Zalacznik Nr 4

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W BARLINKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1.Regulamin pracy Ukdu ustala pordek wewrtrzny w Urzdzie jako zakladzie pracy.

§ 21. Postanowienia Regulaminu Pracy obmwja wszystkich pracownikéw Uezlu
2. Sekretarz oraz kierownicy referatdwzobowizani czuwa nad przestrzeganiem przepiséw Regulaminu.

II. CZAS PRACY

§ 3.Czas pracy nie me przekracza40 godzin na tydziei 8 godzin na dop

§ 4. Godziny rozpocgcia i zaka@czenia pracy w poszczeg6lne dni tygodnia drdurmistrz w drodze
zarzadzenia:

poniedziatek  8°-16% czwartek 7°.15%
vvtodrek 732 1522 piatek 7%.15%
sroda 7--15

§ 5.Godziny rozpocgcia i zakaiczenia pracy pracownikéw gospodarczych w poszcoeghhi tygodnia:

poniedziatek ~ 14°- 22 czwartek 14°-22%
vvtodrek 1432- 2222 piatek 14%-22%
sroda 147™- 22

§ 6.Dni dodatkowo wolne od pracy oraz zasady ich odprania okréla Burmistrz w drodze Zagdzenia.
§ 7.Czas pracy nalyy wykorzystywa na wykonywanie zadastuwzbowych.

§ 81. Kazdy pracownik po przyriu do pracy zobowzany jest podpisaliste obecndci.
2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pratysuje si
- liste obecndci
- ewidencg wyj$¢ w godzinach sttbowych
- ewidencg wyjazdow (delegacji stibowych)
- ewidencg zwolniei od pracy oraz okreséw nieobegoiow pracy.
3. Brak podpisu pracownika nd@die obecnéci lub wpisu do ewidencji wyf w godzinach pracy oznacza
nieobecné&¢ wymagajca wyjasnienia.
4. Listy obecnéci i ewidencje wyszczegolnione w ust. 1 prowadZeRet Ogolnoorganizacyjny.

§ 91. Wyjscie pracownika poza Usd w godzinach pracy jest mowve po uzyskaniu zgody bezgredniego
przetazonego i dokonania odpowiedniego wpisu wakse wyg¢.

2. W przypadku wyjcia dla zatatwienia spraw osobistych w czasie pra@cownik
zobowhzany jest odpracowsaczas zwolnienia.

3. Zasady i tryb odpracowania czasu zwolnienia, oyktbmowa w ust. 2 ustala bezpedni przetaony
pracownika.



§ 10 Pracownik opuszczgly pomieszczenie biurowe obawany jest kadorazowo poinformowa
wspotpracownikéw w danym pomieszczeniu o miejscagavpobytu i godzinie powrotu.
W przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomieszczewieowhzany jest zostawi taka informacg
w Biurze Obstugi Interesanta.

§ 11.1. W Urzdzie zatrudnia siwytacznie pracownikow dyspozycyjnych.
2. Pracownik, jéli wymagap tego potrzeby Urtdu, mae wykonywa prag poza normalnymi godzinami
pracy na polecenie przedonego.

§ 12.0 udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz uspedliwieniu nieobecnéxi i sp&nien do pracy
decyduje kierownik Urgdu po rozpatrzeniu wniosku kierownika referatu.

§ 13.W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwaspazycie positku (20 min.). Przerwa ta nie
moze zaktdct normalnego toku pracy (obstugi interesantow).

§ 14.Co najmniej dwa razy w miegiu odbywa & posiedzenie Zespotu Kierowniczego z Burmistrzem.

lIl. OBSLUGA INTERESANTOW

§ 15. Interesantéw przyjmuje @iprzez caly czas ugdowania z wyjtkiem kasy, ktéra jest czynna
w godzinach ustalonych agmie.

§ 16.Radni, postowie i senatorowie oraz osoby niepetraagpe przyjmowanigsw pierwszej kolejnéci.

§ 17. Interesanci zamiejscowi powinni ®yprzyjmowani przed interesantami zamieszkatymi eerie
gminy.

§ 181. Obstuga mieszkadw powinna by rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmo
2. Wszyscy pracownicy Uedu zobowizani @ do scistego przestrzegania zasad zatatwiania spraw,
zawartych w kodeksie pagtowania administracyjnego.

IV. ZABEZPIECZENIE AKT | MIENIAURZ EDU

§ 191. Akta, piecztki, sprzt komputerowy i inne przedmioty (udzenia stubowe) powinny by
zabezpieczone przed dgsem os6b postronnych.
2. Zabranie dokumentow oraz wypasaia poza teren Ugdu wymaga zgody Sekretarza.

§ 20.Pracownik opuszczagy jako ostatni pomieszczenie biurowe olgrany jest zamkgE ten lokal.

§ 211. Zezwol@ na pozostawanie w biurze poza godzinami pracyielajz kierownicy referatéw lub
Sekretarz.
2. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie pozostania wie poza godzinami pracy,
obowizany jest zgtosi pracownikowi gospodarczemu, kiedy opuszcza biuro.

§ 22.Pracownicy g informowani o osobach posiadeych klucze do budynku Ugdu. Informacje te
stanowi tajemnie stuwzbowa.



V. OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA

§ 23.Do podstawowych obowzkow pracownika naley:

1) realizacja zadawspoélnych wynikajcych z Regulaminu Organizacyjnego kbia,

2) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie pmenych zada

3) przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracyucaescy i porzdku,

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

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

6) zachowanie szczeg6lnej grzec@iav kontaktach z mieszkaami,

7) zachowanie giz godndcia w pracy i poza 1aj

8) staranny i estetyczny ubior .

§ 24.Ustawowe obowdzki pracownikow okréla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o prackaathi
samorzadowych.

§ 25.Do obowhzkow pracodawcy naly:

1) nalezyta organizacja pracy,

2)umazliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i $t&nia ich,

3) prezentacja nowoprzstiego pracownika,

4)terminowe wyptacanie wynagrodzenia oraz innjiefadcze,

5) stosowanie kar dyscyplinarnych wzklym przypadku zaniechania obawkow,

6) organizowanie spotkaz pracownikami w celu oméwienia spraw dogazxh Urzdu.

§ 26.Pracownik uprawniony jest do:

1) otrzymania urlopu wypoczynkowego w wymiarze i masadach okgeonych w obowizujacych
przepisach,

2) udzielanie urlopu wypoczynkowego pracownikowstpuje zgodnie z planem urlopow.

3) otrzymania urlopu okoliczioiowego w przypadkach olkilenych w przepisach szczegoélnych.

VI. WYRO ZNIENIA | KARY

§ 271. Wyr&nienie otrzymuje pracownik tylko wéwczas, kiedy pabowazkami wynikagcymi
Z przydzielonych mu zada

- wykonuje inne zadania,

- przez okres ditszy niz 2 tygodnie zagpuje innego pracownika,

- wykazuje trosk o Gmirg i mieszkacow,

- systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

- wykazuje inicjatywg.

2. W stosunku do pracownikow, ktérzy nie przestrzegagtalonego poerlku i dyscypliny pracy oraz nie
wykonujg lub wykonup niesumiennie obowrki stosowaneaskary:
a) w stosunku do pracownikéw powotanych i mianovedmy

- pozbawienie dodatku funkcyjnegosu#le okrelony czas lub bezterminowo,

- odwotanie ze skutkiem natychmiastowym,
b) w stosunku do pracownikdéw zatrudnionych na pma& umowy o prac

- kary przewidziane w art.108 kodeksu pricy

- upomnienie,

- nagana ,

- kara piesizna.

VIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 28.Wyposaenie stanowisk pracy w niegine materiaty oraz spgz zapewnia Referat
Ogolnoorganizacyjny.



§ 29.Burmistrz przyjmuje mieszkedw raz w tygodniu w wyznaczonym dniu.

§ 30.Regulamin wchodzi vizycie z dniem ogloszenia .



