Zał. Nr 2

REGULAMIN 

PRACY URZĘDU GMINY W TYRAWIE WOŁOSKIEJ

I. Przepisy wstępne

§ 1

Regulamin pracy zwany dalej „regulaminem” ustala organizację i porządek w pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

§ 2

Postanowienia regulaminu stosuje się do wszystkich pracowników, bez względu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3

Przed dopuszczeniem do pracy każdy pracownik będzie zapoznany z przepisami regulaminu. Podpisane Oświadczenie o zapoznaniu się z jego treścią zostanie dołączone do akt.

II. Postanowienia organizacyjne

§ 4

1. Budynek urzędu gminy nad wejściowymi drzwiami posiada tablicę z napisem Urząd Gminy w Tyrawie Wołoskiej.

2. Wewnątrz budynku znajduje się tablica informacyjna o strukturze organizacyjnej urzędu, numerach pokoi oraz godzinach urzędowania.

3. Wewnątrz i na zewnątrz budynku znajdują się tablice ogłoszeń aktualnych uchwał rady oraz innych niezbędnych informacji.

4. Drzwi pokoi urzędu posiadają informację dotyczącą nazwy stanowiska oraz imię i nazwisko pracownika.

5. Sekretarz gminy zapoznaje wszystkich pracowników z pracownikiem nowo przyjętym oraz zapoznaje go ze wszystkimi przepisami dotyczącymi funkcjonowania urzędu a przede wszystkim z jego obowiązkami.

6. Pracownik składa oświadczenie o zapoznaniu się z obowiązującymi przepisami prawa oraz fakcie, że posiada ich znajomość. Oświadczenie umieszcza się w aktach osobowych.

7. Pracownik obowiązany jest bez wezwania dostarczyć wszystkie dokumenty, które mogą rodzić przyszłe skutki finansowe.

III. Organizacja przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli.

§ 5

1.  
Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie postępowania administracyjnego oraz w przepisach szczególnych.

2.  
Pracownicy urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

§ 6

1. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa Kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzędu są ewidencjonowane w dzienniku wpływu dokumentów prowadzonym przez sekretariat i rejestrach spraw prowadzonych przez poszczególne stanowiska pracy.

3. Fakt przyjęcia określonych dokumentów pracownik otrzymujący je potwierdza w  dzienniku wpływu dokumentów.

4. Stanowisko pracy d.s. organizacyjnych prowadzi ogólny rejestr skarg i wniosków indywidualnych wpływających do urzędu oraz skarg zgłaszanych w czasie przyjęć interesantów przez Wójta Gminy.

§ 7

Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

1. Udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienie treści obowiązujących przepisów,

2. Rozstrzygnięcia spraw w miarę możliwości na miejscu, a w pozostałych przypadkach do określania terminu załatwienia sprawy,

3. Informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy,

4. Powiadomienia o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadkach zaistnienia takiej konieczności,

5. Informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć,

6. Interesanci mają prawo uzyskiwać informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej, telefaksem lub e-mailem.

IV. Obowiązki pracowników

§ 8
1. Do podstawowych obowiązków pracownika samorządowego należy dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem interesu państwa oraz indywidualnych interesów obywateli.

2. Do obowiązków pracownika samorządowego należy w szczególności:

1) przestrzeganie prawa

2) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie im                     dokumentów znajdujących się w posiadaniu urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowania tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim.

3. Do obowiązków pracownika samorządowego należy sumienne i staranne wypełnianie poleceń przełożonego:

1) jeżeli w przekonaniu pracownika samorządowego polecenie przełożonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawić mu swoje zastrzeżenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonać, zawiadamiając jednocześnie wójta o tych zastrzeżeniach,

2) pracownikowi samorządowemu nie wolno wykonywać poleceń, których wykonanie według jego przekonania stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowanymi stratami,

3) sposób postępowania skarbnika gminy – głównego księgowego budżetu, który odmówił kontrasygnaty regulują przepisy ustawy o finansach publicznych,

4) pracownik samorządowy nie może wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość,

5) pracownik samorządowy jest zobowiązany złożyć oświadczenie o stanie majątkowym,

6) pracownikowi samorządowemu przysługuje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych,

7) pracownikowi samorządowemu przysługuje dodatek za wieloletnią pracę, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rentę inwalidzką lub na emeryturę:

a) dodatek za wieloletnią pracę po 5 latach pracy wynosi 5% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego i wzrasta o 1% za każdy dalszy rok pracy aż do osiągnięcia 20%, dodatek ten jest pomniejszany o dni, za które pracownikowi przysługuje prawo do zasiłku chorobowego, 

b) przy przechodzeniu na emeryturę lub rentę inwalidzką przysługuje jednorazowa odprawa:

· po 10 latach pracy
- w wysokości dwumiesięcznego wynagrodzenia, 

· po 15 latach pracy - w wysokości trzymiesięcznego wynagrodzenia,

· po 20 latach pracy
- w wysokości sześciomiesięcznego wynagrodzenia,

c) nagroda jubileuszowa przysługuje w wysokości:

· po 20 latach pracy
- w wysokości 75%   wynagrodzenia zasadniczego,

· po 25 latach pracy
- w wysokości 100% wynagrodzenia zasadniczego,

· po 30 latach pracy
- w wysokości 150% wynagrodzenia zasadniczego,

· po 35 latach pracy
- w wysokości 200% wynagrodzenia zasadniczego,

· po 40 latach pracy
- w wysokości 300% wynagrodzenia zasadniczego,

· po 45 latach pracy
- w wysokości 400% wynagrodzenia zasadniczego.

8) pracownikowi samorządowemu przysługują świadczenia emerytalne i rentowe na zasadach określonych w przepisach o powszechnym zaopatrzeniu emerytalnym pracowników i ich rodzin,

9) pracownikowi samorządowemu mianowanemu przysługuje pełna emerytura, jeżeli mężczyzna ukończył 60 lat a kobieta 55 lat i ma wymagany okres zatrudnienia, w przypadkach określonych w art. 10 ust. 1 pkt. 2,3 i 4 ustawy o pracownikach samorządowych,

10) w sprawach nieuregulowanych w/w ustawą stosuje się przepisy prawa pracy powszechnie obowiązujące.

§ 9

Spożywanie alkoholu oraz przebywanie pracownika na terenie urzędu w stanie po spożyciu alkoholu jest zabronione.

§ 10

Wprowadza się zakaz palenia tytoniu na naradach i spotkaniach oraz w pomieszczeniach pracy, za wyjątkiem miejsca wydzielonego do tego celu, odpowiednio oznakowanego i wyposażonego.

V. Obowiązki pracodawcy 

§ 11

Pracodawca jest obowiązany:

1. należycie zorganizować pracę,

2. umożliwić podnoszenie kwalifikacji pracownika,

3. zaznajomić pracownika rozpoczynającego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

4. dostarczyć pracownikowi niezbędnych przedmiotów do wykonywania pracy,

5. zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

6. terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

7. stosować kary dyscyplinarne w przypadkach zaniedbania obowiązków,

8. zabezpieczyć zastępstwa,

9. organizować spotkania z pracownikami w celu omówienia spraw urzędu,

10. udzielać pracownikowi urlopu wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopów,

11. skierować pracownika do wykonywania chwilowej lub okresowej czynności, niezwiązanej z jego stanowiskiem na czas nie przekraczający 3 miesięcy,

12. oceniać kwalifikacje zawodowe, przydatność pracownika na zajmowanym stanowisku oraz obiektywnie i sprawiedliwie wyciągać wnioski z tej oceny.

VI. Czas pracy

1. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na wykonywanie obowiązków.

2. Czas pracy pracowników nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 40 godzin tygodniowo.

3. Pracownicy rozpoczynają dzień pracy o godz. 730 a kończą o godz. 1530.

4. W uzasadnionych przypadkach, spowodowanych trudnościami komunikacyjnymi lub innymi osobistymi, wójt na wniosek pracownika, może wyrazić zgodę na inne godziny rozpoczynania lub kończenia pracy niż ustalone w punkcie 3, jeżeli to nie będzie miało wpływu ujemnego na organizację pracy i wykonywanie zadań urzędu.

5. Jeżeli w przypadku uwzględnienia okoliczności wymienionych w punkcie 5, czas pracy pracownika jest krótszy niż wynikający z punktu 3, różnica ta zostanie zaliczona w poczet urlopu wypoczynkowego.

6. Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się już na swoim stanowisku.

§ 12

1. Każdy pracownik obowiązany jest po przybyciu do pracy podpisać listę obecności.

2. W celu ewidencjonowania zwolnień w pracy prowadzi się rejestr w postaci indywidualnych kart czasu pracy, na którym dokonuje się zapisów:

a) nieobecności z prawem do wynagrodzenia,

b) nieobecności usprawiedliwionych bez prawa do wynagrodzenia,

c) nieobecności nieusprawiedliwionych.

3. W sekretariacie urzędu prowadzony jest rejestr wyjść w czasie pracy, do którego należy wpisywać wszystkie wyjścia w godzinach pracy.

§ 13

1. Wymagana jest zgoda na opuszczenie miejsca pracy.

2. Pracownikowi przysługuje 15 minutowa przerwa na posiłek pod warunkiem niezakłócenia obsługi obywateli.

VII. Urlopy i zwolnienia od pracy.

§ 14
Urlopy wypoczynkowe

1. Pracownikowi przysługuje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach określonych w obowiązujących przepisach.

2. Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego następuje na podstawie rocznego planu urlopów wypoczynkowych.

3. Plan urlopów ustala kierownik zakładu pracy biorąc pod uwagę wnioski złożone przez pracowników oraz konieczność zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Plan urlopów powinien mieć na względzie prawidłowy nieprzerwany tok pracy w urzędzie.

5. Plan urlopów w miarę możliwości powinien uwzględniać, aby pracownicy wychowujący dzieci uczęszczające do szkół mogli korzystać z pierwszeństwa w korzystaniu z urlopów w czasie ferii szkolnych.

6. Urlop powinien być wykorzystany w roku kalendarzowym nabycia do niego prawa.

7. Urlop może być dzielony na części tylko w uzasadnionych przypadkach, z tym, że jedna część nie może być mniejsza niż 10 dni roboczych.

8. Na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami ustalony w planie urlop może być przesunięty w części lub całości na inny termin.

9. Na wniosek pracownicy należy udzielić jej urlopu wypoczynkowego bezpośrednio po urlopie macierzyńskim.

10. Ewidencja wykorzystania urlopów prowadzona jest przez sekretariat urzędu.

11. W sprawach nieuregulowanych stosuje się przepisy Kodeksu pracy.

§ 15

Pracownikowi na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny.

§ 16

W trybie i na zasadach przewidzianych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy:

1. w celu wykonywania zadań lub czynności:

a) ławnika w sądzie,

b) obowiązku świadczeń osobistych,

2. w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiązku obrony,

b) stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej, samorządowej, sądu, prokuratury, policji, 

c) przeprowadzenia badań przewidzianych przepisami w sprawie obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych prze stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich.

§ 17

Za czas zwolnienia od pracy, w którym jest mowa w paragrafie 16 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 18

1.   Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym jest mowa w ust. 1, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia lub czas nieobecności zostanie odliczony z urlopu wypoczynkowego.

§ 19

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas obejmujący:

1. 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka, zgonu i pogrzebu małżonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

      2.  1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściów, dziadków lub innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika.

§ 20

Pracownicy (pracownikowi) wychowującej przynajmniej jedno dziecko do lat 14 przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 21

Za pracę wykonywaną poza normalnymi godzinami pracy urzędu lub na polecenie pracodawcy, pracownikowi przysługuje czas wolny, wykorzystywany bezpośrednio po dniu, w którym ta praca była wykonywana lub w innym uzgodnionym terminie.

§ 22

Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości niż określona w umowie o pracę rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu służbowego (delegacja).

§ 23

1. Nieobecność pracownika w pracy powinna być odnotowana w liście obecności z zaznaczeniem rodzaju nieobecności.

2. Ustala się następujące przyczyny nieobecności:

C – zwolnienie lekarskie pracownika – leczenie domowe

Cs – zwolnienie lekarskie pracownika – leczenie szpitalno-sanatoryjne

K – zwolnienie lekarskie na opiekę nad chorym i kwarantanna

M – urlopy macierzyńskie

S – zwolnienie w celach szkoleniowych

P – zwolnienie do prac społecznych

Op – zwolnienie z tytułu opieki nad dzieckiem do lat 14

Ods – inny dzień wolny od pracy (odsiadka)

D – delegacje, wyjazdy służbowe

W – urlopy wypoczynkowe

Ws - urlopy szkolne 

Up – nieobecność usprawiedliwiona z prawem do wynagrodzenia

Un – nieobecność usprawiedliwiona bez prawa do wynagrodzenia

N –  nieobecność nieusprawiedliwiona

Sp U – spóźnienie usprawiedliwione

Sp N – spóźnienie nieusprawiedliwione

Wo  - urlop okolicznościowy /urodzenia, małżeństwa, zgony/

VIII. Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa.

§ 24

Pracodawca i pracownik zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

§ 25

Pracodawca jest zobowiązany:

1. zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz z przepisami o ochronie przeciwpożarowej,

2. prowadzić szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

3. organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4. kierować pracowników na profilaktyczne badanie lekarski,

5. dostarczyć pracownikom środki higieny osobistej.

§ 26

1. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegają wstępnemu szkoleniu ogólnemu w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.

2. Przyjęcie do wiadomości regulaminu ochrony przeciwpożarowej pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.

IX. Wypłata wynagrodzenia za pracę.

1. Wynagrodzenie za pracę wypłacane jest pracownikom, co miesiąc z dołu w dniu 28 każdego miesiąca, jeżeli ten dzień jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiązany do udostępnienia mu dokumentacji płacowej do wglądu.

3. Wynagrodzenie jest wypłacane na rachunek oszczędniościowo-rozliczeniowy pracownika.

X. Wyróżnienia i nagrody.

§ 27

1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia, w urzędzie tworzony się fundusz nagród, z przeznaczeniem na nagrody za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej, oraz z okazji Dnia Samorządowca, świąt państwowych i kościelnych. 

Fundusz pozostaje w dyspozycji kierownika urzędu.

2. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się szczególnie do wykonywania zadań zakładu pracy, mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia.

3. Do nagród i wyróżnień zalicza się:

a) nagrodę pieniężną,

b) pochwałę pisemną,

c) inne wyróżnienia.

4. Nagrody i wyróżnienia przyznaje kierownik zakładu pracy.

5. Odpis pisma o przyznaniu nagród i wyróżnień składa się do akt osobowych pracownika.

Premie

1. Dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi tworzy się, w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia, fundusz premiowy.

2. Wysokość funduszu premiowego, oraz warunki przyznawania i wypłacania określa kierownik urzędu w regulaminie premiowania.

XI. Dyscyplina pracy

§ 28

Opuszczenie całości lub części dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawcę, usprawiedliwiają tylko ważne przyczyny, a w szczególności:

1) wypadek lub choroba powodująca niezdolność pracownika do pracy,

2) wypadek lub choroba członka rodziny, wymagająca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,

3) okoliczności wymagające sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do lat 8. 

4) nadzwyczajne wypadki uniemożliwiające terminowe przybycie do pracy,

5) konieczność wypoczynku po nocnej podróży służbowej.

§ 29

1. O niemożliwości stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej pracownik powinien uprzedzić pracodawcę.

2. Pracownik obowiązany jest usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy.

3. W razie niestawienia się do pracy pracownik jest obowiązany zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecności, nie później jednak niż w dniu następnym, osobiście, przez inne osoby lub za pośrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego. 

§ 30

Odpowiedzialności porządkowa i dyscyplinarna.

1. 
W sprawach odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej pracownika samorządowego w kwestiach nie regulowanych w ustawie z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych stosuje się odpowiednio przepisy art. 34 ust. 1 i 3, art. 6 i art. 37 ustawy o pracownikach urzędów państwowych.

2.
Do pracowników samorządowych mianowanych w kwestiach odpowiedzialności porządkowej i dyscyplinarnej stosuje się przepisy rozdziału 4 ustawy o pracownikach samorządowych.

3. 
W kwestiach nie uregulowanych w ustawie o pracownikach samorządowych stosuje się odpowiednio przepisy Kodeksu pracy.

4. 
Spory ze stosunku pracy pracowników samorządowych rozpoznają sądy pracy.

XII. Przepisy Końcowe

§ 31

Zmiany w regulaminie pracy dokonywane są w trybie przewidzianym dla ustalenia regulaminu. 

§ 32

W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje się odpowiednie przepisy:

1. Ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. Nr 21, poz.124   z póżn.zm.)

2. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. 

                                                           § 33

Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania go do wiadomości pracowników poprzez wywieszenie go na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy

