Załącznik  

do Zarządzenia Nr 39/2003
z dnia 30 kwietnia 2003 r.

Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno

REGULAMIN PRACY URZĘDU MIASTA I GMINY W DEBRZNIE

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Pracy Urzędu Miasta i Gminy Debrzno zwany dalej Regulaminem ustala wewnętrzny porządek  w Urzędzie jako zakładzie pracy.

§ 2

1. Postanowienia Regulaminu obowiązują wszystkich pracowników Urzędu.

2. Sekretarz, Skarbnik, są zobowiązani do czuwania nad przestrzeganiem przepisów regulaminu.

§ 3

1. Sekretarz zapoznaje wszystkich pracowników  z pracownikiem nowoprzyjętym i przepisami dotyczącymi funkcjonowania Urzędu, 

a także z wszystkimi jego obowiązkami i wykazem spraw stanowiących tajemnicę służbową i państwową.

2. W następnej kolejności pracownik kierowany jest na przeszkolenie 

do inspektora zajmującego się sprawami bhp i ppoż. Oświadczenie o w/w szkoleniu umieszcza się w jego aktach osobowych.

3. Pracownik obowiązany jest, bez wezwania, do dostarczenia wszelkich dokumentów, które mogą rodzić skutki finansowe np. warunkujące otrzymanie dodatku za staż lub nagrody jubileuszowej. Po uzupełnieniu dokumentów prawo do otrzymania świadczeń przysługuje od następnego miesiąca.

II. CZAS PRACY

§ 4

Rozkład czasu pracy, jego wymiaru w poszczególnych dniach tygodnia ustala 

w drodze zarządzenia – kierownik Urzędu zgodnie z obowiązującym prawem.

§ 5

1. Czas pracy należy wyłącznie wykorzystać na wykonywanie zadań służbowych.

2. Załatwianie przez pracownika spraw społecznych, osobistych i nie związanych z pracą zawodową powinno odbywać się w czasie wolnym 

od pracy.

§ 6

1. Każdy pracownik jest zobowiązany do punktualnego przybycia do pracy, a następnie podpisania listy obecności.

2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje się:

a/ listę obecności;

b/ ewidencję wyjść służbowych w godzinach pracy;

c/ ewidencję delegacji służbowych;

d/ ewidencję wyjść prywatnych;

e/ ewidencję spóźnień do pracy.;

Kontrolę obecności pracowników i dyscypliny pracy sprawuje Sekretarz .

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

4. Listy obecności i zbiory ewidencyjne wyszczególnione w ust.2 prowadzi pracownik ds. kadr.

§ 7

1. W Urzędzie zatrudnia się pracowników wyłącznie dyspozycyjnych.

2. Jeżeli wymagają tego potrzeby Urzędu – pracownicy mogą wykonywać pracę poza normalnymi godzinami pracy – jedynie na polecenie przełożonego, a w wyjątkowych przypadkach także w nocy 

oraz w niedziele i święta.

3. Pracownikom zatrudnionym w Urzędzie za pracę wykonywaną  - na polecenie przełożonego – poza normalnymi godzinami pracy  przysługuje czas wolny (na wniosek pracownika). Czas, o którym mowa wyżej może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy, bądź po jego zakończeniu, a w wyjątkowych przypadkach w innym terminie ustalonym z przełożonym.

4. Konieczność pracy w godzinach nadliczbowych oraz jej wykonywanie każdorazowo potwierdza Sekretarz powiadamiając o tym Kierownika Urzędu lub osobę przez niego upoważnioną.

5. Czas dyżuru pełnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzędzie lub innym miejscu  nie wlicza się do czasu pracy, jeżeli podczas dyżuru pracownik nie wykonywał pracy.

6. Za czas dyżuru przysługuje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadającym długości dyżuru.

§ 8

1. Pracownik może w godzinach pracy opuścić budynek Urzędu wyłącznie po uprzednim uzyskaniu zgody przełożonego.

2. Przed opuszczeniem Urzędu pracownik jest zobowiązany do wpisania swojego wyjścia do książki (ewidencji) wyjść służbowych lub prywatnych, podając cel, miejsce, godzinę wyjścia a po powrocie faktyczny czas przybycia.

3. W przypadku czasowego opuszczenia przez pracowników pomieszczenia biurowego należy to pomieszczenie zamknąć na klucz, pozostawiając 

w miejscu widocznym dla interesantów – stosowną informację.

4. Przebywanie pracowników na terenie Urzędu po godzinach pracy wyłącznie za zgodą Burmistrza.

§ 9

W czasie pracy pracownikowi przysługuje ok. 20 minutowa przerwa 

na spożycie posiłku, która nie może zakłócić normalnego toku pracy.

III. NIEOBECNOŚĆ W PRACY

§ 10

1. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych pracownik powinien uprzedzić przełożonego.

2. W razie nie stawienia się do pracy poza przyczynami określonymi w ust. 1, pracownik zobowiązany jest zawiadomić przełożonego osobiście, przez inne osoby lub za pośrednictwem poczty, o przyczynie nieobecności  

     i przewidywanym czasie jej trwania  - pierwszego dnia nieobecności.

W przypadku zawiadomienia za pośrednictwem poczty – za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2 może być usprawiedliwione w przypadku, gdy pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o jej przyczynie.

4. Pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić przełożonemu nieobecność w pracy lub spóźnienie do pracy podając niezwłocznie przyczynę nieobecności lub spóźnienia, a w razie konieczności przedstawić odpowiednie dowody.

§ 11

1. W celu załatwienia spraw nie związanych za zakresem obowiązków służbowych w czasie godzin pracy, Kierownik urzędu bądź osoba przez niego upoważniona, mogą udzielić zwolnienia tylko w razie konieczności.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1 pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia.
IV . URLOPY

§ 12

1. Urlopów wypoczynkowych Sekretarzowi, Skarbnikowi,  udziela  Burmistrz wg zgłaszanych potrzeb, w taki sposób by nie zakłóciło funkcjonowania Urzędu.

2. Urlopów wypoczynkowych pracownikom Urzędu udziela Burmistrz wg zgłoszonych potrzeb, w taki sposób by nie zakłóciło funkcjonowania pracy Urzędu. 

3. Przełożony może odwołać pracownika z urlopu wypoczynkowego, gdy jego obecność w Urzędzie jest wymagana  okolicznościami nieprzewidzianymi w chwili rozpoczęcia urlopu. Pracodawca jest zobowiązany wtedy do pokrycia kosztów poniesionych przez pracownika w związku z odwołaniem go z urlopu.

4. Na wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami, Burmistrz może udzielić urlopu bezpłatnego, jeżeli nie spowoduje 
to zakłócenia normalnego  toku pracy w Urzędzie.
5. Urlopy szkoleniowe oraz inne zwolnienia w celach szkoleniowych  mogą być udzielone przez Burmistrza  jedynie na udokumentowany wniosek pracownika  w granicach obowiązującego prawa.

V. OBOWIĄZKI PRACODAWCY

§ 13

Do obowiązków pracodawcy należy w szczególności:

1. Zaznajomienie pracowników podejmujących pracę z ich prawami 

i obowiązkami, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach  oraz instrukcjami bhp i ppoż.

2. Organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy jak również korzystanie z uzdolnień i kwalifikacji pracowników.

3. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy.

4. Terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzeń oraz innych świadczeń związanych ze stosunkiem pracy.

5. Umożliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji.

6. Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników i uzyskiwanych wyników w pracy.

VI. OBOWIĄZKI PRACOWNIKA

§ 14

Do podstawowych obowiązków pracownika należy:

1. dbałość o wykonywanie zadań gminy z uwzględnieniem interesu  

państwa i społeczności lokalnej;

2. przestrzeganie prawa;

3. sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadań;

4. informowanie organów, instytucji, osób fizycznych i udostępnianie  dokumentów znajdujących się  w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego  

nie zabrania;

5. zachowanie uprzejmości, życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikiem,  

podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z  

interesantami;

6. zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nią;

7. ścisłe przestrzeganie ustalonego w Urzędzie  czasu pracy i porządku  

wewnętrznego;

8. przestrzeganie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów ppoż.;

9. pogłębianie wiedzy i kwalifikacji zawodowych;

10. staranny, estetyczny wygląd;

11. realizowanie zadań wspólnych wynikających z Regulaminu  Organizacyjnego.

§ 15

Pracownicy samorządowi podlegają okresowym ocenom kwalifikacyjnym 

na zasadach i w trybie określonym w „Regulaminie dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Miasta i Gminy w Debrznie” stanowiącym załącznik do Regulaminu Pracy  UMiG w Debrznie.

VII. UPRAWNIENIA PRACOWNIKÓW

§ 16

Pracownik uprawniony jest do:

1. Otrzymywania wynagrodzenia za wykonywaną pracę,

a) wynagrodzenie jest płatne na rachunek oszczędnościowo-rozliczeniowy    

    pracownika do 30-tego dnia każdego miesiąca.

2. Otrzymywania urlopu wypoczynkowego.

3. Awansu, jeżeli na zajmowanym stanowisku osiąga wyniki lepsze 

od wymaganych oraz wykonywana przez niego praca  jest bez zastrzeżeń ze strony przełożonego.

VIII. DYSCYPLINA PRACY, NAGRADZANIE I KARANIE

§ 17

Do szczególnie rażących przypadków naruszania ustalonego porządku 

i dyscypliny pracy należy:

1. Wykonywanie w czasie godzin pracy – prac nie związanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy;

2. Nie stawienie się do pracy, spóźnienia lub samowolne opuszczanie 

bez usprawiedliwienia;

3. Stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu 

w pracy;

4. Zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy;

5. Nie wykonywanie poleceń przełożonych wynikających z zakresu działań.

6. Niewłaściwy stosunek do przełożonych, współpracowników., interesantów;

7. Nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp i ppoż.;

8. Nieprzestrzeganie ochrony informacji prawnie chronionych – określonych odrębnymi ustawami.

§ 18

1. W stosunku do pracowników, którzy nie przestrzegają ustalonego porządku 

1. i dyscypliny pracy, nie wykonują lub wykonują niesumiennie swoje obowiązki stosowane są kary:

2. W stosunku do pracowników samorządowych i mianowanych;

a) kara porządkowa, która stanowi upomnienie – karę porządkową stosuje bezpośredni przełożony za przewinienie mniejszej wagi  

w trybie określonym ustawą o pracownikach samorządowych,

b) kara dyscyplinarna – karami dyscyplinarnymi są:

· nagana;

· nagana z ostrzeżeniem;

· nagana z pozbawieniem możliwości awansowania przez okres do 2 lat – do wyższej grupy zaszeregowania 

lub na wyższe stanowisko;

· przeniesienie na niższe stanowisko;

· wydalenie z pracy.

3. W stosunku do pozostałych pracowników stosuje się kary przewidziane art. 108 kodeksu pracy tj:

· karę upomnienia;

· karę nagany;

· karę pieniężną.

4. Kary wymienione w ust. 2 niniejszego paragrafu stosuje Kierownik Urzędu, zawiadamiając o tym pracownika na piśmie. Odpis pisma wkłada się do akt osobowych pracownika.

5. Kierownik Urzędu przed zastosowaniem kary może wziąć pod uwagę osiągnięcia w pracy lub nienaganne zachowanie się pracownika 

6. i z własnej inicjatywy cofnąć karę..

7. W sprawach dyscyplinarnych w stosunku do pracowników samorządowych mianowanych orzekają Komisje Dyscyplinarne I i II instancji powołane w drodze uchwały Rady Miejskiej.
2. W stosunku do pracowników którzy poza obowiązkami wynikającymi 

1. z zakresu czynności:

2. wykonują inne zadania przez dłuższy niż 3 miesiące ,
3. wykazują troskę o gminę i jej mieszkańców,
4. systematycznie podnoszą swoje kwalifikacji zawodowe,
5. wykazują inicjatywę zawodowa
Otrzymują wyróżnienia .

1. Fundusz nagród przeznaczony jest na :

2. nagrody dla pracowników kończących studia z wynikiem bardzo dobrym,

3. nagrody specjalne za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej,
4. nagrody zwykłe.
IX. OBSŁUGA INTERESANTÓW

§ 19
1. Interesanci przyjmowani są przez cały czas pracy Urzędu.

2. Obsługa mieszkańców powinna być rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmości.
§ 20
1. W Urzędzie obowiązują następujące godziny przyjęć interesantów:

a) Burmistrz przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdą  

    środę  w godzinach od 8.00 do 13.00 , a w razie konieczności  

    codziennie.
b) Sekretarz przyjmuje interesantów  codziennie w godzinach pracy Urzędu.

X. ZAŁATWIANIE SPRAW

1. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi do Urzędu określa:

a) kodeks postępowania administracyjnego;

b) instrukcja kancelaryjna;

c) przepisy szczególne.

2. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw ponoszą  osoby zajmujące samodzielne stanowiska.

§ 21
1. Pracownicy Urzędu powinni załatwiać sprawy bez zwłoki – kierując 

się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

2. Pracownicy załatwiający sprawy są zobowiązani do należytego 

i wyczerpującego informowania stron o okolicznościach faktycznych 

i prawnych mogących mieć wpływ na ustalenie praw i obowiązków podmiotów postępowania.

Czuwają nad tym ,aby strony i inne osoby  uczestniczące w postępowaniu nie poniosły szkody z powodu nieznajomości prawa. W tym celu udzielają im niezbędnej pomocy oraz wskazówek..

§ 22
1. W Urzędzie obowiązuje pisemna forma załatwiania spraw.

2. Ustne załatwienie sprawy może być stosowane tylko w przypadku, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy prawa nie stoję temu 

na przeszkodzie. Treść oraz motywy takiego załatwiania spraw powinny być utrwalone w aktach sprawy w formie protokołu lub podpisanej przez strony notatki służbowej.

3. Z rozmów przeprowadzonych z interesantami oraz z czynności w terenie sporządza się (o ile niej jest przewidziana dla nich forma protokołu) notatki służbowe lub czyni się adnotacje w aktach, jeżeli powzięte 

tą drogą wiadomości mają znaczenie dla załatwianej sprawy. Notatki 

lub protokół dołącza się do akt danej sprawy.

§ 23

1. Pracownik załatwia sprawy wg kolejności wpływu i stopnia pilności.

2. W przypadku przedłużenia terminu załatwienia sprawy – pracownik obowiązany jest zawiadomić o tym strony podając przyczyny zwłoki – wskazując nowy termin załatwienia sprawy.

3. Jeżeli pracownik nie dopełni obowiązku określonego w ust. 2 – podlega odpowiedzialności porządkowej  lub dyscyplinarnej  bądź innej przewidzianej przepisami prawa.

XI. ZABEZPIECZENIE MIENIA I AKT

§ 24
1. Zabrania się, bez uprzedniego uzyskania zgody przełożonego – przenoszenia lub wynoszenia przez pracowników z pomieszczeń Urzędu jakichkolwiek narzędzi, materiałów, dokumentów.

2. Pracownicy zobowiązani do utrzymania i przestrzegania porządku, czystości i estetyki w pomieszczeniach biurowych.

3. Zabrania się palenia tytoniu w pomieszczeniach biurowych.

4. Pracownicy zobowiązani są po zakończeniu pracy do zabezpieczenia pomieszczeń biurowych.

5. Akta, pieczątki i inne przedmioty winny być zabezpieczone (zamknięte) przed dostępem osób trzecich.

6. Zabieranie dokumentów z Urzędu jest zabronione.

XII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 25

Wszelkie zebrania o charakterze społecznym mogą być organizowane 

w Urzędzie w godzinach pracy wyłącznie za zgodą Burmistrza.

BURMISTRZ

Miasta i Gminy Debrzno

Mirosław Burak
