Zarządzenie Nr 18/2003

Wójta Gminy Kluki 

z dnia 09 lipca 2003 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzędu Gminy w Klukach.


Na podstawie art. 1042  § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy /Dz. U. Z 1998 roku Nr 21, poz. 94 z późn. zm./ zarządza się, co następuje:

§ 1. Ustala się Regulamin pracy Urzędu Gminy w Klukach, który stanowi załącznik do zarządzenia i wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dna podania go do wiadomości pracowników.

§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik do zarządzenia  Nr 18/03









Wójta Gminy Kluki z dnia 09.07.03

REGULAMIN PRACY

URZĘDU GMINY W KLUKACH

§ 1.Postanowienia ogólne.

1. Regulamin pracy Urzędu Gminy w Klukach ustala porządek wewnętrzny w Urzędzie jako zakładzie pracy.

2. Postanowienia Regulaminu pracy obowiązują wszystkich pracowników Urzędu.

3. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy – oznacza to Urząd Gminy w Klukach i Wójta Gminy jako kierownika Urzędu,

2) pracowniku – oznacza pracownika samorządowego, bez względu na zajmowane stanowisko oraz podstawę nawiązania stosunku pracy.

 § 2. Czas pracy.

1. Czas pracy nie może przekroczyć 40 godzin na tydzień i 8 godzin na dobę.

2. Godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy w poszczególnych dniach tygodnia określa Wójt.

3. Na uzasadniony wniosek pracownika Wójt, a w razie Jego nieobecności Sekretarz Gminy może wyrazić zgodę na indywidualny rozkład czasu pracy.

4. Wymiar czasu pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy określają indywidualne umowy o pracę.

5. Pora nocna obejmuje czas pomiędzy godzinami 2200 - 600 .

6. Każdy pracownik obowiązany jest potwierdzić swoje przybycie do pracy przez złożenie własnoręcznego podpisu na liście obecności.

7. Jako formę kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje się:

1) listę obecności;

2) ewidencję wyjść w godzinach służbowych;

3) ewidencję wyjazdów (delegacji służbowych).

8. Nieobecność pracownika w pracy osoba na stanowisku do spraw organizacyjnych (sekretariat) odnotowuje w liście obecności z zaznaczeniem rodzaju nieobecności.

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

10.  Listy obecności oraz zbiory ewidencyjne wymienione w ust.7 prowadzi stanowisko do spraw organizacyjnych /sekretariat/.

11. Wyjście pracownika poza Urząd w godzinach pracy jest możliwe po uzyskaniu zgody Wójta lub Sekretarza Gminy i dokonaniu odpowiedniego wpisu w książce wyjść.

12. Czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu spóźnienia  lub wyjścia w celu prywatnym musi być odpracowany w terminie ustalonym przez Wójta, bądź potrąca się proporcjonalną część wynagrodzenia.

13. Pracownik, jeżeli wymagają tego potrzeby Urzędu może wykonywać pracę poza normalnymi godzinami pracy na polecenie Wójta  lub Sekretarza Gminy lub po uzyskaniu ich zgody.

14. Zezwoleń na pozostawanie w Urzędzie poza godzinami pracy udziela Wójt, a w razie Jego nieobecności Sekretarz Gminy.

15. Fakt przebywania pracownika na terenie Urzędu po godzinach pracy powinien być odnotowany w rejestrze znajdującym się na stanowisku do spraw organizacyjnych /sekretariacie/.

16. O udzieleniu urlopu wypoczynkowego, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecności i spóźnień do pracy decyduje Wójt, a w razie Jego nieobecności Sekretarza Gminy, po rozpatrzeniu wniosku pracownika.

17. Pracownikowi przysługuje 15 minutowa przerwa na posiłek pod warunkiem niezakłócania obsługi interesantów.

§ 3. Obsługa mieszkańców.

1. Interesantów przyjmuje się przez cały czas urzędowania.

2. Obsługa mieszkańców winna być grzeczna, rzeczowa i sprawna.

3. Jeżeli sprawa wymaga uzupełnienia jej dodatkowym dokumentem znajdującym się na terenie Urzędu, czynności te wykonuje pracownik.

§ 4. Zabezpieczenia akt i mienia Urzędu.

1. Każdy pracownik zobowiązany jest do zabezpieczenia po zakończeniu pracy powierzonych mu pomieszczeń i ich  wyposażenia oraz do uporządkowania miejsca pracy.

2. Akta, pieczątki, maszyny, komputery i inne przedmioty /urządzenia służbowe/ powinny być zabezpieczone /zamknięte/ przed dostępem osób postronnych.

3. Zabranie dokumentów oraz wyposażenia poza teren Urzędu wymaga zgody Wójta, a w razie Jego nieobecności Sekretarza Gminy.

4. Pracownik opuszczający jako ostatni lokal biurowy obowiązany jest zamknąć ten lokal, a klucze umieścić w przeznaczonej na ten cel gablocie.

5. Pracownik, który uzyskał zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami służbowymi obowiązany jest zgłosić woźnej /lub sprzątaczce/, że po skończonej pracy opuszcza biuro.

§ 5. Obowiązki i uprawnienia.

1. Do podstawowych obowiązków pracownika należy:

1) przestrzeganie i realizacja zadań wspólnych wynikających z regulaminu organizacyjnego,

2) wykonywanie zadań Urzędu sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

3) przestrzeganie ustalonego w zakładzie pracy czasu pracy i porządku,

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

5) zachowanie tajemnicy w każdym przypadku, gdy dobro sprawy tego wymaga,

6) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi i współpracownikami,

7) zachowanie szczególnej grzeczności w kontaktach z petentami,

8) zachowanie się z godnością w pracy i poza nią.

2. Ustawowe obowiązki pracowników określa ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych /Dz.U.Nr 21, poz.124 z późn. zmianami/.

3. W razie rozwiązania stosunku pracy pracownik obowiązany jest do:

1) sporządzenia wykazu prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich zaawansowania,

2) sporządzenie wykazu posiadanej dokumentacji,

3) zwrotu sprzętu i innego mienia należącego do pracodawcy.

4. Obowiązki pracodawcy:

1) należyta organizacja pracy,

2) umożliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i szkolenia ich,

3) terminowe wypłacanie wynagrodzenia oraz innych świadczeń i udostępniania dokumentów związanych z tymi wypłatami,

4) stosowanie kar dyscyplinarnych w każdym przypadku zaniedbywania obowiązków.

§ 6. Nieobecność w pracy.

1. O niemożliwości stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik informuje bezpośrednio Wójta lub Sekretarza Gminy.

2. Jeżeli nieznany jest termin ustania przyczyn nieobecności datę powrotu do pracy podaje się w przybliżeniu.

3. W przypadku choroby, pracownik obowiązany jest natychmiast o tym powiadomić osoby wymienione w ust.1.

4. Sposób usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikowi zwolnień od pracy określa rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy /Dz.U.Nr 60, poz. 281/.

§ 7. Wyróżnienia.

1. Wyróżnienia przyznaje pracownikom Wójt.

2. Wyróżnienia otrzymuje pracownik tylko wówczas, kiedy poza obowiązkami wynikającymi z przydzielonych mu zadań:

1) wykonuje inne zadania,

2) przez okres dłuższy niż jeden miesiąc zastępuje innego pracownika,

3) wykazuje troskę o gminę i mieszkańców,

4) wykazuje inicjatywę.

§ 8. Odpowiedzialność porządkowa pracowników.

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

1) kara upomnienia,

2) kara nagany,

3) kara pieniężna.

2. Kara pieniężna może być stosowana za:

1) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,]

2) nieprzestrzeganie przepisów BHP lub przepisów przeciwpożarowych,

3) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy.

3. Karami w stosunku do pracowników mianowanych są:

1) kara porządkowa – upomnienie,

2) kary dyscyplinarne:

a) nagana,

b) nagana z ostrzeżeniem,

c) nagana z pozbawieniem możliwości awansowania przez okres do dwóch lat do wyższej grupy wynagrodzenia lub wyższe stanowisko,

d) przeniesienie na niższe stanowisko,

e) wydalenie z pracy w Urzędzie.

§ 9. Postanowienia końcowe.

1. Wójt przyjmuje swoich pracowników raz w tygodniu w dzień przez siebie ustalony.

2. Wójt przyjmuje mieszkańców raz w tygodniu w wyznaczonym dniu.

3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje się odpowiednio przepisy:

1) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych /Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z późn. zm./,

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy /Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 z późn. zm./.

4. Z dniem wejścia w życie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowiązujący Regulamin pracy.

5. Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni po podaniu go do wiadomości pracowników.

