Zalacznik Nr 4

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W BARLINKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin pracy Urzedu ustala porzadek wewngtrzny w Urzedzie jako zakladzie pracy.

§2.1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu
2. Sekretarz oraz kierownicy referatéw sa zobowiazani czuwac nad przestrzeganiem przepiséw Regulaminu.

II. CZAS PRACY

§3. Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg.

§4. Godziny rozpoczgcia i zakofczenia pracy w poszczegdélne dni tygodnia okre§la Burmistrz w drodze
zarzadzenia:

poniedziatek 80 16% czwartek 7%.15%
wtorek 7%.15% piatek 7%.15%
$roda 7%.15%

§5. Dni dodatkowo wolne od pracy oraz zasady ich odpracowania okres§la Burmistrz w drodze Zarzadzenia.
§6. Czas pracy nalezy wykorzystywac na wykonywanie zadan stuzbowych.

§7. Kazdy pracownik po przyjéciu do pracy zobowiazany jest podpisac listg obecnosci.
1. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢
- liste obecnosci
- ewidencje wyj$¢ w godzinach stuzbowych
- ewidencje nadgodzin
- ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych)
- ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy.
2. Brak podpisu pracownika na liscie obecnos$ci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.
3. Listy obecnodci i ewidencje wyszczeg6lnione w ust. 1 prowadzi Referat Ogélnoorganizacyjny.

§8. 1Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego i dokonania odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjsc.

2. W przypadku wyjscia dla zatatwienia spraw osobistych w czasie pracy, pracownik
zobowiazany jest odpracowac czas zwolnienia.

3. Zasady i tryb odpracowania czasu zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 ustala bezposredni przetoZzony
pracownika.

§9. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe obowigzany jest kazdorazowo poinformowac
wspOtpracownikéw w danym pomieszczeniu o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.
W przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowigzany jest zostawi¢ taka informacjg
w Biurze Obstugi Interesanta.



§10. 1. W Urzedzie zatrudnia si¢ wylacznie pracownikéw dyspozycyjnych.
2. Pracownik, je$li wymagaja tego potrzeby Urzedu, moze wykonywac pracg poza normalnymi godzinami
pracy na polecenie przetozonego.

§11. O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci i spéznien do pracy
decyduje kierownik Urzedu po rozpatrzeniu wniosku kierownika referatu.

§12. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (20 min.). Przerwa ta nie moze
zakt6ci¢ normalnego toku pracy (obstugi interesantow).

§13. Co najmniej dwa razy w miesiacu odbywa si¢ posiedzenie Zespotu Kierowniczego z Burmistrzem.

IIL. OBSLUGA INTERESANTOW

§14. Interesantéw przyjmuje si¢ przez caly czas urzedowania z wyjatkiem kasy, ktéra jest czynna
w godzinach ustalonych odrgbnie.

§15. Radni, postowie i senatorowie oraz osoby niepetnosprawne przyjmowani sa w pierwszej kolejnosci.

§16. Interesanci zamiejscowi powinni by¢ przyjmowani przed interesantami zamieszkalymi na terenie
gminy.

§17. 1.0bsluga mieszkancéw powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

2. Wszyscy pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do $cistego przestrzegania zasad zalatwiania spraw,
zawartych w kodeksie postgpowania administracyjnego.

IV. ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§18.1.Akta, pieczatki, sprzgt komputerowy i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem oséb postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzgdu wymaga zgody Sekretarza.

§19. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest zamkna¢ ten lokal.

§20.1.Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udzielaja kierownicy referatéw lub
Sekretarz.

2. Pracownik, ktdry uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami pracy,

obowiazany jest zglosi¢ pracownikowi gospodarczemu, kiedy opuszcza biuro.

§21. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje te
stanowia tajemnice stuzbowa.

V. OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA

§22. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:



1) realizacja zadan wspdlnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

2) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy i porzadku,

4) zachowanie tajemnicy w kazdym przypadku gdy dobro tego wymaga,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnym i
wspotpracownikami,

6) zachowanie szczegdlnej grzecznosci w kontaktach z mieszkancami,

7) zachowanie si¢ z godno$cia w pracy i poza nia,

8) staranny i estetyczny ubior .

§23. Ustawowe obowiazki pracownikéw okre$la ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 21, poz.124 z p6zn.zm.)

§24. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy:

1) nalezyta organizacja pracy,

2) umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i szkolenia ich,

3) prezentacja nowoprzyjetego pracownika,

4) terminowe wyplacanie wynagrodzenia oraz innych $wiadczen,

5) stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniechania obowiazkéw,

6) organizowanie spotkan z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczacych Urzedu.

§25. Pracownik uprawniony jest do:

1) otrzymania urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w obowiazujacych
przepisach,

2) udzielanie urlopu wypoczynkowego pracownikowi nastgpuje zgodnie z planem urlopu zatwierdzonym
najp6zniej do 31 marca danego roku kalendarzowego,

3) otrzymania urlopu okoliczno$ciowego w przypadkach okres§lonych w przepisach szczegdélnych.

VI. WYROZNIENIA IKARY

§26.1. Wyréznienie otrzymuje pracownik tylko woéwczas, kiedy poza obowigzkami wynikajacymi
z przydzielonych mu zadan:

- wykonuje inne zadania,

- przez okres dtuzszy niz 2 tygodnie zast¢puje innego pracownika,

- wykazuje troskg o Gming i mieszkancow,

- systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

- wykazuje inicjatywe.

2. W stosunku do pracownikéw, ktérzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny pracy oraz nie
wykonuja lub wykonuja niesumiennie obowiazki stosowane sa kary:
a) w stosunku do pracownikéw powotanych i mianowanych:

- pozbawienie dodatku funkcyjnego na $cisle okreslony czas lub bezterminowo,

- odwotanie ze skutkiem natychmiastowym,
b) w stosunku do pracownikéw mianowanych:

- kara porzadkowa - upomnienie,

- kary dyscyplinarne: - nagana,

- nagana z ostrzezeniem ,

- nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres do dwdch lat do wyzszej
grupy zaszeregowania lub na wyzsze stanowisko,

- przeniesienie na nizsze stanowisko,

- wydalenie z pracy w Urzedzie
¢) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace:

- kary przewidziane w art.108 kodeksu pracy tj.

- upomnienie,

- nagana,

- kara pienigzna.



VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbgdne materiaty oraz sprzgt zapewnia Referat
Ogdlnoorganizacyjny.

§ 28. Burmistrz przyjmuje mieszkaincéw raz w tygodniu w wyznaczonym dniu.

§ 29. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia .



