                                                                               Zał. Nr 3 do  regulaminu organizacyjnego

                                                                                Urzędu Gminy Budzów 

Tryb pracy Urzędu

§ 1

I.  Czas pracy Urzędu:

- tygodniowy wymiar godzin pracy każdego zatrudnionego w Urzędzie Gminy w rozliczeniu czterotygodniowym wynosi 40 godzin tygodniowo

- w jedną sobotę miesiąca tj: w każdą pierwszą sobotę miesiąca zatrudnieni w Urzędzie Gminy pracują w godzinach od 7.30- 15.30

- w pozostałe dni tygodnia czas pracy urzędu jest następujący:

poniedziałek, środa, czwartek, piątek od god.7.30- 15.00,

wtorek od godz. 7.30 - 15.30

- wykaz sobót w których Urząd Gminy w Budzowie jest czynny ustała się corocznie, 

natomiast czas pracy pracowników obsługi ustała się następująco:

· sprzątaczka codziennie od poniedziałku do piątku i w sobotę pracująca, w którą czynny jest Urząd Gminy od 6.30 —7.30 i od 15.00- 20.00,

Jeżeli wymagają tego potrzeby urzędu pracownik urzędu może być zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjątkowych wypadkach także w nocy oraz w niedziele i święta, za pracę tą przysługuje wolny czas w innym terminie ustalonym przez Wójta w uzgodnieniu z pracownikiem.

Kasa Urzędu Gminy w Budzowie  czynna od poniedziałku do piątku w godz. 7.30 do 14.00 

a w każdym ostatnim roboczym dniu roku kasa czynna w godzinach 7.30 do 10.00

                                                          § 2 

Prawa i obowiązki pracodawcy oraz pracownika
I.  Pracodawca jest zobowiązany w szczególności do:
 1) zaznajomienia pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków,   sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami, 
2) organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy przy wykorzystaniu uzdolnień i kwalifikacji pracowników, 
3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, prowadzenia systematycznego szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie, 
4) terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia, 
5) ułatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, 
6) zaspokajania w miarę posiadanych środków socjalnych potrzeb pracowników, 
7) prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników, 
8) wpływania na kształtowanie w zakładzie pracy przyjętych ogólnie zasad współżycia społecznego, 
9) informowania pracowników w ramach szkoleń w zakresie bhp o ryzyku związanym z wykonywaną przez nich pracę.

10) na pracodawcy ciąży obowiązek niezwłocznego potwierdzenia pracownikom na piśmie rodzaju zawartej umowy o pracę i jej warunków,
11) umowę należy wręczyć pracownikowi najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy, 
12) pracodawca zobowiązany jest poinformować każdego pracownika na piśmie, nie później niż 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę, o: 
  a) częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, 
  b) systemie, rozkładzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, którymi objęty jest  
  pracownik, 
  c) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do którego uprawniony jest pracownik, 
  d) długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę.  wykonywaną przez nich pracą, 

II. Pracownik samorządowy  jest zobowiązany w szczególności do : 

1. wykonywania swojej pracy wydajnie i profesjonalnie,
1) przestrzeganie prawa, 
2) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy, 
3) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzędzie porządku, 
4) dokładne i sumienne wykonywanie poleceń zwierzchnika, 
5) przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, 
6) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim, 
7) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z mieszkańcami a także zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obsługi, 
8) wykonywanie pracy i poleceń przełożonych w sposób zgodny z prawem, optymalnie wykorzystując do tego dostępne środki pracy, wiedzę i doświadczenie zawodowe, 
9) używanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej, wyłącznie w czasie wykonywania pracy określonej w umowie o pracę lub wynikającej z poleceń przełożonych, 
j10) dbanie o należyty stan środków pracy i innego mienia pracodawcy oraz ład i porządek w miejscu pracy, 
11) używanie środków pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wyłącznie do wykonywania zadań służbowych, 
12) zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym, 
13) informowanie organów, instytucji i osób fizycznych oraz udostępnianie dokumentów znajdujących się w posiadaniu Urzędu jeżeli prawo tego nie zabrania, 
14) należyte zabezpieczenie po zakończeniu pracy: narzędzi, urządzeń i pomieszczeń pracy. 
 III. Każdy pracownik przystępujący do pracy obowiązany jest: 
1)przedstawić orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawującego opiekę profilaktyczną nad pracownikami; wyżej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badań profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawcę pracownikowi;
2)wypełnić kwestionariusz osobowy oraz przedłożyć fotografię, 
3) przedłożyć niezwłocznie świadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawców, a także inne dokumenty niezbędne do określenia uprawnień pracowniczych, 
4)przedłożyć niezwłocznie świadectwa lub dyplomy ukończenia szkoły, 
5)przedłożyć dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe, 
6)zapoznać się z regulaminem pracy i instrukcjami obowiązującymi na stanowisku pracy, 
7)odbyć przeszkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, 
8)zaznajomić się z zakresem czynności. 
2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedkłada pracownik w kopiach, które złożone zostają do jego akt osobowych, natomiast ich oryginały przedstawia się pracodawcy do wglądu. 
Stosunek pracy pracownika samorządowego ulega rozwiązaniu na zasadach i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorządowych i w kodeksie pracy.

W razie rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownik jest zobowiązany rozliczyć się z pracodawcą z pobranych zaliczek i pożyczek, pobranych materiałów, wyposażenia (sprzętu komputerowego) .

Do ciężkich naruszeń przez pracownika podstawowych obowiązków pracowniczych należy:
1) stawianie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub spożywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie Urzędu, 
2) samowolne opuszczenie miejsca pracy, 
3) nieusprawiedliwiona nieobecność w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub więcej dni bez powiadomienia Pracodawcy, 
4) odmowa wykonania przez pracownika polecenia Wójta jak i bezpośredniego przełożonego dot. wykonania pracy, 
5) nadużywanie przez pracownika świadczeń z ubezpieczenia społecznego, 
6) popełnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o pracę przestępstwa, 
7) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy. 

Pracownik samorządowy na stanowiskach urzędniczych podlega raz na 2 lata ocenie kwalifikacyjnej „oceny dokonuje Wójt Gminy Budzów”

                                                           § 3
  Dyscyplina pracy

1. Każdy pracownik ma obowiązek podpisać listę obecności stwierdzając przybycie do pracy.

2. Listy obecności znajdują się w sekretariacie urzędu.

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje się, że pracownik nie wykonuje pracy, a ciężar dowodu spoczywa na pracowniku.

4. Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzędu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody bezpośredniego przełożonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione. 

5.Wyjście w czasie pracy poza teren Urzędu może nastąpić za zgodą pracodawcy bądź osoby przez niego upoważnionej.

6. Wszelkie wyjścia w godzinach pracy, tak służbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody przełożonego odnotowywane są w Rejestrach wyjść służbowych i prywatnych, które znajdują się w biurze Sekretarza Gminy.


7. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjścia prywatne pracownik jest zobowiązany odpracować. 


8. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

9.Po zakończeniu pracy każdy pracownik obowiązany jest uporządkować swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczyć powierzone mu pieczęcie, narzędzia, sprzęt i dokumenty.

10.Pracownik opuszczający pomieszczenia pracy jako ostatni zobowiązany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy, 
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urządzeń elektrycznych i wodociągowych, 
3) zamknięcia okien i drzwi, 
4) zamknięcia na klucz biura. 

12.Przebywanie pracownika na terenie Urzędu poza godzinami pracy może nastąpić na jego wniosek w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody pracodawcy.

13.Przebywanie po godzinach pracy w urzędzie pracownik jest zobowiązany zaewidencjonować w książce ewidencji osób przebywających w urzędzie poza godzinami pracy.

14. Pracodawca jest zobowiązany prowadzić ewidencję czasu pracy pracownika. 


15. Ewidencję tę udostępnia się pracownikowi na jego żądanie. 

16.Pracownikom zabrania się:

1) spożywania na terenie zakładu pracy napojów alkoholowych,  

2) palenia tytoniu na terenie zakładu, z wyjątkiem miejsca do tego przeznaczonego, 

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpośredniego przełożonego miejsca pracy, 

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przełożonego jakichkolwiek rzeczy niebędących własnością pracownika, 

5) wykorzystania bez zgody przełożonego sprzętu i materiałów pracodawcy niezgodnie z przeznaczeniem - do czynności nie związanych z wykonywaną pracą.
                                                      § 4 

Zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy i spóźnień

W przypadku nieobecności pracownika w pracy / bez usprawiedliwionej przyczyny/ pracownik na następny dzień po zgłoszeniu się do pracy winien na piśmie złożyć Wójtowi lub sekretarzowi gminy  w przypadku nieobecności Wójta wyjaśnienie.

Decyzje w sprawie przyjęcia usprawiedliwienia wydaje Wójt.

Również obowiązuje pisemne usprawiedliwienie spóźnień do pracy. W razie kilkakrotnie powtarzających się spóźnień wójt względem pracownika może zastosować karę porządkową lub dyscyplinarną.

                                                              § 5
Zwolnienia od pracy

Wójt może udzielić pracownikowi zwolnienia od pracy na załatwienie pilnych spraw rodzinnych za odpracowaniem wyznaczając jednocześnie termin odpracowania ilości godzin, które pracownik wykorzystał na zwolnienie od pracy.

                                                               § 6
 Urlopy

Urlopy pracownicze winny być wykorzystane zgodnie z planem urlopu opracowanym

na początku roku kalendarzowego . Zmiana terminu korzystania z urlopu podlega akceptacji wójta . Urlopy wypoczynkowe winny być wykorzystane do końca kwartału następnego roku.

                                                         § 7

 Nagrody i wyróżnienia

Zgodnie z ustalonym w budżecie gminy funduszem nagród dysponuje Wójt. Wójt udziela nagród pieniężnych pracownikom, którzy wzorowo wykonują powierzone obowiązki, wysokość nagrody winna być zróżnicowana . Wójt może również stosować wyróżnienia w postaci pochwał i dyplomów.
7. Kary za naruszenie dyscypliny i porządku. 
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku regulaminu pracy, przepisów bhp oraz przepisów przeciwpożarowych pracodawca może stosować: 
1) karę upomnienia, 
2) karę nagany. 
2. Za rażące naruszenie ustalonego w regulaminie porządku i dyscypliny pracy uznaje się: 
1) złe i niedbałe wykonywanie pracy, niszczenie materiałów, narzędzi i maszyn, a także wykonywanie prac niezwiązanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy; 
2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzające się nieusprawiedliwione spóźnianie się do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia; 
3) stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwym albo spożywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy; 
                                                             § 8
 Bezpieczeństwo i higiena pracy

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

2. Prawa i obowiązki pracodawcy w zakresie BHP:
1) Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie. 
2) Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy. 
3. W szczególności pracodawca jest obowiązany:
1) Organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy. 
2) Zapewnić przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy. 
3) Wydawanie poleceń usunięcia uchybień w tym zakresie. 
4) Kontrolowanie wykonania tych poleceń. 
5) Zagwarantowanie profilaktycznej ochrony zdrowia. 
6) Przeszkolenie pracowników w zakresie bhp. 
7) Zapewnienie wykonania nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organa nadzoru nad warunkami pracy. 
8) Organizować stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp. 
4. Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstępne badania lekarskie. 
5. Pracodawca obowiązany jest kierować pracowników na kontrolne i okresowe badania lekarskie zgodnie z odrębnymi przepisami. 
6. Pracownik powinien być przeszkolony w zakresie znajomości przepisów bhp, ochrony przeciwpożarowej, dotyczących zagrożeń zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą. 
7. Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie znajomość przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy. 
8. Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowiązkiem każdego pracownika. 

9. W szczególności pracownik zobowiązany jest:
1) przestrzegać przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym, 
2) wykonywać pracę zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegać wydanych w tym zakresie zarządzeń i wskazań przełożonych, 
3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy, 
4) używać przydzielonej mu odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem, 
5) poddawać się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym zleconym badaniom lekarskim, 
6) brać udział w szkoleniu i instruktażu w zakresie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, 
7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy. 
10. Pracownikom gospodarczym przydzielana jest nieodpłatnie odzież, sprzęt ochrony osobistej oraz obuwie robocze zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących w środowisku pracy. 
11. Wykaz rodzajów środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego a także przewidziane okresy ich używania zostanie określona odrębnym zarządzeniem. 
                                                             § 9 
 Postanowienia  końcowe 

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym  Regulaminie  stosuje się odpowiednio 
przepisy :  ustawy o pracownikach samorządowych i Kodeksu pracy.

___________________________

