zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach  ze zwierzchnikiem, podwładnym i współpracownikami,

6) pogłębianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Szczególnie rażącym naruszeniem ustalonego porządku i dyscypliny pracy przez pracowników Urzędu jest:

1) złe i niedokładne wykonywanie pracy oraz niszczenie materiałów i narzędzi, a także wykonywanie prac niezwiązanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie się do pracy w stanie po użyciu alkoholu  lub spożywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy,

4) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie poleceń przełożonych,

6) niewłaściwy stosunek do przełożonych, współpracowników oraz interesantów,

7) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej.

§ 18.

Ustawowe obowiązki pracownika określa ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz .U.  Nr 223 , poz. 1458 ).
§ 19.

Obowiązki pracodawcy:

1) należyta organizacja pracy,

2) zapewnienie przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej,

3) umożliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji,

4) terminowe wypłacanie wynagrodzeń oraz innych świadczeń,

5) stosowanie kar dyscyplinarnych w każdym przypadku zaniedbania obowiązków,

6) organizowanie spotkań i narad z pracownikami w celu omówienia spraw dotyczących Urzędu,

7) prezentacja nowo przyjętego pracownika do pracy w Urzędzie.

§ 20.

1. Pracownik uprawniony jest do:

1) otrzymania urlopu wypoczynkowego,
2) awansu, jeżeli praca jest wykonywana w sposób nienaganny,

3) urlopu okolicznościowego i innych zwolnień do pracy określonych w odrębnych przepisach.

2. Pracownikom zapewnia się herbatę w ilości 100 gramów miesięcznie.

3. Pracownikom przysługują środki higieny osobistej w postaci 100 gramów mydła toaletowego miesięcznie i jeden ręcznik duży lub dwa małe w ciągu roku.

§ 21.

1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji i jakości pracy.

2. Szczegółowe zasady wynagradzania, awansowania i nagradzania pracownika są uregulowane  odrębnym zarządzeniem.

3. Wynagrodzenia za pracę są wypłacane  w okresach miesięcznych z dołu w dniu 27  każdego miesiąca. W przypadku gdy 27 jest dniem wolnym od pracy wypłata wynagrodzenia następuje w najbliższym dniu roboczym poprzedzającym dzień 27 danego miesiąca.

Wyróżnienia i kary

§ 22.

1. Wyróżnienie otrzymuje pracownik tylko wówczas, kiedy poza obowiązkami wynikającymi z przydzielonych mu zadań:

1) wykonuje inne zadania,

2) przez okres dłuższy niż miesiąc zastępuje innego pracownika,

3) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

4) wykazuje inicjatywę w zakresie wykonywanych obowiązków.

2. W stosunku do pracowników, którzy nie przestrzegają ustalonego porządku i dyscypliny oraz nie wykonują lub wykonują niesumiennie obowiązki stosowane są kary:

1) w stosunku do pracowników z wyboru i powołania:

a) pozbawienie dodatku służbowego na ściśle określony czas lub bezterminowo,

b) odwołanie ze skutkiem natychmiastowym,

2) w stosunku do pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę kary przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy, tj: upomnienie, nagana, kara pieniężna.
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