 


                                          Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 12/09

                                                                                                     Wójta Gminy z dnia 24 lutego 2009 roku
                                           REGULAMIN PRACY  
                                 URZĘDU GMINY REWAL
                                                          W S T Ę P 

§ 1. Urząd Gminy jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa. 

§ 2. Kierownikiem Urzędu jest Wójt Gminy, który wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu. 

§ 3. Regulamin pracy zawiera prawa i obowiązki Wójta Gminy – jako pracodawcy i pracowników Urzędu bez względu na okres, na jaki zostali zatrudnieni, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy związane z porządkiem w Urzędzie Gminy. 

§ 4. Siedzibą Urzędu jest budynek przy ul. Mickiewicza 19 – opatrzony tablicą z napisem „ URZĄD GMINY REWAL” oraz pomieszczenia dla Straży Gminnej w budynku Policji przy ul. Mickiewicza 21. 

                                                                  D Z I A Ł   I 

Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie budynku Urzędu Gminy i wyposażenie pracowników. 

§ 5. Organizacja pracy: 

1. Pracownicy przebywają w pomieszczeniach budynku Urzędu. 

2. Przy każdym pomieszczeniu biurowym znajdują się tabliczki informacyjne z nazwiskiem pracownika i objaśnieniami o załatwianych sprawach. 

3. Nowoprzyjęci pracownicy – zapoznawani są – przez Sekretarza Gminy – z funkcjonowaniem Urzędu. 

4. Każdy pracownik na swoim stanowisku otrzymuje – zakres czynności, opatrzony jego podpisem i podpisem Wójta Gminy. 

5. Przy zmianach personalnych – pracowników obowiązuje protokolarne przekazanie obowiązków. 

6. Schemat organizacyjny Urzędu i Struktura Stanowisk określone zostały w  załącznikach  Nr 1 i 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy. 

7. Czynności kancelaryjne i kwalifikacja akt – prowadzone są zgodnie z „Instrukcją kancelaryjna dla urzędów gmin” i rzeczowym wykazem akt. 

§ 6. Warunki przebywania w budynku Urzędu Gminy w czasie pracy i jej zakończeniu: 

1. Pracownicy przebywają w budynku Urzędu w godzinach pracy. 

2. Każde przebywanie w budynku Urzędu po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy – wymaga zgody Wójta bądź Sekretarza Gminy. 

3. Klucze od pomieszczeń biurowych znajdują się w specjalnej kasecie w Sekretariacie Urzędu. 

4. Klucze od budynku Urzędu posiadają: 

a) Wójt Gminy, 

b) Zastępca Wójta Gminy, 

c) Sekretarz Gminy, 

d) Skarbnik Gminy, 

e) Inspektorzy : 

· organizacyjno – administracyjny, 

f) Kierownik i Zastępca Kierownika USC, 

g) Straż Gminna, 

h) Sprzątaczka. 

Pozostali pracownicy otrzymują klucze tylko w uzasadnionych przypadkach. 

5. Każdy pracownik posiadający klucze od budynku Urzędu – odpowiada za jego zabezpieczenie z chwilą jego opuszczenia. 

6. Zabieranie dokumentów tylko w uzasadnionych przypadkach  oraz wyposażenia poza miejsce pracy – wymaga zgody Wójta bądź Sekretarza. 

7. Stanowisko Organizacyjno – Administracyjne Urzędu prowadzi rejestr wykorzystania sali konferencyjnej po godzinach pracy – przez organizacje społeczne i polityczne w celu organizowania swoich spotkań. 

8. Organizator spotkania odpowiedzialny jest za zabezpieczenie budynku Urzędu po zakończeniu posiedzenia. 

§ 7. Wyposażenie pracowników: 

1. Pracownicy przebywający w pomieszczeniach biurowych wyposażeni są w obowiązujące meble i sprzęt tj. maszyny do pisania, maszyny do liczenia, komputery, kserokopiarki itp. 

2. Pracownicy otrzymują materiały biurowe i piśmienne potrzebne do realizacji zadań. 

3. W każdym pomieszczeniu znajduje się „spis rzeczy”, za które materialnie odpowiada pracownik – podpisując stosowne oświadczenie. 

4. Pracownicy Urzędu otrzymują należne im środki czystości które znajdują się w pomieszczeniach socjalnych ogólnodostępnych. 

5. W budynku Urzędu znajduje się apteczka z lekami pierwszej pomocy. 

                                                  D Z I A Ł  II. 

Czas pracy i sposób potwierdzania obecności i nieobecności w pracy. 
§ 8. 1. Urząd Gminy pracuje w godzinach : 

- poniedziałek
 

- 8.00 – 17.00

- wtorek – piątek 

             - 7.45 – 15.30   
2. Straż Gminna pracuje w godzinach określonych w Regulaminie Straży Gminnej  

     nadanym przez Radę Gminy. 

3.   Pracowników Urzędu  obowiązuje  8  godzinna norma dobowa. 
4. W Urzędzie Gminy wprowadza się system równoważnego czasu pracy, 

     dopuszczającego przedłużenie dobowego czasu pracy w poniedziałek do 9 

      godzin i bilansowania normy dobowej 8 godzin w okresie rozliczeniowym  1

      miesiąca. 

5. Przedłużony dobowy wymiar czasu pracy jest równoważony z krótszym 
     dobowym wymiarem czasu pracy w okresie wtorek – piątek w wymiarze 

7.45 godzin.   

6. Wprowadzenie równoważnego czasu pracy podyktowane jest wydłużeniem godzin pracy urzędu, szczególnie dla interesantów, których czas pracy trwa do godziny 16.00.   

7. Każdy pracownik obowiązany jest podpisywać listę obecności. 

8.  Sekretariat prowadzi ewidencję zwolnień z pracy i wyjść indywidualnych. Za czas zwolnienia od pracy pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, chyba, że czas tego zwolnienia został odpracowany w terminie uzgodnionym z Sekretarzem Gminy. Czas odpracowania tego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 

9. Wymagana jest każdorazowa zgoda Wójta Gminy bądź Sekretarza Gminy na opuszczenie miejsca pracy. 

10. O niemożliwości stawienia się na czas do pracy – pracownik obowiązany jest powiadomić bezpośrednio Sekretarza Gminy – w celu jej usprawiedliwienia. 

11. W przypadku choroby – natychmiast po otrzymaniu zwolnienia – zawiadomić Sekretarza Gminy. 

12. Referat Organizacyjno - Administracyjny prowadzi ewidencję urlopów pracowniczych i plan urlopów wypoczynkowych  na dany rok.

13. Pracownikowi przysługuje 30 minutowa przerwa na posiłek.  

13. W razie spóźnienia się do pracy pracownik obowiązany jest niezwłocznie powiadomić Sekretarza Gminy o przyczynie spóźnienia. 
      Decyzję w sprawie usprawiedliwienia spóźnienia do pracy podejmuje    

      Sekretarz Gminy. 

14. Za pracę w godzinach nadliczbowych przysługuje wynagrodzenie albo czas 

 Wolny w tym samym wymiarze. Wybór należy do pracownika. O dokonanie formy zadośćuczynienia pracownik zawiadamia na piśmie. W przypadku kiedy pracownik nie dokona wyboru stosuje się przepisy art. 365 § 3 k.c. W przypadku wyboru formy wynagrodzenia – wypłaca się je wraz z wynagrodzeniem miesięcznym za pracę.    

§ 9. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy i sposobie odpracowania  ustala Wójt Gminy – odrębnym zarządzeniem. 

                                                                  D Z I A Ł  III.  

    § 10. Praca obsługi po godzinach urzędowania. 

1. W godzinach popołudniowych tj. po godzinach urzędowania – zatrudniona jest w Urzędzie sprzątaczka. Godziny pracy sprzątaczki 15.30 – 22.00. 

2. Wynagrodzenie pracownika obsługi zawiera dodatkowo premię uznaniową zatwierdzaną każdorazowo przez Wójta Gminy. 

3. Pracownik korzysta z oddzielnego pomieszczenia w podziemiach budynku Urzędu. 

4. Otrzymuje dodatkowo należną mu odzież ochronna i środki czystości. 

5. Zobowiązany jest wykonywania zadań zawartych w zakresie czystości oraz odpowiedzialny za zabezpieczenie pomieszczeń i budynku Urzędu po godzinach pracy. 

6. Dopuszcza się wypłacanie ekwiwalentu za odzież ochronną.   

7. Wójt Gminy może zarządzić inny czas pracy. 

      D Z I A Ł   IV.

§ 11. Termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia. 

1. Pracownicy Urzędu otrzymują wynagrodzenie – zgodnie z Regulaminem Wynagradzania ustalonym przez Wójta Gminy.
2. Wynagrodzenie wypłacane jest w kasie Banku Spółdzielczego – w ostatni dzień miesiąca. W przypadku kiedy dzień jest dniem wolnym od pracy – w dzień poprzedzający. 

3. Pracownikom przysługują dodatkowo: 

a) zwrot kosztów za delegacje służbowe, 

b) opłata za szkolenia pracownicze i dokształcanie, 

c) ryczałty za rozjazdy po terenie Gminy własnym środkiem lokomocji wg odrębnych ustaleń Wójta Gminy, 

d) telefony służbowe – wg ustaleń Wójta Gminy. 

                                                              D Z I A Ł   V. 

§ 12. Obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony ppoż.  

1. Każdy pracownik obowiązany jest przejść szkolenie z zakresu bhp i ochrony ppoż. 

2. Szkolenia przeprowadza się na zlecenie i koszt Urzędu Gminy. 

3. Każdy pracownik posiada w aktach osobowych zaświadczenie o ukończeniu szkolenia.

4. Pracowników obowiązują okresowe badania lekarskie.

5. W budynku Urzędu obowiązuje zakaz palenia tytoniu (oprócz miejsc wyznaczonych). 

6. W budynku Urzędu znajdują się oznaczenia wskazujące miejsce ewakuacji i wyznaczono miejsca na sprzęt ppoż.

7. Naruszenie obowiązku trzeźwości przez pracowników – jest stawie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub podobnie działającego środka w czasie pracy lub miejscu pracy. 

8. Sprawowanie bieżącego nadzoru nad przestrzeganiem obowiązku trzeźwości przez pracowników należy do: 

· w stosunku do Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Kierowników Referatu – Wójt Gminy; 

· w stosunku do pozostałych pracowników – Sekretarz Gminy. 

9. Realizacja tego obowiązku następuje poprzez : 

a) niedopuszczenie pracownika do pracy, 

b) niezwłoczne zawiadomienie bezpośrednich przełożonych o zaistniałej sytuacji, 

c) przeprowadzenie kontroli trzeźwości, 

d) sporządzenie stosownego protokołu.    
                                                         D Z I A Ł  VI.
§ 13. Prawa i obowiązki Wójta Gminy – jako pracodawcy  i pracowników Urzędu. 

Obowiązki pracownika: 

1. Każdy pracownik ma obowiązek składania oświadczeń o prowadzeniu działalności  gospodarczej oraz na żądanie oświadczenie o stanie majątkowym. 

2. W każdym pomieszczeniu biurowym istnieje obowiązek prowadzenia przez pracownika „spisu rzeczy” – i ponoszenia za nie odpowiedzialności materialnej.

3. Przestrzeganie zasad ujętych w regulaminie i zakresie czynności. 

4. Zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej. 

5. Zachowanie uprzejmości i życzliwości wobec interesantów i przełożonego oraz sumienne wykonywanie zadań. 

6. Dbać o estetyczny wygląd.

7. Sumienne i staranne wypełnianie poleceń przełożonego. 

8. Przedłożyć wstępne badanie lekarskie. 

9. Pracownik obowiązany jest wykonywać prace sumiennie, starannie i stosować się do poleceń przełożonych i jest zobowiązany w szczególności:  

1) przestrzegać czasu pracy; 

2) przestrzegać regulaminu pracy; 

3) przestrzegać przepisów bhp i przepisów ppoż; 

4) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie, zachować w tajemnicy informację; 

5) przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej na zasadach określonych w odrębnych przepisach; 

6) przestrzegać zasad współżycia społecznego; 

7) należycie zabezpieczać po zakończeniu pracy urządzenia i pomieszczenia w których wykonywana jest praca; 

8) podnosić kwalifikacje zawodowe; 

9) nie wykorzystywać środków rzeczowych Urzędu do celów prywatnych.   

Obowiązki pracodawcy: 

1. Należyte zorganizowanie i stworzenia odpowiednich warunków pracy. 

2. Umożliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji. 

3. Terminowe wypłacanie wynagrodzenia i sukcesywne stosowanie podwyżek i nagród. 

4. Stosowanie kar za zaniedbywanie obowiązków. 

5. Zabezpieczenie zastępstw. 

6. Organizowanie spotkań i narad z pracownikami.

7. Umożliwienie wykorzystania urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopów oraz udzielanie urlopów okolicznościowych.

8. Stosowanie awansów i wyróżnień. 

9. Prowadzić dokumentację związana ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników. 

10. Przeprowadzić okresowe oceny pracowników. 

Prawa pracownika:  
 1. Pracownicy winni być traktowani równo w zakresie nawiązywania i rozwiązywania stosunków pracy, warunków zatrudnienia, w poszerzaniu kwalifikacji.   

Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania polegającego na: 

1) nie zatrudnieniu pracownika z przyczyn braku wymagań zawodowych i stażu pracy; 

2) wypowiedzenia warunków pracy jeśli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczącymi pracowników; 

3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację pracownika ze względu na macierzyństwo, niepełnosprawność. 

2.  Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagradzania za jednakowa pracę o jednakowej wartości: 

1) przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien:  

a) otrzymać pisemną umowę określającą rodzaj pracy, termin rozpoczęcia pracy i przysługujące wynagrodzenie oraz zakres obowiązków, 

b) zapoznać się z regulaminem pracy, 

c) obyć przeszkolenie w zakresie bhp i ppoż, 

d) posiadać aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy, 

e) przedłożyć kwestionariusz osobowy, kwalifikacje zawodowe, świadectwa pracy.   

3. Prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopów: 

1) plan urlopu ustala się w oparciu o wnioski pracowników i potrzeby zapewnienia toku pracy Urzędu; 

2) pracownik może uzyskać urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wójta na Sekretarza; 

3) na wniosek pracownika urlop może być udzielony poza planem urlopów; 

4) urlopu niewykorzystanego w danym roku należy udzielić do końca I kwartału roku następnego; 

5) za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie jakie by otrzymywał gdyby w tym czasie pracował. 

4. Prawo do urlopu bezpłatnego na jego wniosek: 

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy); 

2) umożliwienie wykonania mandatu posła i senatora;  

3) podejmowania nauki na studiach wyższych; 

4) w innych uzasadnionych względami osobistymi sprawach.

5. Prawo do usprawiedliwionej nieobecności w pracy na czas niezbędny do załatwienia spraw osobistych lub rodzinnych które wymagają załatwienia w godzinach pracy. 

1) zwolnienia udziela Wójt lub Sekretarz gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia; 

2) zwolnienie winno być odpracowane wtedy przysługuje za nie wynagrodzenie. 

6.  Pracownikowi przysługuje świadczenia socjalne: 

1) mydło – 150 g na miesiąc; 

2) herbata – 200 g ;

3) papier toaletowy – 3 rolki; 

4) ręcznik, ściereczka – raz na 6 miesięcy. 

7.W przypadku kiedy świadczenia te znajdują się w pomieszczeniach ogólnodostępnych (toalety) pomieszczenie socjalne – odstępuje się od przydzielenia poszczególnych świadczeń dla każdego pracownika. 

8.Wyposażenie w sprzęt, materiały biurowe, meble w pomieszczeniach biurowych, ewentualnie odzież ochronną. Materiały i sprzęt podlegają uzupełnieniu lub wymianie w razie ich zużycia w czasie  zatrudnienia.  

9. Pracownikowi zabrania się:     

1)  przebywać na terenie Urzędu w stanie po spożyciu alkoholu. 

2) spożywania i wnoszenia alkoholu za wyjątkiem pomieszczenia USC w trakcie 

      uroczystości. 

3)wprowadza się zakaz palenia tytoniu na terenie Urzędu za wyjątkiem miejsca    

     wyznaczonego na palenie. 

                                                        D Z I A Ł   VII. 

§ 14. Odpowiedzialność porządkowa i materialna pracowników – stosowanie 

           kar. 

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku w Regulaminie – stosowane będą: 

a) kara upomnienia, 

b) kara nagany, 

c) kara pieniężna. 

2. Za wyrządzenie pracodawcy szkody zaistniałej w wyniku nienależytego wykonania obowiązków służbowych pracownik ponosi odpowiedzialność  w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcę nie przekraczającej jednak trzymiesięcznego wynagrodzenia przysługującego pracownikowi w dniu wyrządzenia szkody, 

a) naprawienie szkody. 

3. Za szkody w powierzonym mieniu – pracownik odpowiada: 

a) w pełnej wysokości za szkodę powstałą w tym mieniu, 

b) powierzone mienie ulega zwrotowi po ustaniu zatrudnienia. 

4. Do ustaleń zawartych w niniejszym dziale oraz w sprawach nie uregulowanych maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy.  

                                                             D Z I A Ł   VIII. 

§ 15. Postanowienia końcowe.                                   

1. Szczegółowe zakresy obowiązków i odpowiedzialności pracowników – zawierają „zakresy czynności”. W przypadku szczegółowego określenia zadań w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy odstępuje się od szczegółowego zakresu czynności.    

2. Zmiany Regulaminu wymagają zarządzenia kierownika jednostki – Wójta Gminy Rewal. 

3. W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje się przepisy prawa pracy i ustawy o pracownikach samorządowych. 

4. Przestrzeganie Regulaminu Pracy jest obowiązkiem każdego pracownika. 

5. Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu sprawują: 

· Wójt Gminy, 

· Sekretarz i Skarbnik Gminy, 

· Kierownicy referatów. 

6. Zapoznanie się z treścią Regulaminu – pracownik potwierdza w pisemnym oświadczeniu złożonym w aktach osobowych.

7. Inspektor prowadzący sprawy pracownicze w imieniu Wójta Gminy – sprawuje bezpośredni nadzór nad kompletowaniem niezbędnych dokumentów przez poszczególnych pracowników w aktach osobowych. 

8. Informacji o pracy Urzędu Gminy udziela Wójt, Zastępca Wójta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy. Pozostali pracownicy za zgodą w/w osób. 

Dotyczy to również udostępniania dokumentów na zewnątrz. 
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