Załącznik do Zarządzenia Nr ORG. 0152-31/04

z dnia 30 listopada 2004 r.

REGULAMIN PRACY

URZĘDU GMINY W LUBICZU

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1. Ilekroć w dalszej części Regulaminu pracy Urzędu Gminy w Lubiczu mowa jest o:

1) „Regulaminie” – należy przez to rozumieć niniejszy Regulamin ;

2) „Wójcie”, „Zastępcy  Wójta”,  – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Lubicz,  Zastępcę Wójta Gminy Lubicz ;

3)  „urzędzie” – należy przez to rozumieć Urząd Gminy w  Lubiczu;

4) „pracodawcy” – należy przez to rozumieć: Wójta  lub upoważnioną przez niego osobę;

5)  „bezpośrednim przełożonym” – należy przez to rozumieć: w stosunku do osoby kierującej komórką  organizacyjną urzędu – Wójta lub upoważnioną prze niego osobę,  a w stosunku do pozostałych pracowników – kierującego komórką organizacyjną urzędu lub wskazaną w zakresie czynności pracownika osobę wyznaczoną do bezpośredniego nadzoru;

6) „komórkach organizacyjnych urzędu lub komórkach” – należy przez to rozumieć Referaty i stanowiska pracy wchodzące w skład struktury organizacyjnej Urzędu Gminy Lubicz, zgodnie z podziałem przyjętym w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu.

§  2.   Regulamin pracy ustala organizację i porządek wewnętrzny  w Urzędzie Gminy 

w Lubiczu oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

§ 3. Przepisy regulaminu obowiązują wszystkich pracowników Urzędu Gminy w Lubiczu  bez względu na sposób nawiązania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i  zajmowane stanowisko.

§ 4. Każdy pracownik przed podjęciem pracy zaznajamiany jest z treścią Regulaminu. Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i datę, zostanie dołączone do akt osobowych.

Rozdział II

Porządek pracy

A.  Kierowanie procesem pracy

§ 5. 1. Z zastrzeżeniem ust. 2 w urzędzie obowiązuje zasada wydawania pracownikom poleceń służbowych przez bezpośredniego przełożonego.

2. W szczególnych przypadkach  polecenie służbowe może być wydane przez  Wójta lub Zastępcę Wójta, wówczas pracownik obowiązany jest o wykonywaniu takiego polecenia  zawiadomić swojego bezpośredniego przełożonego.

§ 6. 1. Jeżeli w przekonaniu pracownika polecenie jest niezgodne z prawem, powinien przedstawić przełożonemu swoje zastrzeżenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonać, zawiadamiając jednocześnie Wójta o zastrzeżeniach.

       2. Pracownikowi nie wolno wykonywać poleceń, których wykonanie według jego przekonania stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowanymi stratami. W razie zaistnienia takiej sytuacji, pracownik obowiązany jest niezwłocznie powiadomić Wójta lub jego Zastępcę.




B. Wykonywanie pracy na stanowiskach

§ 7. 1. Każdy pracownik wykonuje pracę na stanowisku wyznaczonym mu w danej komórce organizacyjnej.

2. Czas pracy winien być w pełni wykorzystany na wykonywanie zadań służbowych.

3. Pracownikom przysługuje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spożycie posiłku – trwająca od godz. 1100 do godz.1115. Na drzwiach pomieszczeń biurowych, w których obsługiwani są interesanci zamieszcza się  informacje o przerwie śniadaniowej. 

§ 8.  1. Wykonywanie  przez pracownika pracy  poza jego stanowiskiem pracy może nastąpić po powiadomieniu bezpośredniego przełożonego i uzyskaniu jego zgody.

2. Jeżeli praca ma być wykonywana poza urzędem, jej data i czas winny być odnotowane w ewidencji wyjść w sprawach służbowych, prowadzonej przez Sekretariat urzędu.

3. Opuszczenie stanowiska pracy w celu załatwienia spraw prywatnych następuje z zastosowaniem odpowiednio ust. 1 oraz odnotowaniu tego faktu w ewidencji wyjść w sprawach prywatnych, prowadzonej przez Sekretariat urzędu.

§ 9. 1.  Nieobecność pracownika nie może spowodować zakłóceń w funkcjonowaniu komórki  organizacyjnej urzędu. Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jest Pracodawca.

2. Obowiązek zastępowania osoby nieobecnej uregulowany powinien być w zakresie czynności, odpowiedzialności i uprawnień pracownika

        § 10. W czasie wykonywania pracy na terenie urzędu  pracownicy mają obowiązek nosić imienne identyfikatory.

C. Odbiór i nadawanie korespondencji.

§ 11.1.Kierownicy komórek organizacyjnych lub wyznaczeni przez nich pracownicy odbierają -  w sekretariacie Urzędu - zadekretowaną na daną komórkę korespondencję. 

2. Przebywanie pracowników w Sekretariacie Urzędu  powinno być ograniczone tylko do potrzeb związanych z odbiorem lub nadaniem poczty, podpisaniem listy obecności itp. sprawami. 

3. Za niedopuszczalne uznaje się,  gromadzenie się pracowników w Sekretariacie, w celu czytania korespondencji i w innych celach nie związanych z wykonywaną pracą.

§ 12. 1. Korespondencję, która ma być doręczona adresatom przez posłańca - kierowcę Urzędu należy składać w Sekretariacie Urzędu do godz. 8.00 danego dnia, w którym winna być doręczona.

2. Korespondencja złożona po tym terminie będzie doręczona nie prędzej niż następnego dnia lub. Skutki opóźnienia obciążają pracownika odpowiedzialnego.

3. Przesyłki polecone, przeznaczone do nadania w danym dniu,  należy składać w Sekretariacie Urzędu do godz. 11 00 danego dnia.

D. Obsługa interesantów

§ 13. 1. Interesanci przyjmowani i obsługiwani są  przez pracowników na stanowiskach pracy w godzinach urzędowania.

2. Pracownicy obowiązani są do uprzejmego i kulturalnego traktowania wszystkich interesantów, w szczególności pracownicy mają obowiązek – zgodnie z zasadami Kodeksu postępowania administracyjnego:

1) podejmować wszelkie kroki  niezbędne do dokładnego wyjaśnienia stanu faktycznego oraz do załatwienia sprawy, mając na względzie interes społeczny i słuszny interes obywateli,

2) prowadzić postępowanie w taki sposób, aby pogłębiać zaufanie obywateli do organów Gminy oraz świadomość i kulturę prawną obywateli,

3) należytego i wyczerpującego informowania stron o okolicznościach faktycznych i prawnych, które mogą mieć wpływ na ustalenia ich praw i obowiązków będących przedmiotem postępowania administracyjnego,

4) zapewnić stronom czynny udział w każdym stadium postępowania, a przed wydaniem decyzji umożliwić im wypowiedzenie się co do zebranych dowodów i materiałów oraz zgłoszonych żądań.

5) sporządzić  protokół z wniesionego ustnie podania lub skargi.

3. Jeżeli podanie zawiera w swej treści zagadnienia wymagające rozpatrzenia przez dwie lub

 więcej komórek organizacyjnych,  sekretariat - stosownie do treści dekretacji Wójta - wykonuje odpowiednią ilość odbitek ksero i doręcza  je właściwym adresatom.

§ 14.  Za niedopuszczalne uznaje się załatwianie przez pracowników  spraw służbowych poza pokojami biurowymi.

§ 15. 1. W urzędzie obowiązują następujące zasady przyjęć interesantów w sprawach skarg

 i wniosków: 

1) Wójt i Zastępca Wójta - w każdy wtorek od godz. 1000 do godz. 1615 , lub w innych dniach  po wcześniejszym ustaleniu terminu;

2) kierownicy komórek organizacyjnych – we wszystkie dni w godzinach urzędowania;

E. Zabezpieczenie mienia.


§ 16. Każdy pracownik -po zakończeniu pracy - zobowiązany jest do zabezpieczenia powierzonych mu pomieszczeń i ich wyposażenia, narzędzi, urządzeń, sprzętu, dokumentów oraz do uporządkowania miejsca pracy, a w szczególności do:

1) właściwego zabezpieczenia  dokumentów, druków ścisłego zarachowania oraz pieczęci;

2) zamknięcia szaf, szafek itp.; 

3) odłączenia od sieci urządzeń, które powinny być wyłączone; 

4) zamknięcia biura na klucz i umieszczenia go na tablicy zbiorczej.

F. Warunki przebywania pracowników w Urzędzie po godzinach pracy.

§ 17. 1.  Pracownicy mogą przebywać na terenie zakładu pracy tylko w godzinach pracy Urzędu.

2. Fakt zamierzonego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy 

podlega zgłoszeniu Pracodawcy, który  - po ocenie potrzeby takiej pracy – podejmuje stosowną decyzję.

3. Udzielenie zgody na wykonywanie pracy wiążącej się z koniecznością 

przebywania na terenie urzędu poza godzinami urzędowania jest jednocześnie zgodą  na przebywanie pracownika w tym czasie w Urzędzie.

G. Inne postanowienia organizacyjne.

§ 18. W Urzędzie obowiązuje zakaz palenia tytoniu poza wyznaczonym do tego celu miejscu.

§ 19. Wskazuje się - sekretariat. jako miejsce depozytu – do przechowywania alkoholu wniesionego przez pracowników na teren Urzędu. W przypadku zaistnienia takiego faktu pracownik sekretariatu sporządza protokół przyjęcia  i wydania po zakończeniu pracy określonego depozytu. 

§ 20. Wydawanie materiałów biurowych  przez Sekretariat odbywa się we wtorki po

 godz. 12 00 . Materiały wydawane są kierownikom  komórek organizacyjnych lub upoważnionym przez nich  osobom.  

§ 21. Stanowiska pracy oraz rodzaj i ilość  wydawanej odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej określa odrębne zarządzenie Wójta. 


Rozdział III

Czas pracy, warunki przebywania na terenie urzędu, ewidencja obecności, 

zwolnienia od pracy, urlopy pracownicze.    

§ 22. Czas pracy pracowników Urzędu wynosi 40 godzin tygodniowo w pięciodniowym tygodniu pracy. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiące.

§ 23. 1. Godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy w poszczególne dni tygodnia ustala się z zastrzeżeniem ust. 2  w sposób następujący:

a) we wtorki od godz. 715 do godz. 1615,

b) w pozostałe dni robocze tygodnia od godz. 715 do godz. 1500.

2. Rozkład czasu pracy sprzątaczek ustala się  od godz. 12.00 do godz. 20.00 od poniedziałku do piątku.

3. Przepis ust. 1 nie dotyczy pracowników, którzy mają ustalony indywidualny wymiar i rozkład  czasu pracy.

§ 24. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 2200 do godziny 600 dnia następnego.

§ 25. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane są przez Pracodawcę zgodnie z planami urlopów.

2. O przesunięciu terminu urlopu lub odwołaniu pracownika z urlopu decyduje Pracodawca.

      
3.  W razie niewykorzystania w całości urlopu wypoczynkowego za dany rok, pracownicy – w uzgodnieniu z bezpośrednimi przełożonymi – przedkładają w Referacie Organizacyjnym plan wykorzystania tej części urlopu w terminie do końca marca roku następnego. Nie przedłożenie takiego planu spowoduje wyznaczenie terminu wykorzystania tego urlopu przez pracodawcę.

                     Rozdział IV

Termin, miejsce, czas i częstotliwość wypłaty  wynagrodzeń 

§ 26 Wynagrodzenie płatne jest co miesiąc z dołu na trzy dni przed końcem każdego miesiąca. Jeżeli dzień ten jest wolny od pracy, wynagrodzenie wypłaca się  w dniu roboczym poprzedzającym ten dzień. 

§ 27. 1. Wynagrodzenie za pracę wypłaca się :

1) w formie gotówkowej do rąk pracownika w kasie zakładu pracy, w dniu wypłaty,

2) za zgodą pracownika, wyrażoną na piśmie, przelewem na wskazany rachunek oszczędnościowo – rozliczeniowy.

2. W przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto, wynagrodzenie to przekazane winno być w takim czasie, aby pracownik mógł je podjąć z konta w dniu określonym w § 26.

Rozdział V

Wykaz prac wzbronionych kobietom

§ 28. 1.  Pracami  wzbronionymi  kobietom zatrudnionym w Urzędzie na stanowiskach pracowników obsługi są prace związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała:  

1) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają  20 kJ/min.( praca dorywcza)

2) ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów o masie przekraczającej  20 kg ( przy pracy dorywczej) 

2. Pracami wzbronionymi kobietom w ciąży są:

1) prace przy obsłudze monitorów ekranowych – powyżej 4 godzin na dobę,

2) prace na wysokości oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach.

Rozdział VI

Obowiązki dotyczące bhp i ochrony przeciwpożarowej.

§ 29. 1.  Każdy pracownik, w dniu przyjęcia do pracy jest informowany o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą.

2. Informacja o ryzyku zawodowym wydawana jest  pracownikowi na piśmie i 

zawiera opis możliwego zagrożenia na stanowisku pracy oraz obowiązujące zasady postępowania w celu zminimalizowania lub wykluczenia istniejącego ryzyka zawodowego.

3. Kopie informacji wymienionej w ust. 3 jest włączona  do akt pracownika. 

Pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem fakt doręczenia mu informacji o ryzyku zawodowym.


§ 30. Pracownikom u których lekarz specjalista stwierdzi pogorszenie się stanu wzroku w związku z wykonywaną pracą przy monitorze komputerowym, przysługuje dopłata do części kosztów poniesionych przez pracownika na zakup okularów korekcyjnych w wysokości określonej w odrębnej decyzji Wójta.


§ 31. Pracodawca zapewnia (nieodpłatnie) pracownikom środki higieniczne w postaci mydła, ręczników jednorazowego użytku i papieru toaletowego, poprzez ich wyłożenie w toaletach urzędu.


§ 32. Pracodawca zapewnia (nieodpłatnie) pracownikom prawo do spożywania na miejscu wody mineralnej, w ilości średnio 19 litrów na dzień, dostępną w urządzeniu dystrybucyjnym w pokoju nr 24.

Rozdział VII

Sposób potwierdzania przez pracowników przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania  nieobecności w pracy.


§ 33. 1. Pracownik przychodząc do pracy obowiązany jest ten fakt potwierdzić      własnoręcznym podpisem na liście obecności. Lista obecności jest wykładana na biurku w  sekretariacie Urzędu do godz.720 każdego dnia roboczego, a po upływie tego czasu zabierana przez  kierownika Referatu Organizacyjnego. 


2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje się, że pracownik nie wykonuje pracy w danym dniu, a ciężar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

4. Listy obecności są przechowywane w Referacie Organizacyjnym.


§ 34. Kontroli  właściwego wykorzystywania przez pracowników czasu pracy dokonują

 na bieżąco bezpośredni przełożeni.  Kontrolę  ogólną i  rozliczanie czasu pracy wykonuje Kierownik Referatu Organizacyjnego.


§ 35. W razie nie stawienia się do pracy pracownik  zawiadamia swojego bezpośredniego przełożonego lub Kierownika Referatu Organizacyjnego o przyczynie swojej nieobecności i czasie jej trwania.

§ 36.1.  Pracownik, który spóźnił się do pracy w danym dniu obowiązany jest usprawiedliwić ten fakt, podając przyczynę spóźnienia niezwłocznie po przybyciu do pracy i zgłaszając się w tym celu u Zastępcy Wójta.

2. Czas nie wykonywania pracy w wyniku spóźnienia odnotowany jest w ewidencji czasu pracy danego pracownika, prowadzonej w Referacie Organizacyjnym.

§ 37. Pracownik – stosownie do treści uzgodnienia z Zastępcą Wójta – ma możliwość uzupełnienia swojej dziennej  normy czasu pracy, nie osiągniętej w wyniku spóźnienia – w następujący sposób:

1) bezpośredni przełożony powierzy mu do wykonania pracę którą pracownik  może wykonać w uzgodnionym czasie pozostając w Urzędzie  po godzinach pracy lub jeżeli jest to możliwe w swoim mieszkaniu,

2) jeżeli pracownik ma przepracowane godziny nadliczbowe i złoży stosowny wniosek o udzielenie mu w zamian  czasu wolnego, w ilości odpowiadającej  okresowi spóźnienia, dokonuje się kompensaty wymienionych jednostek czasu. 

§ 38. 1. Jeżeli pracownik wnosi o zwolnienie go z obowiązku świadczenia pracy w danym

dniu, zgody udziela Pracodawca. Jeżeli wniosek taki dotyczy części dnia – zgody udziela bezpośredni przełożony.


2. Czas niewykonywania pracy w sytuacjach przewidzianych w ust. 1 zainteresowany pracownik, obowiązany jest podać Kierownikowi Referatu Organizacyjnego celem odnotowania w ewidencji czasu pracy oraz własnoręcznie umieścić zapisy na ten temat w ewidencji wyjść prywatnych.


3. Dane z ewidencji wyjść z pracy w sprawach prywatnych, stanowią podstawę do faktycznego ustalenia czasu pracy w danym dniu w ewidencji czasu pracy.

Rozdział VIII

 Informacja o karach stosowanych zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy z tytułu odpowiedzialności porządkowej pracowników. 

§ 39. 1. Zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych a także sposobów potwierdzania sposobów potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, Pracodawca może stosować: 

1) karę upomnienia;

2) karę nagany. 

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca może również stosować karę pieniężną.

3.  Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń, o których mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy. 

Rozdział IX

Postanowienia końcowe

§ 36. Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawują: Pracodawca oraz kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu. 

§ 38. Regulamin pracy wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania go do wiadomości  na ogólnym zebraniu pracowników.
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