
 
 
 
 
RREEGGUULLAAMMIINN    PPRRAACCYY    UURRZZ��DDUU    MMIIEEJJSSKKIIEEGGOO    WW  BBAARRLLIINNKKUU  

I.  POSTANOWIENIA  OGÓLNE 

§1. Regulamin pracy Urz�du ustala porz�dek wewn�trzny w Urz�dzie jako zakładzie pracy. 
 

§2.1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowi�zuj� wszystkich pracowników Urz�du 
2. Sekretarz oraz kierownicy referatów s� zobowi�zani czuwa� nad przestrzeganiem przepisów Regulaminu. 

II.  CZAS  PRACY 

§3. Czas pracy nie mo�e przekracza� 40 godzin na tydzie� i 8 godzin na dob�. 
 

§4. Godziny rozpocz�cia i zako�czenia pracy w poszczególne dni tygodnia okre�la Burmistrz w drodze 
zarz�dzenia: 
 

poniedziałek 8 00 - 16 00    czwartek 7 00 - 15 00 

wtorek  7 00 - 15 00    pi�tek  7 00 - 15 00 
�roda  7 00 - 15 00     
 

     §5. Dni dodatkowo wolne od pracy oraz zasady ich odpracowania okre�la Burmistrz w drodze Zarz�dzenia. 
      
     §6. Czas pracy nale�y wykorzystywa� na wykonywanie zada� słu�bowych. 
 

§7. Ka�dy pracownik po przyj�ciu do pracy zobowi�zany jest podpisa� list� obecno�ci. 
1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si� 

- list� obecno�ci 
- ewidencj� wyj�� w godzinach słu�bowych 
- ewidencj� nadgodzin 
- ewidencj� wyjazdów (delegacji słu�bowych) 
- ewidencj� zwolnie� od pracy oraz okresów nieobecno�ci w pracy. 

2. Brak podpisu pracownika na li�cie obecno�ci lub wpisu do ewidencji wyj�� w godzinach pracy oznacza 
nieobecno�� wymagaj�c� wyja�nienia. 
3. Listy obecno�ci i ewidencje wyszczególnione w ust. 1 prowadzi Referat Ogólnoorganizacyjny. 

 
§8. 1Wyj�cie pracownika poza Urz�d w godzinach pracy jest mo�liwe po uzyskaniu zgody bezpo�redniego 

przeło�onego i dokonania odpowiedniego wpisu w ksi��ce wyj��. 
2. W przypadku wyj�cia dla załatwienia spraw osobistych w czasie pracy, pracownik  

zobowi�zany jest odpracowa� czas zwolnienia. 
3. Zasady i tryb odpracowania czasu zwolnienia, o którym mowa w ust. 2 ustala bezpo�redni przeło�ony 

pracownika. 
 
§9. Pracownik opuszczaj�cy pomieszczenie biurowe obowi�zany jest ka�dorazowo poinformowa� 

współpracowników w danym pomieszczeniu o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. 
W przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowi�zany jest zostawi� tak� informacj�  
w Biurze Obsługi Interesanta. 
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§10. 1. W Urz�dzie zatrudnia si� wył�cznie pracowników dyspozycyjnych. 
2. Pracownik, je�li wymagaj� tego potrzeby Urz�du, mo�e wykonywa� prac� poza normalnymi godzinami 

pracy na polecenie przeło�onego. 
 

§11. O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecno�ci i spó�nie� do pracy 
decyduje kierownik Urz�du po rozpatrzeniu wniosku kierownika referatu. 
 

§12. W czasie pracy pracownikowi przysługuje przerwa na spo�ycie posiłku (20 min.). Przerwa ta nie mo�e 
zakłóci� normalnego toku pracy (obsługi interesantów). 

 
§13. Co najmniej dwa razy w miesi�cu odbywa si� posiedzenie Zespołu Kierowniczego z Burmistrzem. 

III.  OBSŁUGA  INTERESANTÓW 

§14. Interesantów przyjmuje si� przez cały czas urz�dowania z wyj�tkiem kasy, która jest czynna  
w godzinach ustalonych odr�bnie. 
 

§15. Radni, posłowie i senatorowie oraz osoby niepełnosprawne przyjmowani s� w pierwszej kolejno�ci. 
 

§16. Interesanci zamiejscowi powinni by� przyjmowani przed interesantami zamieszkałymi na terenie 
gminy. 

 
§17. 1.Obsługa mieszka�ców powinna by� rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmo�ci. 
2. Wszyscy pracownicy Urz�du zobowi�zani s� do �cisłego przestrzegania zasad załatwiania spraw, 

zawartych w kodeksie post�powania administracyjnego. 

IV. ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZ�DU 

§18.1.Akta, piecz�tki, sprz�t komputerowy i inne przedmioty (urz�dzenia słu�bowe) powinny by� 
zabezpieczone przed dost�pem osób  postronnych. 

2. Zabranie dokumentów oraz wyposa�enia poza teren Urz�du wymaga  zgody Sekretarza. 
 
§19. Pracownik opuszczaj�cy jako ostatni pomieszczenie biurowe  obowi�zany jest zamkn�� ten lokal.  

 
§20.1.Zezwole� na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy  udzielaj� kierownicy referatów lub 

Sekretarz. 
2. Pracownik, który uzyskał zezwolenie pozostania w biurze poza  godzinami pracy, 

      obowi�zany jest zgłosi� pracownikowi  gospodarczemu, kiedy opuszcza biuro. 
 
 §21. Pracownicy s� informowani o osobach posiadaj�cych klucze do  budynku Urz�du. Informacje te 

stanowi� tajemnic� słu�bow�. 

V.  OBOWI�ZKI I UPRAWNIENIA 

§22. Do podstawowych obowi�zków pracownika nale�y: 



1) realizacja zada� wspólnych wynikaj�cych z Regulaminu  Organizacyjnego Urz�du, 
2) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych  zada�, 
3) przestrzeganie ustalonego w zakładzie pracy czasu pracy i porz�dku,   
4) zachowanie tajemnicy w ka�dym przypadku gdy dobro tego  wymaga, 
5) zachowanie uprzejmo�ci i �yczliwo�ci w kontaktach ze  zwierzchnikiem, podwładnym i 

współpracownikami, 
6) zachowanie szczególnej grzeczno�ci w kontaktach z  mieszka�cami, 
7) zachowanie si� z godno�ci� w pracy i poza ni�, 
8) staranny i estetyczny ubiór . 

 
§23. Ustawowe obowi�zki pracowników okre�la ustawa z dnia 22 marca  1990 roku o pracownikach  

samorz�dowych (Dz.U.Nr 21, poz.124 z  pó�n.zm.) 
 

§24. Do obowi�zków pracodawcy nale�y:  
1) nale�yta organizacja pracy, 
2) umo�liwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i szkolenia  ich, 
3) prezentacja nowoprzyj�tego pracownika, 
4) terminowe wypłacanie wynagrodzenia oraz innych �wiadcze�, 
5) stosowanie kar dyscyplinarnych w ka�dym przypadku zaniechania  obowi�zków, 
6) organizowanie spotka� z pracownikami w celu omówienia spraw  dotycz�cych Urz�du. 

 
§25. Pracownik uprawniony jest do: 
1) otrzymania urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach  okre�lonych w obowi�zuj�cych 

przepisach, 
2) udzielanie urlopu wypoczynkowego pracownikowi nast�puje zgodnie z planem urlopu zatwierdzonym 

najpó�niej do 31 marca  danego roku kalendarzowego, 

3) otrzymania urlopu okoliczno�ciowego w przypadkach okre�lonych  w przepisach szczególnych. 

VI. WYRÓ�NIENIA  I KARY 

§26.1.Wyró�nienie otrzymuje pracownik tylko wówczas, kiedy poza obowi�zkami wynikaj�cymi  
z przydzielonych mu zada�: 

- wykonuje inne zadania, 
- przez okres dłu�szy ni� 2 tygodnie zast�puje innego  pracownika, 
- wykazuje trosk� o Gmin� i mieszka�ców, 
- systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,   
- wykazuje inicjatyw�. 
2. W stosunku do pracowników, którzy nie przestrzegaj�  ustalonego porz�dku i dyscypliny pracy oraz nie  

wykonuj� lub  wykonuj� niesumiennie obowi�zki stosowane s� kary: 
a) w stosunku do pracowników powołanych i mianowanych: 
        - pozbawienie dodatku funkcyjnego na �ci�le okre�lony czas lub bezterminowo, 
        - odwołanie ze skutkiem natychmiastowym, 
b) w stosunku do pracowników mianowanych:   
        - kara porz�dkowa - upomnienie, 
        - kary dyscyplinarne:  - nagana, 
        - nagana z ostrze�eniem , 
        - nagana z pozbawieniem mo�liwo�ci awansowania przez okres  do dwóch lat do wy�szej  
grupy zaszeregowania lub na  wy�sze stanowisko, 
        - przeniesienie na ni�sze stanowisko,   
        - wydalenie z pracy w Urz�dzie 
c) w stosunku do pracowników zatrudnionych na podstawie umowy  o prac�: 
        - kary przewidziane w art.108 kodeksu pracy tj. 
        - upomnienie, 
        - nagana , 
        - kara pieni��na. 



VII.   POSTANOWIENIA KO�COWE 

§ 27. Wyposa�enie stanowisk pracy w niezb�dne materiały oraz sprz�t  zapewnia Referat 
Ogólnoorganizacyjny. 
 

§ 28. Burmistrz przyjmuje mieszka�ców raz w tygodniu w wyznaczonym  dniu. 
 

§ 29. Regulamin wchodzi w �ycie z dniem ogłoszenia . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


