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ZARZĄDZENIE Nr 25/09
WÓJTA GMINY BARTNICZKA

z dnia 21 sierpnia 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzędu Gminy Bartniczka.
Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U. Nr 21, poz. 94 z 1998 roku z poźn.zm.) ustalam:

REGULAMIN PRACY URZĘDU GMINY BARTNICZKA

I.   POSTANOWIENIE OGÓLNE.

§ 1.1.  Regulamin pracy Urzędu Gminy Bartniczka ustala wewnętrzną organizację i porządek w Urzędzie Gminy oraz określa związane z procesem pracy prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

2. Postanowienia regulaminu pracy dotyczą wszystkich pracowników Urzędu Gminy bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Urząd Gminy Bartniczka, zwany dalej Urzędem, jest pracodawcą samorządowym zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych. 

4. Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracowników urzędu wykonuje Wójt.  

II.   ORGANIZACJA PRACY.

§ 2.1. Pracownik zatrudniony w Urzędzie wykonuje pracę zgodnie z umową o pracę, zakresem czynności oraz poleceniami przełożonego, jeżeli nie są sprzeczne z przepisami prawa.

2 Wyposażenie pracownika w materiały oraz sprzęt niezbędny do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku zapewnia sekretarz gminy lub pracownik wyznaczony przez Wójta.

3 W razie nieobecności pracownika stałe zastępstwo określają zakresy czynności poszczególnych pracowników.     

III. CZAS PRACY.

§ 3.1.  Czas pracy pracowników samorządowych nie może przekraczać 40 godzin na tydzień przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy i 8 godzin na dobę.

2. Rozkład czasu pracy dla pracowników administracyjnych w poszczególnych dniach tygodnia jest następujący:

- poniedziałek, środa, czwartek, piątek  -  od godz. 715 do godz. 1515,

- wtorek



    -  od godz. 800 do godz. 1600.

3. Rozkład czasu pracy dla pracowników gospodarczych w poszczególnych dniach tygodnia ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wójtem Gminy.

4. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualne umowy o pracę.

§ 4.  Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy ustala Wójt w drodze pisma okólnego przed rozpoczęciem roku kalendarzowego.

§ 5.1. Jeżeli wymagają tego potrzeby Urzędu, pracownik samorządowy może być zatrudniony poza ustalonym rozkładem czasu pracy w godzinach nadliczbowych, a w wyjątkowych wypadkach także w nocy oraz w niedzielę i święta.

2.  W urzędzie obowiązuje 4 miesięczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

3. Wykonanie pracy poza normalnymi godzinami pracy następuje na podstawie udokumentowanego polecenia służbowego przełożonego 
(np. rejestrze godzin nadliczbowych lub poleceniu pisemnym).

4. Za porę nocną uważa się czas od godziny 2200 do godziny 600.

5. Za pracę w niedziele i święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godzinami 2400 w tym dniu, a godziną 2400 dnia następnego.

§ 6.1. Kobiety w ciąży nie wolno:

1) zatrudnić w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej; 

2) delegować poza stałe miejsce pracy, bez jej zgody.

2. Kobiety opiekujące się dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnić w godzinach nadliczbowych i porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

§ 7.   Ustala się, że liczba godzin nadliczbowych dla poszczególnego pracownika nie może przekraczać 200 godzin w roku kalendarzowym.

IV. OBOWIĄZKI PRACOWNIKA I ZAKŁADU PRACY.

§ 8.1. Pracownicy Urzędu wykonują swoje obowiązki w sposób zapewniający sprawną i prawidłową realizację zadań Urzędu oraz doskonalenie jego funkcjonowania.

2. Obowiązki pracownika i zakładu pracy regulują przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.1458) oraz przepisy kodeksu pracy.

3. Do obowiązków pracownika Urzędu należy w szczególności:

1) rzetelne wykonywanie zadań należących do zajmowanego stanowiska pracy;

2) gruntowna znajomość obowiązujących przepisów związanych z ustalonym zakresem działania;

3) sumienne wypełnianie poleceń służbowych przełożonego;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy, ustalonego czasu pracy i porządku oraz regulaminu pracy;

5) postępowanie wnikliwe, szybkie i bezstronne;

6) przejawianie szczególnej troski o ochronę mienia państwowego, samorządowego i społecznego;

7) przestrzeganie zasad współżycia społecznego;

8) przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej;

9) pogłębienie wiedzy i podnoszenie własnych kwalifikacji zawodowych;

 10) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych.

§ 9.1.  Pracownicy zobowiązani są do utrzymywania  i przestrzegania porządku, czystości i estetyki w pomieszczeniach biurowych.

2. Ubiór pracownika samorządowego winien odpowiadać charakterowi wykonywanej pracy, a zwłaszcza wygląd pracownika nie powinien wywoływać negatywnych odczuć obywateli.

3. Pracownicy zobowiązani są po zakończeniu pracy do zabezpieczenia pomieszczeń biurowych przed włamaniem, pożarem i zalaniem. W szczególności zabezpieczenia wymagają dokumenty i pieczęcie oraz takie urządzenia jak: fax, maszyny do pisania i liczenia, komputery. Po zakończeniu pracy pracownicy zobowiązani są do zamknięcia biurek i szaf.

4. Klucze do pomieszczeń biurowych należy pozostawić gablocie w pokoju nr 12 / w razie konieczności wejścia do pomieszczeń z uwagi na awarię, pożar itp. /.

§ 10.1. Wszelkie oddane do użytku służbowego przedmioty, urządzenia, maszyny i sprzęt pracownik zobowiązany jest utrzymać w należytym porządku i zgodnie z jego przeznaczeniem pod rygorem odpowiedzialności materialnej za ich niszczenie lub uszkodzenia.

2. Wszelkie zauważone uszkodzenia, o których mowa w ust. 1 należy zgłaszać przełożonemu.

3. Zabrania się, bez uprzedniego uzgodnienia z sekretarzem gminy, wynoszenia przez pracowników z pomieszczeń biurowych jakichkolwiek przedmiotów, urządzeń, materiałów, dokumentów i narzędzi.

4. Makulaturę składać należy wyłącznie w koszach i pojemnikach do tego przeznaczonych, znajdujących się w Urzędzie.

5. Przed rozwiązaniem stosunku pracy pracownik zobowiązany jest:

1) zwrócić pobrane narzędzia, materiały i inne przedmioty stanowiące własność Urzędu;

2) uregulować wszelkie zobowiązania w stosunku do Urzędu.

§ 11.1.Wójt, a z jego upoważnienia sekretarz gminy zapewnia pracownikom warunki niezbędne do wykonywania pracy.

2.  Do obowiązków pracodawcy należy m.in.:

1) zapewnienie pracownikom  pracy zgodniej z treścią umowy o pracę;

2) zaznajomienie pracownika ze sposobem wykonywania powierzonych czynności;

3) zapewnienie bezpłatnych i higienicznych warunków pracy;

4) ułatwienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) terminowe wypłacanie wynagrodzeń i należności pracowniczych;

6) przeciwdziałanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi;

7) udostępnienie pracownikom tekstu przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnianiu.

3.  Sekretarz Gminy i Kierownicy wydziałów zobowiązani są do zapewnienia prawidłowego wykonania obowiązków, o których mowa w ust. 1 i 2.

§ 12.1. Kierownicy wydziałów odpowiedzialni są za pracę wykonywaną przez podległych im pracowników, prawidłowe stosunki pracy, a także za wdrażanie nowych technik zarządzania w kierowanym przez siebie wydziałem.

2. Kierownicy wydziałów odpowiadają za prawidłowe wykonywanie zadań objętych zakresem działania wydziału.

3. Do obowiązków Kierowników wydziału i samodzielnych stanowisk pracy w szczególności należy:

1) kierowanie pracami wydziału, stanowiska zgodnie z wytycznymi Wójta i zadaniami stojącymi przed urzędem;

2) prawidłowe zorganizowanie pracy w wydziale i na stanowisku pracy;

3) nadzór nad prawidłowym terminowym wykonywaniem zadań i załatwianie spraw na stanowisku;

4) wykonywanie przepisów prawa oraz zadań i obowiązków wynikających z zakresu działania;

5) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisów o zachowaniu tajemnicy państwowej i służbowej;

6) informowanie przełożonych o stanie wykonywania zadań oraz o potrzebach związanych z funkcjonowaniem wydziału i samodzielnego stanowiska pracy.

§ 13.1. Sekretarz Gminy zobowiązany jest zapoznać nowo przyjętych pracowników z:

1) regulaminem pracy Urzędu,

2) kodeksem postępowania administracyjnego,

3) przepisami dotyczącymi zasad i form postępowania w sprawach stanowiących tajemnicę  państwową  i służbową,

4) instrukcjami dotyczącymi bezpieczeństwa i higieny pracy.

2.  Oświadczenia o przyjęciu do wiadomości i przestrzeganiu przepisów, o których  mowa w ust. 1 dołącza się do akt osobowych pracowników.

V. DYSCYPLINA PRACY I ZASADY USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOŚCI W PRACY I SPÓŹNIEŃ

§ 14. 1. Pracownik zobowiązany jest do przestrzegania ustalonego w Urzędzie czasu pracy.

2.  Listę obecności prowadzi Sekretarz Gminy uwzględniając wszystkich pracowników   zatrudnionych w Urzędzie.

3.  Czas nieprzepracowany powinien być rejestrowany w liście obecności i ewidencji wyjść w godzinach służbowych i rozbiciu na nieobecności:

1) nieusprawiedliwione z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za odpracowaniem i bez odpracowania;

2) usprawiedliwione bez wynagrodzenia;

3) nieusprawiedliwione.

4.  Pracownik może w godzinach pracy opuścić miejsce pracy jedynie po uzgodnieniu i uzyskaniu na to zezwolenia Wójta lub Sekretarza Gminy.

5.  Przed opuszczeniem miejsca pracy, pracownik zobowiązany jest wpisać swoje wyjście do osobistej ksiązki ewidencyjnej, podając czas wyjścia oraz przewidywany czas powrotu. 

§ 15.1. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyny z góry wiadomej, pracownik powinien uprzedzić Sekretarza Gminy lub Wójta.

2. W razie nie stawienia się do pracy, poza przypadkiem określonym w ust.1, pracownik zobowiązany jest zawiadomić Sekretarza Gminy lub Wójta o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania już w pierwszym dniu nieobecności w pracy, nie później jednak niż w dniu następnym osobiście, przez inne osoby lub przez pocztę. W przypadku  ostatnim za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jeżeli pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o przyczynie nieobecności.

4. Pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy podając Sekretarzowi Gminy niezwłocznie przyczynę nieobecności lub spóźnienia, a na żądanie sekretarza także przedstawić odpowiednie dowody w terminie i trybie określonym w ust.2. W razie nieobecności z przyczyn, o których mowa w ust. 5 pkt 1-4 pracownik zobowiązany jest usprawiedliwić nieobecność przekładając zaświadczenie lekarskie.

5. Nieobecność w pracy lub spóźnienie się do pracy usprawiedliwiają przyczyny uniemożliwiające stawienie się do pracy, a w szczególności:

1) niezdolność do pracy spowodowana chorobą pracownika lub jego izolację z powodu choroby zakaźnej;

2) odsunięcie od pracy na podstawie zaświadczenia/ decyzji/ lekarza, komisji lekarskiej lub państwowego inspektora sanitarnego, jeżeli Urząd nie zatrudni pracownika przy innej pracy odpowiedniej dla jego stanu zdrowia;

3) leczenie uzdrowiskowe, jeżeli okres uznany został zaświadczeniem lekarskim za niezdolność do pracy z powodu choroby, choroba członka rodziny pracownika, wymagająca osobistej nad nim opieki;

4) okoliczności wymagające sprawowania osobistej opieki pracownika nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza;

5) konieczności wypoczynku po nocnej podróży służbowej w granicach nie przekraczających 8 godzin od zakończenia podróży, jeżeli pracownik nie korzystał z miejsca sypialnego.

6.  Pracownik, który nie dopełnił obowiązku przedstawienia Sekretarzowi Gminy lub Wójtowi dowodów usprawiedliwiających nieobecność w pracy (zaświadczenie lekarskie, decyzja organu, oświadczenie pracownika) w terminie określonym w ust. 4 podlega rygorom w określonym w przepisach prawnych dotyczących kar pracowników samorządowych.

VI. ZASADY UDZIELANIA URLOPÓW I ZWOLNIEŃ Z PRACY

§ 16.1. Urlopów wypoczynkowych udziela się pracownikom na podstawie rocznego planu urlopów, opracowanego przez urząd w terminie do dnia 31 marca każdego roku.

2. Przy opracowywaniu planu urlopów uwzględnia się wnioski pracowników, przy jednoczesnym przestrzeganiu zasady zapewnienia normalnego toku pracy w Urzędzie z zachowaniem przepisu § 2 ust.3 niniejszego regulaminu pracy.

3. Zatwierdzenie przez Wójta roczne plany urlopów wypoczynkowych należy podać do wiadomości wszystkim pracownikom urzędu, którzy przez złożenie podpisu potwierdzają przyjęcie do wiadomości terminu ich urlopu.

§ 17.1. Pracownicy powinni wykorzystywać przysługujący im w danym roku urlop wypoczynkowy możliwie w pełnym wymiarze. W wyjątkowych okolicznościach (np. wczasy rodzinne, leczenie sanatoryjne, egzaminy itp.) Wójt lub Sekretarz Gminy może przesunąć termin urlopu na kilka części – z tym, że najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Pracownikowi, który nie wykorzystał zgodnie z planem urlopu za dany rok, należy udzielić urlopu najpóźniej do końca I kwartału następnego roku.

§ 18.    Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wójta lub Sekretarz Gminy na karcie urlopowej.

§ 19.1. Wójt lub Sekretarz może odwołać pracownika z urlopu wypoczynkowego, gdy jego obecność w Urzędzie jest niezbędna, nieprzewidziana w chwili jego rozpoczęcia urlopu.

2. W razie odwołania z urlopu wypoczynkowego, pracownik otrzymuje zwrot kosztów pozostających w bezpośrednim związku z odwołaniem.

§ 20.1. Na pisemny umotywowany wniosek pracownika Wójt może udzielić urlopu bezpłatnego, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy w Urzędzie.

2. Na wniosek pracownika Wójt udziela urlopu wypoczynkowego zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

3. Zwolnień i urlopów szkoleniowych przysługujących w oparciu o obowiązujące przepisy udziela Wójt.

§ 21.1. Wójt jest zobowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli taki obowiązek wynika z kodeksu pracy, przepisów wykonywanych albo innych przepisów.

2. Załatwienie spraw społecznych i osobistych w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie należycie umotywowanych konieczności, w granicach i na zasadach określonych odrębnymi przepisami.

3. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych i rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Wójt lub Sekretarz, gdy zachodzi należycie umotywowana potrzeba takiego zwolnienia.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 3, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia w czasie wolnym od pracy wg zasad i w trybie ustalonym przez Wójta lub Sekretarza Gminy. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia a następujących przypadkach:

1) ślubu pracownika





- 2 dni

2) urodzenia się dziecka pracownika


- 2 dni

3) ślubu dziecka





- 1 dzień

4) zgonu i pogrzebu małżonka, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy








- 2 dni

5) zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka albo innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub będącego pod jego bezpośrednią opieką






- 1 dzień

6. Pracownik będący rodzicem lub opiekunem dziecka do lat 14 zobowiązany jest złożyć oświadczenie o zamiarze lub braku zamiaru korzystania w ciągu następnego roku ze zwolnienia od pracy w wymiarze 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

7. Pracownik będący rodzicem lub opiekunem dziecka do lat 4 zobowiązany jest złożyć oświadczenie o zamiarze lub braku zamiaru korzystania z uprawnień, o których mowa w art. 129 pkt 3 i art. 178 § 2 kodeksu pracy (w przypadku zatrudnienia powyżej 8 godzin na dobę w godzinach nadliczbowych, porze nocnej, delegowanie poza stałe miejsce pracy)

8. Oświadczenia, o których mowa w pkt 6 i 7, należy składać do Sekretarza Gminy w terminie do 31 grudnia każdego roku, nie później jednak niż do 31 stycznia roku, w których pracownik ma zamiar korzystać z uprawnień wymienionych w ust. 6 i 7.

9. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie dzieci mogą być udzielane łącznie.

10.  Pracownikom w okresie wypowiedzenia umowy o pracę przysługuje zwolnienie na poszukiwanie pracy w następującym wymiarze:

2 dni robocze – w okresie wypowiedzenia nie przekraczającym 1 miesiąc,   

3 dni robocze -  w okresie trzymiesięcznego wypowiedzenia.

§ 22.1. Pracownikom przysługuje zwolnienie od pracy w trybie i na zasadach określonych odrębnymi przepisami:

1) do wykonania zadań;

a) radnego i członka komisji,

b) ławnika w sadzie.

2) w celu;

a) wykonywania powszechnego obowiązku obrony,

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

c) przeprowadzenie badań lekarskich, jeżeli nie jest możliwe przeprowadzenie tych badań w czasie wolnym, 

3) W związku z wykonywaniem funkcji i zadań określonych odrębnymi przepisami.

VII. WARUNKI PRZEBYWANIA  NA TERENIE URZĘDU GMINY PO GODZINACH PRACY

§ 23.1. Zezwolenie na przebywanie w gmachu Urzędu po godzinach pracy wydaje Wójt lub Sekretarz Gminy..

2. Prawo wejścia do budynku po godzinach pracy mają pracownicy, którzy uzyskali zezwolenie, o którym mowa w ust. 1 oraz:

1) wykonują prace na podstawie polecenia służbowego pracodawcy;

2) są wyznaczeni przez Sekretarza Gminy do pełnienia dyżurów wg odrębnej listy    (np. w czasie wyborów, klęsk żywiołowych, innych sytuacji o charakterze nadzwyczajnym). Każdy pracownik przebywający po godzinach pracy w gmachu Urzędu zobowiązany jest do przekazania Sekretarzowi Gminy zezwolenia uzyskanego przez Wójta celem zaewidencjonowania.

3. Prawo wejścia do Urzędu Gminy po godzinach pracy bez zezwolenia, o którym mowa w ust. 1 mają:

1) Sekretarz Gminy;

2) Kierownik USC.

4. Zabrania się wstępu po godzinach pracy do gmachu Urzędu osobom obcym, za wyjątkiem osób uczestniczących w naradach, zebraniach i konferencjach zwołanych na polecenie Wójta lub z jego upoważnieniem.

§ 24. Zabrania się pozostawiania kluczy w drzwiach poszczególnych pomieszczeń w całym gmachu Urzędu w godzinach pracy, jak i po jej zakończeniu. Przed rozpoczęciem pracy sprzątaczka otwiera pomieszczenia biurowe, jak tez po zakończeniu pracy zamyka pomieszczenia biurowe.

§ 25.1. Miejsce pracy po jej zakończeniu winno być uporządkowane, akta i inne materiały pozamykane w szafach, maszyny do liczenia i maszyny do pisania zakryte i zabezpieczone przed możliwością ich użycia, okna pozamykane. Zwraca się szczególna uwagę na bezwzględne wyłączanie sieci po zakończonej pracy, wszelkiego oświetlenia i innych urządzeń pobierających energię elektryczną.

2. Sprzątaczka po zakończeniu swojej pracy zobowiązana jest do obejścia pomieszczeń celem sprawdzenia zabezpieczenia mienia przed pożarem i kradzieżą.

3. Po zakończeniu pracy sprzątaczka jest zobowiązana do włączenia systemu alarmowego.

VIII.  OBSŁUGA INTERESANTÓW I PROWADZENIE SPRAW W URZĘDZIE

§ 26.1. Pracownicy Urzędu zobowiązani są załatwić sprawy bez zbędnej zwłoki.

2. Niezwłocznie powinny być załatwione sprawy, które mogą być rozpatrzone w oparciu o dowody przedstawione przez stronę łącznie z żądaniem wszczęcia postępowania lub w oparciu o fakty i dowody powszechnie znane albo znane z urzędu organowi, przed którym toczy się postępowanie, bądź możliwe do ustalenia na podstawie danych, którymi rozporządza ten organ.

3. Załatwienie sprawy wymagającej postępowania wyjaśniającego powinno nastąpić nie później jak w ciągu miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowane – nie później niż w ciągu 2 miesięcy, od dnia wszczęcia postępowania, zaś w postępowaniu odwoławczym – w ciągu miesiąca od dnia otrzymania odwołania przez Urząd.

4. Przy załatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji samorządowej pracownicy stosują przepisy kodeksu postępowania administracyjnego lub inne przepisy proceduralne, a przy podejmowaniu decyzji merytorycznych – przepisy prawne regulujące dany dział gospodarki lub administracji samorządowej.

§ 27.1.Pracownicy, załatwiający sprawy obywateli, są zobowiązani do należytego i wyczerpującego informowania stron o okolicznościach faktycznych i prawnych mogących mieć wpływ na ustalenie praw i obowiązków, będących przedmiotem postępowania administracyjnego oraz czuwają nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczące w postępowaniu nie poniosły szkody z powodu nieznajomości prawa i w tym celu udzielają im niezbędnych wyjaśnień i wskazówek.

2. Z reguły obowiązuje pisemna forma załatwienia spraw. Załatwienie ustne może być stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoją temu na przeszkodzie. Treść oraz istotne motywy takiego załatwiania powinny być odzwierciedlone w aktach w formie protokołu lub podpisanej przez strony adnotacji.

3. Z rozmów przeprowadzonych z interesantami oraz czynności w terenie sporządza się (o ile jest dla nich przewidziane) protokół, notatkę służbową lub czyni się adnotację w aktach. Jeżeli uzyskane tą drogą wiadomości lub informacje mają istotne znaczenie w załatwianej sprawie, notatki dołącza się do akt właściwej sprawy.

§ 28.1. Pracownik załatwia sprawy wg kolejności ich wpływu i stopnia pilności. Każdą sprawę załatwia się oddzielnym pismem bez łączenia jej z inną sprawą nie mającą z nią bezpośredniego związku.

2. Pracownik zobowiązany jest zawiadomić strony w przypadku nie załatwienia sprawy w terminie określonym w § 25, podając przyczynę zwłoki i wskazując nowy termin załatwienia sprawy.

3. Pracownik, który z przyczyn nieuzasadnionych nie załatwił sprawy w terminie lub nie dopełnił obowiązku wynikającego z ust.2, podlega odpowiedzialności porządkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialności przewidzianej w przepisach prawa.

§ 29.1. W Urzędzie obowiązują następujące godziny przyjęcia interesantów:

1) Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek w godzinach od 800 do godz. 1200.

2) Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy wydziałów oraz Pracownicy zajmujący samodzielne stanowiska pracy, przyjmują interesantów w godzinach pracy Urzędu.

3) Przewodniczący Rady Gminy przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy wtorek w godzinach od 1000 do godz. 1200.

2. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wniosków wpływających do Urzędu.

3. Kontrolę i nadzór z zakresie przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków sprawuje Sekretarz Gminy.

4. Pracownicy są zobowiązani do sprawnego, wnikliwego i terminowego załatwiania zgłoszonej skargi lub wniosku zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5. Pracownicy Urzędu zobowiązani są do przyjmowania i załatwiania w pierwszej kolejności spraw zgłoszonych przez posłów na Sejm, senatorów, radnych rad gminy oraz organów samorządów mieszkańców.

§ 30.1.Akta sprawy przechowuje się w Wydziałach i na stanowiskach  pracy oraz w archiwum zakładowym.

2. W wydziałach i na stanowiskach pracy przechowujące się akta spraw załatwianych w ciągu roku - przed przekazaniem ich do archiwum zakładowego.

3. Każdy pracownik Urzędu przechowuje akta spraw w następujących teczkach /zbiorach/:

1) ,,sprawy do załatwiania’’,

2) ,,terminarz’’,

3) ,, sprawy ostatecznie zakończone’’.

Przechowywanie akt osobno w szafach i szufladach stołów, czy biurek jest niedopuszczalne. 

4. Do obowiązku Sekretarza Gminy należy dopilnowanie, aby ukazujące się przepisy prawne i inne akty normatywne docierały do zainteresowanych pracowników urzędu, w celu umożliwienia im zapoznania się z ich treścią.

5. Pracownicy Urzędu zobowiązani są, w miarę możliwości, kompletować akty prawne z zakresu ich działania.

IX. ZASADA I WARUNKI WYNAGRODZENIA

§ 31.1.W Urzędzie obowiązuje system wynagrodzenia określony Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 50, poz 398) oraz zarządzeniem nr 18/09 Wójta Gminy Bartniczka z dnia 10 czerwca 2009 roku w sprawie regulaminu wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w Urzędzie Gminy Bartniczka.

2. Wynagrodzenie za pracę za dany miesiąc wypłacane jest z dołu najpóźniej w piątym dniu, licząc od ostatniego dnia miesiąca.

3. Wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w formie pieniężnej w kasie Urzędu lub na konto bankowe pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

X. NAGRODY I WYRÓŻNIENIA ORAZ KARY ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY I PORZĄDKU

§ 32.1. Pracownik samorządowy, wzorowo wykonujący obowiązki, przejawiający inicjatywę w pracy i doskonalący sposób jej wykonywania, może mieć przyznaną nagrodę i wyróżnienie określone kodeksem pracy.

1. Pracownikom samorządowym przysługują nagrody jubileuszowe w wysokości:

1) po 20 latach pracy – 75% wynagrodzenia miesięcznego;

2) po 25 latach pracy – 100% wynagrodzenia miesięcznego;

3) po 30 latach pracy – 150% wynagrodzenia miesięcznego;

4) po 35 latach pracy – 200% wynagrodzenia miesięcznego;

5) po 40 latach pracy -  300% wynagrodzenia miesięcznego;

6) po 45 latach pracy -  400% wynagrodzenia miesięcznego.

2. W związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy przysługuje jednorazowa odprawa w wysokości:
1)   po 10 latach pracy – dwumiesięcznego wynagrodzenia;
2)   po 15 latach pracy – trzymiesięcznego wynagrodzenia;
4) po 20 latach pracy – sześciomiesięcznego wynagrodzenia.

3. Przez wynagrodzenie miesięczne należy rozumieć wynagrodzenie obliczone według zasad obowiązujących przy ustaleniu ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy.

§ 33.   Za przewinienie pracownika mniejszej wagi stosuje się karę upomnienia, której udziela Wójt.

§ 34.1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, a w szczególności za:

1) spóźnienie się do pracy lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia;

2) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości;

3) spożywanie alkoholu w czasie pracy;

4) wykonywanie poleceń w sposób niezgodny z otrzymanymi od przełożonych wskazówkami;

5) nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej;

6) załatwienie spraw niezgodnie z kodeksem pracy i innymi przepisami prawa, mogą być stosowane kary;

a) upomnienia,

b) nagana.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy może być zastosowana kara pieniężna na zasadach określonych w kodeksie pracy.

§ 35.  Sprawy i tryb odpowiedzialności dyscyplinarnej pracowników mianowanych regulują przepisy ustawy o pracowników samorządowych.

XI. ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

§ 36.  W Urzędzie sprawowana jest kontrola wewnętrzna i zewnętrzna.

§ 37.  Kontrolę wewnętrzną w Urzędzie sprawują:

1. Wójt, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, Kierownicy referatów i równorzędnych komórek organizacyjnych Urzędu w stosunku do pracowników bezpośrednio im podległych.

2. Sekretarz Gminy sprawuje kontrolę w odniesieniu do całego Urzędu w zakresie:

1) prawidłowego i terminowego załatwiania spraw obywateli w tym poprawność decyzji administracyjnych;

2) prowadzenie spraw związanych z przyjmowaniem skarg i wniosków obywateli;

3) prowadzenia spraw związanych z wnioskami i zapytaniami radnych;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzędzie;

5) zabezpieczanie stanu mienia Urzędu;

6) przestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej w Urzędzie.

3. Radca prawny sprawuje bieżącą kontrolę nad prawidłowością prac przygotowawczych projektów aktów prawnych Rady i Wójta.

§ 38. Kontrolę zewnętrzną wykonują w zakresie przyznanym przez Wójta pełnomocnictw:

1) Skarbnik Gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie wykonania budżetu oraz planu finansowego dla zadań zleconych oraz prowadzenia działalności finansowej przez jednostki organizacyjne podporządkowane Radzie i Wójtowi.

2) Sekretarz Gminy w stosunku  do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie organizacji i funkcjonowania jednostek.

3) Kierownicy wydziałów w stosunku do jednostek podporządkowanych w zakresie swojej właściwości rzeczowej.

XII. OBOWIĄZKI DOTYCZĄCE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ

§39. Pracownik zobowiązany jest do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a w szczególności:

1) znać przepisy BPH, brać udział w szkoleniach oraz poddawać się wymaganych egzaminom w tym zakresie;

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami BPH oraz stosować się do poleceń i wskazówek przełożonych;

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi sprzętu oraz porządek i ład w miejscu pracy;

4) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim;

5) zawiadamiać przełożonego o zauważonym wypadku lub zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego, a także udzielić ostrzeżenia osobom znajdującym się w rejonie zagrożenia;

6) współdziałanie z pracodawcą w wypełnianiu obowiązków dotyczących BPH.

§ 40. Pracownik zobowiązany jest do przestrzegania nakazów i zakazów dotyczących zabezpieczenia przeciwpożarowego pomieszczeń, a w szczególności:

1) znać obowiązujące przepisy przeciwpożarowe w zakresie zapobiegania zwalczania pożarów;

2) dbać o właściwy stan zabezpieczenia przeciwpożarowego na swoim stanowisku pracy;

3) zawiadamiać przełożonego o spostrzeżeniach i brakach, które mogą być przyczyną powstania pożaru;

4) brać udział w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpożarowej;

5) brać udział w akcjach gaśniczo – ratowniczych.

§ 41. 1.    Wójt ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie.

2. Wójt jest zobowiązany do ochrony zdrowia i życia pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, a w szczególności:

1) zorganizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BPH;

2) zorganizowanie, przygotowanie i prowadzenie prac, uwzględniając zabezpieczenie pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami pracy;

3) zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczenia pracy i wyposażenia technicznego oraz dostarczenia niezbędnych środków higieny oraz środków udzielania pierwszej pomocy w razie wypadków;

4) zapewnienie przeszkolenia pracowników w zakresie BHP przed rozpoczęciem pracy oraz prowadzenie szkoleń okresowych w tym zakresie;

5) zapewnienie przestrzegania przez pracowników przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, wydawanie poleceń usunięcia uchybienia w tym zakresie oraz przeprowadzenie kontroli w tym zakresie;

6) informowanie pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami;

7) zapewnienie przeprowadzenia przez pracowników wstępnych, okresowych lub kontrolnych badań lekarskich;

8) zapewnienie wykonania nakazów, decyzji i zarządzeń wykonywanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

§ 42.1. Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika:

1) bez aktualnego orzeczenia lekarskiego, stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku pracy;

2) do której wykonywanie nie posiada on kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności, a także dostatecznej znajomości przepisów i zasad BHP.

2. Pracodawca jest zobowiązany przechowywać orzeczenia wydane na podstawie badań lekarskich.

§ 43.1. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest zobowiązany podjąć niezbędne środki eliminujące lub ograniczające zagrożenia, zapewnić udzielenie pierwszej pomocy poszkodowanemu i ustalenie okoliczności i przyczyn wypadku oraz zastosować odpowiednie środki zapobiegające podobnym wypadkom.

2. Pracodawca jest zobowiązany prowadzić rejestr wypadków przy pracy.

§ 44.  Pracodawca powinien zabezpieczyć budynek Urzędu zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej, a w szczególności:

1) przestrzegać przeciwpożarowych wymagań budowlanych i instalacyjnych;

2) dążyć do poprawy warunków BHP w budynku;

3) wyposażyć budynek w sprzęt przeciwpożarowy oraz środki gaśnicze według obowiązujących norm;

4) zapewnić osobom przebywającym w budynku bezpieczeństwo i możliwość ewakuacji;

5) ustalić sposoby postępowania na wypadek powstania pożaru;

6) zaznajomić pracowników z przepisami przeciwpożarowymi.

XIII. POSTEPOWANIE KOŃCOWE

§ 45.   Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia na tablicy ogłoszeń  w urzędzie gminy.

